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INFORMACION GENERAL

ANTECEDENTES GENERALES

Modalidad: Online con sesiones en vivo via

Horas Sincroénicas: 16 horas
Zoom

. Horas asincroénicas: 4 horas
Fecha de Inicio: 07 de octubre de 2025

. Horas Totales: 20 horas
Fecha de Cierre: 30 de octubre de 2025

. . Valor: $230.000
Horario: martesy jueves de 18:30 a 20:30

Descripcion del Programa

Este curso estd orientado a profesionales que desean profundizar en el uso de
Microsoft Excel, explorando funciones intermedias que optimicen el analisis y
presentacion de datos. Este curso permite compatibilizar el aprendizaje con la vida
laboral.

Objetivo del Programa
El objetivo del curso es desarrollar habilidades intermedias en el uso de Microsoft

Excel para optimizar procesos de analisis y gestion de datos en entornos
profesionales.



COMPETENCIAS Y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

A Quién va Dirigido

Profesionales de distintas areas que ya dominan las funciones basicas de Excel y
requieren mejorar sus competencias para resolver tareas analiticas o de gestion de
informacion.

Competencias

e Aplica funciones intermedias de Microsoft Excel para optimizar el analisis de
datos en contextos laborales, mejorando la eficiencia y precision en la gestion
de informacion.

e Integra herramientas de visualizacién, automatizacion y control de datos para
apoyar latoma de decisiones en entornos profesionales.

e Resuelve problemas practicos mediante el diseno de planillas funcionales que
permiten organizar, procesar y comunicar datos relevantes para distintos
sectores productivos o administrativos.

Resultados de Aprendizaje

1. Utiliza funciones intermedias de Excel(légicas, de texto, fechay busqueda)
para resolver necesidades de célculo y clasificacidon de datos.

2. Construye planillas con validaciones, férmulas condicionales y automatizacion
que asequren laintegridad y eficiencia del ingreso y analisis de informacion.

3. Elaborareportes visuales mediante tablas dinamicasy graficos adecuados,
que permitan interpretar y comunicar resultados de manera efectiva.

4. Importa, limpiay transforma datos desde fuentes externas, facilitando su
analisis ordenado y la toma de decisiones informadas.



CONTENIDOS Y METODOLOGIA

Contenidos

e Modulo 1: Fundamentos y funciones basicas
- En esta sesidn se repasaran los principios esenciales de Excel, incluyendo
referencias. Se trabajara con funciones estadisticas basicas como SUMA,
PRODUCTO, PROMEDIO, MiN, MAX, y K.ESIMO.MAYOR/MENOR.

- La actividad central seréa la creacidon de un sistema de célculo de notas o
ranking de desempeno basado en datos reales.

- Luego de esta clase podran calcular rankings de desempeno, promedios y
meétricas clave como notas, productividad o indicadores financieros basicos.

e Maddulo 2: Funciones de texto

- Se aprenderan funciones como IZQUIERDA, DERECHA, EXTRAE, ESPACIOS
ENCONTRAR, SUSTITUIR, entre otras.

- Se aplicaran en un caso de normalizacion de una base de datos de clientes o
estudiantes con nombres desordenados o formatos inconsistentes, junto con
crear mails o codigos.

- Luego de esta clase podran limpiar y estandarizar nombres, RUTs,
direccionesy datos textuales mal ingresados desde formularios o encuestas.

e Modulo 3: Funciones de fecha e introduccion a condicionales

-Se introducirén funciones para gestionary calcular fechas como HOY,
AHORA, DIA, MES, ANQO y SIFECHA, utiles para medir antigliedad o plazos.

- Ademas, se vera la estructura basica de la funcion Sl. El ejercicio practico
sera calcular fechas, tiempo de permanencia laboral y si pertenecenono a
cierta area.

- Luego de esta clase podran calcular antigiedad laboral, vencimientos de
contratos o edad a partir de fechas, y automatizar criterios simples de
estados.



Médulo 4: Condicionales compuestas

- Se profundizara en la l6gica condicional con Sl anidados y las funciones Y, O,
SI.CONJUNTO, para construir reglas de decision complejas.

- Se realizara un ejercicio practico para unir condiciones.

- Luego de esta clase podran generar reglas logicas para clasificar
automaticamente registros segun criterios multiples como nota, asistencia o
condiciones.

Maddulo 5: Agregacion condicional

- Se abordaran funciones que permiten resumir informacion bajo condiciones,
como SUMAR.SI, CONTAR.SI, PROMEDIO.SI y sus versiones con multiples
criterios.

- Se aplicara enun caso donde se clasifican datos segun multiples criterios(por
ejemplo: si es estudiante calcular notas, asistenciay siaprueban o no un curso).

- Luego de esta clase podran generar reportes resumidos por categoria, como
ingresos por departamento, rendimiento por grupo o participacion por tipo de
cliente.

Maddulo 6: Limpieza y transformacion de datos

- Esta clase se centrara en preparar informacion para su analisis. Se vera como
importar archivos TXT, separar datos en columnas, aplicar busqueda y
reemplazo de elementos, y aplicar formato condicional para resaltar
informacion critica.

- Se practicara con un archivo de caso de negocios para unir varios archivos
para consolidarlos.

- Luego de esta clase podran importar y preparar archivos externos(como CSV
del Sll, Google Forms o sistemas internos) para analisis ordenado vy
visualizacion.



Maddulo 7: Busquedas y referencias cruzadas

-Los particlipantes aprenderan a cruzar datos entre tablas utilizando BUSCARY,
BUSCARX, INDICE y COINCIDIR, etc.

- Se realizara un caso practico en torno a salud o marketing.

- Luego de esta clase podran cruzar automaticamente distintas bases de datos,
como nominas, evaluaciones o inventarios, evitando duplicidad y errores de
referencia.

Madulo 8: Validacion de datos y formularios

- Los participantes aprenderan a controlar la entrada de informacién mediante
validacion de datos, listas desplegables, mensajes de error, y formularios
simples con controles como botones y casillas.

- Aplicaran esto al construir una ficha de cotizacion de un producto, sin errores
de digitacion.

- Luego de esta clase podran crear formularios protegidos para ingresar datos
(como notas, inventario o turnos) minimizando errores y garantizando la calidad
de lainformacioén.

Maddulo 9: Tablas dinamicas y graficos + dudas finales

- Se abordara el uso de tablas dinamicas para resumir grandes volumenes de
informacion, crear agrupaciones, filtros y campos calculados. Se incorporaran
ademas los graficos mas usados comunmente (columnas, lineas, tortas).

- Se desarrollara un reporte de gestién visual para un area profesional como
educacion o administracion.

- Luego de esta clase podran crear dashboards visuales con tablas y graficos
interactivos, para comunicar resultados clave a jefaturas o equipos.



METODOLOGIA Y PLAN DE
EVALUACION

Metodologia

El curso se impartira en modalidad online, con sesiones sincrénicas via Zoom los dias
martes y jueves de octubre. Cada sesion incluird una parte expositiva y ejercicios
practicos con acompanamiento del docente. El aprendizaje se apoya en material
digital complementario y foros de consulta en la plataforma virtual.

Plan de Evaluacién
Para aprobar el curso el o la estudiante debera cumplir con las siguientes exigencias:

e Asistencia: minimo de 80%.
e Evaluacion: Se evaluara con tareas practicas semanales (60%) y un Proyecto

final aplicando las herramientas vistas (40%). Para aprobar debe tener una nota
igual o superior a 4,0.
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