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Excel intermedio para el entorno laboral

Resumen

Modalidad de Ensefianza:
Presencial

Horas disponibles:
16 Hrs.

Cdédigo Sence:
1238090452
Dirigido a:

e Administrativos
e Asistentes

e Analistas

Objetivos Generales:

Aplicar funciones intermedias de
Microsoft Excel en el entorno
profesional, respetando férmulas,
comandos y herramientas de
gestion de datos.

www.caphome.cl

Descripcion

El curso Excel Intermedio para el Entorno Laboral esta disefiado para fortalecer el uso
profesional de Microsoft Excel, entregando herramientas clave para el analisis, organizacion y
control de informacién en contextos administrativos y de gestion. A través de una metodologia
practica y aplicada, los participantes profundizan en el uso de funciones intermedias, gestion
de bases de datos y herramientas de andlisis que permiten trabajar de manera mas eficiente,
precisa y ordenada.

Durante el curso, se desarrollan competencias para la creacion de formulas y funciones
I6gicas, el manejo de tablas dinamicas, la validacion y auditoria de datos, asi como la
elaboracion de reportes graficos y escenarios de apoyo a la toma de decisiones. El enfoque
esta puesto en el uso real de Excel como herramienta de trabajo diario, mejorando la
productividad, la trazabilidad de la informacion y la calidad de los resultados obtenidos.

Contenidos

E Mddulo 1: Férmulas, funciones y personalizacion del libro

e Creacion de férmulas y uso de la paleta de funciones.

e Direccionamiento de celdas: referencias relativas, absolutas, mixtas y
externas.

e Formateo de valores, formato condicional y uso del autoformato.

e Funciones basicas y légicas: SUMA, PROMEDIO, MAX, MIN, SI, Sl anidado,
SUMAR.SI, CONTAR.SI, CONTARA

e Funciones de texto (IZQUIERDA, DERECHA, LARGO, CONCATENAR) y de
fecha (HOY, AHORA, DIA, MES, ANO).

e Personalizacion del entorno: pegado especial, nombres de hojas, proteccion
de libros y hojas, inmovilizacion de paneles.

Objetivos médulo 1
@' Aplicar funciones de nivel intermedio en Excel de acuerdo a datos matematicos y
de texto.

Mddulo 2: Gestién de datos y herramientas de analisis

e Creacion y manipulacion de bases de datos.

e Ordenar y filtrar informacion.

e Uso de formularios, subtotales y validacion de datos.

e Tablas dindmicas: creacion, actualizacion, configuraciéon, campos calculados y
formato.

e Consolidacion de datos: por posicion, categoria y vinculacién. Introduccion a
los escenarios y tablas de datos (1 y 2 variables).

Objetivos médulo 2
@' Aplicar herramientas de andlisis de datos en Excel a través de tablas dinamicas.
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¢ Vinculacion entre libros de trabajo y uso de hipervinculos. Insercion y
modificacién de objetos vinculados.

e Bloqueo, reconexién y eliminacion de vinculos.

¢ Auditoria de férmulas: rastreo de precedentes y dependientes, deteccion de
errores, validacion de datos.

e Consolidacion de informacion y revision de integridad del libro.

E Médulo 3: Vinculos, auditoriay control de informacion

Objetivos modulo 3

@ Aplicar herramientas de vinculacion, auditoria y control de la informacion en
Excel, de acuerdo con los requerimientos de gestion de datos y los criterios de
integridad y trazabilidad de la informacién.

e Creacion y personalizacion de graficos avanzados (dispersién, burbuja,
superficie, 3D).

e Disefio y formato de reportes visuales.

e Analisis de escenarios: creacion, modificacion, combinacion y resumen de
escenarios.

e Creacion de informes de resumen, de escenarios y simulacién de resultados.

E Mddulo 4: Visualizacion y escenarios de toma de decisiones

Objetivos modulo 4

@' Aplicar herramientas avanzadas de visualizacion y analisis de escenarios en el
disefio de reportes graficos y la simulacién de resultados de acuerdo a
requerimientos organizacionales y criterios de gestion de informacion.



