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NOMBRE DE LA ACTIVIDAD

Manejo avanzado de la planilla de calculo Excel para Windows

PRESENTACION

El manejo de las funciones avanzadas de Excel puede facilitar el quehacer de muchos trabajadores
que, en su cotidiano laboral deben realizar calculos en planillas electronicas y administrar grandes
bases de datos.

FUNDAMENTACION Y DESCRIPCION GENERAL

En el mercado laboral, el software de Excel sigue siendo ampliamente demandado. Bajo este
escenario surge el presente programa de capacitacion, con el objetivo de instruir a las personas en
el manejo avanzado de la planilla de calculo Excel, de tal manera que puedan obtener resultados
mas eficientes en la elaboracion de planillas de calculo y en la gestion de bases de datos.

Durante el desarrollo del curso, los participantes aprenderan diversas funcionalidades optimizadas
de Excel, con las cuales podran resolver rapidamente todo tipo de calculos, administrar datos y
diagramar documentos de alta calidad profesional.

DIRIGIDO A/ PUBLICO OBJETIVO
El presente curso esta dirigido a profesionales, coordinadores y personal administrativo que
trabaje con planillas electronicas de Excel.

REQUISITOS DE INGRESO

Manejar herramientas intermedias de la planilla electronica Excel, especialmente las funciones
I6gicas, anidadas y estadisticas. Ademas, el alumno tendrd que contar con un equipo con
sistema operativo Windows (no Mac). con cualquier versién de Microsoft Office desde la
version 2007 a la més actual, parlantes. micréfono y conexion a Internet.
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OBJETIVO DE APRENDIZAJE
Emplear las herramientas avanzadas de Excel en la administracion de una planilla de célculo.

DESGLOSE

RESULTADOS DE APRENDIZAJE/ CONTENIDOS

1. Identificar funciones y uso de nombres en Excel.
1.1. Funciones y nombres.
1.1.1. Ldgicas.
1.1.2. Matematicas.
1.1.3. Estadisticas.

2. Crear formulas avanzadas en una planilla de calculo Excel.

2.1. Funciones de texto.

2.1.1. Mayusc, Minusc, Nompropio, Concatenar, lzquierda, Derecha, Extrae, Valor,
Largo, Hallar.

2.2. Funciones de fecha.
2.2.1. Hoy, Ahora, Dia, Mes, Afio, Diasem.

2.3. Funciones de busqueda y referencia.
2.3.1. Buscarv, Buscarh, Coincidir.

3. Utilizar un archivo de Excel como base de datos.
3.1. Bases de datos en Excel.
3.1.1. Validacion de datos.
3.1.2. Filtro avanzado.
3.1.3. Funciones de base de datos.
3.1.4. Texto en columnas.
3.1.5. Subtotales.
3.1.6. Tablas dinamicas.
3.1.7. Segmentacion.
3.1.8. Graficos dinamicos.

4. Grabar macros para la agilizacion del trabajo en una planilla de calculo Excel.
4.1. Macros en Excel.
4.1.1. Grabacion de macros.
4.1.2. Edicion y modulos de macro.

5. Utilizar las herramientas de proteccion de hojas y archivos en una planilla de célculo
Excel.
5.1. Herramientas de proteccion de hojas y archivos.
5.1.1. Proteccién de rangos de datos, hojas y libros de Excel.



EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES
Los participantes aprobaran el curso con nota minima 4,0 en escala de 1,0 a 7,0.

Tendran las siguientes evaluaciones y ponderaciones:

-Una primera prueba practica individual que sera valorada con pauta de cotejo y cuya
ponderacién corresponde al 50% de la nota final del cuso. Esta actividad consistird en la
aplicacion de funciones de texto, fecha y busqueda.

-Una segunda prueba préactica individual que sera valorada con pauta de cotejo y cuya
ponderacién corresponde al 50% de la nota final del cuso. Esta actividad consistira en el
correcto manejo de filtro avanzado, subtotales y tablas dindmicas.



