EXCEL

1. Excel Basico
2. Excel Intermedio
3. Excel Avanzado
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Objetivo del curso:
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Al término del curso el participante habra desarrollado las
competencias necesarias para: manejar y editar planillas de calculo,
utilizando funciones y férmulas basicas que proporcionen soluciones
mas eficientes y de mejor presentacién en un nivel basico.

Curso Temario:
Excel Basico

Médulo 1: Introduccidn al uso de Excel Médulo 3: Férmulas y funciones en Excel
e Conocer los conceptos generales de Excel e Explicary aplicar las formulas basicas
e Comprender qué es una hoja de calculo y su funcionamiento e Descubrir las referencias absolutas y
e Profundizar en lainterfaz de usuario relativas
e Conocer las opciones y configuraciones de Excel e Aplicar las funciones del resumen: suma,
promedio, contar, contar.si, sumar.si,
Médulo 2: Conceptos basicos maximo, minimo
Contacto: cursosacademy@vgroup.cl e Explicar qué son las filas y columnas e Trabajar con funciones y férmulas entre
e Conocer qué es una celda, celda activa, direccién de una hojas
celda
h E, c e Comprender, ;qué es unrango? Moédulo 4: Formatos

- e Editar e Insertar filas / columnas e Aplicar formato a las hojas de planilla de

e Editary configurar hojas de célculo célculo en Excel

e Trabajar con formatos y celdas
1 \ :SU M (\\ l e Especificar los formatos condicionales
z : e Trabajar con estilos de tabla

= e Comprender los formatos de nimeros y

3 fj_U_h"l nu th 1 fechas

e Personalizar y mas comandos

| l :



Curso
Excel Intermedio

Contacto: cursosacademy@vgroup.cl

Objetivo del curso:

v VGROUP
[ ] ACADEMY

Al término del curso el participante habra desarrollado las
competencias necesarias para: gestionar informacién en hojas de
calculo, utilizando funciones complejas para desarrollar soluciones

eficientes y de mejor presentacion en un nivel intermedio.

Temario:

Médulo 1: Repaso general de nivelacién

e Trabajar con féormulas y funciones de Excel

e Conocer referencias y formatos

e Aplicar ejercicios de referencias

e Desarrollar ejercicios de formato condicional

Médulo 2: Control de listas y herramientas de uso en
bases de datos

e Validar datos, listas y series

e Aplicar ejercicios de proteccién de celdas

e Profundizar en los subtotales

e Trabajar con texto en columnas

e Quitar duplicados

e Aplicar ejercicios practicos

Maédulo 3: Funciones avanzadas

Identificar funciones de texto

Conocer la funcion de busqueda

Trabajar con funciones légicas, anidacién de
funciones

Comprender las funciones de blusqueda avanzadas
Trabajar con funciones légicas de fecha y hora
Aplicar ejercicio de funciones de busqueda

Médulo 4: Administracion de una base dedatoy
proteccion de datos

Trabajar con filtros avanzados
Profundizar en consolidacién

Aplicar ejercicios de filtros avanzados
Proteger datos



Curso
Excel Avanzado

Contacto: cursosacademy@vgroup.cl

Objetivo del curso:
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Al término del curso el participante habra desarrollado las
competencias necesarias para: automatizar tareas en hojas de célculo
gue proporcionen soluciones mas eficientes y de mejor presentacion.

Temario:

Maédulo 1: Auditoria de formulas y analisis de datos

Explicar la auditoria de formulas

Analizar datos

Aplicar ejercicios de rastreo de precedentes y
dependientes

Cargar una base de datos (txt, csv, accdb)
Trabajar con graficos estandar (linea, barra, torta,
etc.)

Médulo 2: Funciones y datos avanzados

Desarrollar graficos avanzados
Crear graficos de personas
Conocer las funciones matematicas
Aplicar funciones matriciales

Madulo 3: Tablas dinamicas y sus usos

Trabajar con tablas dindmicas

Explicar qué son los campos y elementos
calculados

Desarrollar graficos dindmicos

Aplicar ejercicio de tablas dinamicas

Moédulo 4: Macros

Comprender los conceptos basicos sobre macros
y cdmo activarlas

Conocer qué es una grabadora de macros
Aplicar ejercicio de grabadora de macros
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