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EDUCACIÓN CONTINUAEDUCACIÓN CONTINUA

Queremos constituirnos en un referente de la educación continua en el 
desarrollo de competencias laborales para generar personas calificadas 
que contribuyan a los nuevos desafíos del país, velando por la formación 
integral con un fuerte compromiso social.

De este modo, proporcionar, en el ámbito de las competencias y habilidades 
laborales y sociales, las herramientas necesarias para que las personas 
respondan a los nuevos desafíos sociales y económicos del país.

OBJETIVO DEL CURSO
Aplicar Herramientas de Microsoft 
Excel Nivel Avanzado de acuerdo a 
diversos contextos laborales.

Fortalecer y profundizar el manejo de las herramientas de la aplicación Excel, de 
acuerdo a los requerimientos del mercado de empresas y sus colaboradores, 
y con el fin de agilizar eficientemente los procesos y desarrollo de la gestión 
procedimental general y administrativa en particular.

CURSO

HERRAMIENTAS 
DE EXCEL 
AVANZADO

RESULTADOS DE APRENDIZAJE



DIRIGIDO A

METODOLOGÍA

 \ Personal administrativo, como 
secretarias, administrativos de 
personal y contables, ejecutivos de 
ventas, asistentes administrativos. 

 \ Ejecutivos en General.

 \ Cualquier persona que requiera 
aprender técnicas avanzadas de 
Excel.

Clases expositivas por parte del 
docente, basadas en la participación 
activa de los asistentes, con desarrollo 
de casos y ejercicios por cada unidad 
temática, asegurando el aprendizaje 
práctico del contenido expuesto.

Modalidad

Duración

Fecha inicio

24 horas cronológicas

Presencial

Consulta al mail  
educacioncontinua@ipg.cl
WhatsApp +56 9 76221087



MÓDULO  I
(12 horas)

Aplicar funciones 
intermedias y 
avanzadas
de Excel para 
optimizar 
procesos, acorde a 
especificaciones.

Recursos Conceptuales:

> Funciones lógicas: SI (Anidado, en 
cadena), Y, O SI.CONJUNTO

> Funciones estadísticas CONTAR.SI, SUMAR.
SI, PROMEDIO.SI, CONTAR.SI.CONJUNTO, 
SUMAR.SI.CONJUNTO, PROMEDIO.
SI.CONJUNTO

> Funciones de búsqueda: ELEGIR, BUSCARV, 
COINCIDIR, INDICE, BUSCARH

> Funciones de Texto: CONCATENAR 
IZQUIERDA, DERECHA, ENCONTRAR

MÓDULO  II
(6 horas)

Utilizar 
herramientas de
Excel funcionales 
para la gestión de 
datos, en base a 
especificaciones
contextualizadas
laboralmente.

Recursos Conceptuales:

> Ordenar

> Filtro y Filtro avanzado

> Texto en columnas

> Validación de datos

> Consolidación

> Análisis de hipótesis

MÓDULO  III
(6 horas)

Confeccionar un 
Panel de Control 
(Dashboard) que 
permite visualizar
datos relevantes 
para la toma de 
decisiones, según 
especificaciones.

> Tablas dinámicas

> Segmentación de datos

> Panel de Control (Dashboard)

PRINCIPALES CONTENIDOS



REQUISITOS DE ADMISIÓN
 \ Cédula de identidad.
 \ Acreditar conocimientos previos de Excel.

REQUISITOS DE CLASES
Las salas cuentan con equipos computacionales, sin embargo, si usted desea 
llevar su propio PC debe considerar que éste cuente con los siguientes requisitos: 

 \ Equipo idealmente con tecnología Dual Core o superior, con memoria de 
1Gb o superior y un ancho de banda mínimo de 2Mbps, que garanticen una 
adecuada interacción con el programa Excel, y así desarrollar una experiencia 
satisfactoria de conocimiento. 

Contáctanos para más 
información sobre el programa, 
matrículas o descuentos.

whatsapp: (+569) 7 622 1087

correo: educacioncontinua@ipg.cl

Descuentos a entidades 
asociadas a IPG.

Arancel: Consultar al mail 
educacioncontinua@ipg.cl o al 
WhatsApp +56 9 76221087

Matrícula online
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