®
UNIVERSIDAD

BERNARDO
OHIGGINS

upaADm

ron

| ermes

| Ay

|

wnrm

I. stavmn

BY/ie memva W

_ W ~S

Nk

Wan: ‘Dt Lo apes

agen RILTHY

o 4
X n

mavim

N

Comision Nacional
de Acreditacion
CNA-Chile

UNIVERSIDAD ACREDITADA
P
CONSEJO NACIONAL DE EDUCACION
NIVEL AVANZADO

® GESTION INSTITUCIONAL
* DOCENCIA DE PREGRADO
o VINCULACION CON EL MEDIO

HASTA 9 DE NOVIEMBRE DE 2027




"

60 horas

E-learning: 1238097669

Potencia tus habilidades para el analisis y
gestion de informacion con herramientas

avanzadas de Excel

Un programa orientado a profesionales y colaboradores que requieren trabajar con grandes
volumenes de informacion, incorporando herramientas avanzadas de Microsoft Excel para preparar,
validar, analizar y presentar datos de manera eficiente, contribuyendo a optimizar procesosy apoyar

la toma de decisiones en contextos laborales.

Desarrolla competencias clave para el manejo avanzado de datos:

o e

PREPARACION Y A : ,
VALIDACION Y CONTROL ANALISIS Y PRESENTACION

TRANSFORMACION
> DE DATOS
DE INFORMACION DE RESULTADOS

Convierte los datos en informacion

Organiza y estructura datos Mejora la calidad y
de manera eficiente. confiabilidad de la informacion. util para la gestion.
Aprende a utilizar funciones Aplica herramientas de busqueda Utiliza herramientas avanzadas
avanzadas que permitan transformar, y control de errores para verificar para analizar informacion, crear
limpiar y preparar informacion registros y detectar inconsistencias informes interactivos y generar
en bases de datos. reportes dinamicos para la toma

para su posterior analisis.
de decisiones.



Contenidos

MODULO

o)

MODULO

Funciones
Avanzadas de
Texto y Fecha

Funciones de
Busqueda y
Control de
Errores

Descripcion: Objetivo:
En este mdodulo el participante aprendera a preparar y Preparar datos mediante funciones avanzadas de texto y
transformar informacion mediante funciones avanzadas fecha en Microsoft Excel.

de texto, fecha y tiempo en Microsoft Excel, facilitando Ia
organizacion y calidad de los datos para su utilizacion en
distintos procesos de analisis.

Contenidos:

Funciones avanzadas de texto. - Funciones avanzadas de fecha y tiempo.

Unién de cadenas. - Obtencidon de la fecha y hora del sistema.

Extraccion de caracteres. - Extraccion de componentes de fecha.
Conversion de texto. - Conversion y formato de fechas.
Limpieza de datos. - Calculo de fechas y periodos.

Descripcion: Objetivo:

Preparacion de datos.

Estandarizacion de registros.

Correccion de formatos.

Conversion de datos.

Preparacion de bases de datos para su analisis.

Este mdédulo aborda herramientas de busqueda, referencia y Validar informacion mediante funciones de busqueda y
control de errores que permiten validar informacion y control de errores en Microsoft Excel.

asegurar la consistencia de los datos utilizados en procesos
administrativos y de gestion.

Contenidos:

Funciones de busqueda y referencia. - Funciones de control de errores.
BUSCARV. - SILERROR.
BUSCARH. - Validacion de formulas.
INDICE. - Validacion de informacioén.
COINCIDIR. - Cruce de datos.
- Verificacion de registros.
Deteccion de inconsistencias.

Optimizacion de busquedas.
Combinacion de funciones.
Anidacion de funciones.

Aplicacion de busquedas avanzadas.




Contenidos

MODULO

MODULO

Gestion y Analisis
de Bases de Datos

Informes Visuales
Interactivos y
Seguridad de

Archivos

Descripcion:
En esta unidad los participantes aprenderan a gestionar,
validar y analizar bases de datos mediante herramientas
avanzadas de Microsoft Excel, favoreciendo el procesa-
miento eficiente de informacion para distintos contextos
organizacionales.

Contenidos:

Cestion de bases de datos.
Estructuracion de tablas.
Organizacion de registros.
Validacion de datos.
Reglas de validacion.
Listas desplegables.

Descripcion:

Este mddulo integra herramientas de analisis y visualizacion
de datos para la elaboracion de informes interactivos, incor-
porando tablas dinamicas, graficos y mecanismos de protec-

cion de archivos en Microsoft Excel.

« Contenidos:

Tablas dinamicas.
Creacion.

Organizacion de campos.
Analisis de informacion.
Campos calculados.
Graficos dinamicos.
Creacion.
Personalizacion.

Objetivo:

Restricciones de ingreso.
Analisis de informacion.
Ordenamiento.

Filtro avanzado.

Subtotales.

Funciones de bases de datos.

Analizar bases de datos mediante herramientas de Microsoft
Excel para la organizacion, validacion y procesamiento de
informacion.

BDSUMA. - Eliminacion de duplicados.
BDPROMEDIO. - Correccion de inconsistencias.
BDCONTAR. - Limpieza de registros.
BDMAX.

BDMIN.

Depuracion de datos.

Objetivo:

Visualizacion de indicadores.
Segmentacion de informacion.
Segmentacion de datos.
Escalas de tiempo.

Aplicacion de filtros interactivos.

Proteccion de archivos.
Proteccion de celdas.

Elaborar informes interactivos mediante tablas dinamicas,
graficos y herramientas de proteccion de archivos en Microsoft
Excel.

Proteccion de hojas.
Proteccion de libros.
Restriccion de modificaciones.
Presentacion de informes.
Diseno de reportes.
Exportacion de resultados.
Comparticion de informacion.
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