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Nombre del curso Herramientas de Excel 365 — Nivel Intermedio

Modalidad E-Learning - Asincrénico - Sin facilitador - Nivel 2

Duracion total 24 horas pedagoégicas

N° de médulos 4

Dirigido a Personas con conocimientos basicos de Excel que requieren potenciar el uso de la

herramienta en su trabajo: administrativos, analistas, asistentes y profesionales que
gestionan datos en planillas de calculo.

Requisitos de ingreso Manejo basico de Excel 365 (interfaz, ingreso de datos y féormulas y funciones basicas)
o haber cursado el nivel basico.

Competencia a desarrollar

Analizar las funcionalidades intermedias de Excel 365 para proteger libros y hojas, aplicar funciones de
texto, fecha, logicas y condicionales, conectar tablas mediante funciones de busqueda y analizar datos
con tablas y graficos dinamicos, segun los requerimientos de gestién de informacion.

Aprendizajes esperados, contenidos y horas

Proteccion de libros, hojas y « Proteger libro y hojas con contrasefia
organizacion de ventanas * Bloguear y desbloquear celdas; ocultar formulas
AEL: Proteger libros y hojas de calculoy ¢ Organizacion de ventanas: dividir, inmovilizar paneles y ver
organizar el entorno de trabajo con en paralelo
multiples ventanas, segun los « Vistas personalizadas y administracion de ventanas
requerimientos de seguridad y
productividad.

2 Funciones de texto, fecha, l6gicas y  Funciones de texto (IZQUIERDA, DERECHA, EXTRAE, 6
condicionales CONCAT, ESPACIOS)

AE2: Aplicar funciones de texto, fecha,  Funciones de fecha y hora (HOY, AHORA, DIA, MES,

l6gicas y condicionales para transformar ~ ANO, SIFECHA)

y resumir datos, segun el objetivo del  Funciones ldgicas (Sl, Y, O y Sl anidados)

analisis.  Funciones condicionales (SUMAR.SI, CONTAR.SI,
PROMEDIO.SI y versiones de conjunto)

3 Funciones de basqueda y referencia * BUSCARV y BUSCARH 6
(BUSCARV, BUSCARH, BUSCARX) * BUSCARX y sus ventajas
AES3: Conectar tablas de datos mediante  « INDICE y COINCIDIR
funciones de busqueda y referencia, * Manejo de errores (SI.ERROR) y referencias absolutas y

segun la estructura de la informacion. relativas



Tablas dinamicas y graficos « Crear y configurar una tabla dinamica (filas, columnas,
dindmicos valores y filtros)

AE4: Analizar grandes volimenes de » Agrupar datos y resumir con distintas funciones

datos mediante tablas y graficos » Segmentacion de datos (slicers) y escala de tiempo

dinamicos, segun las necesidades del * Gréficos dinamicos y actualizacion de los datos

informe.

Total horas pedagégicas 24
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