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Curso Excel Basico- Intermedio

(34 hrs)

Descripcion
Este curso estd disefiado para que los asistentes, conozcan y manejen las herramientasdecalculoy
analisisde Excel 2016, asi como su aplicacién en distintas dreas de suempresa.

Requisitos

Tener conocimientos basicos del manejo del Sistema Operativo Windows, en cualquiera de sus
versiones.

Objetivo

Alfinal de la capacitacion, el participante sera capaz de crear formulas y trabajar con distintos tipos
de funciones, crear graficos, administrarbases de datos, crear tablas dinamicas, utilizar diferentes

funciones, realizar andlisis de datos, proteger libros, vincular y consolidar informacidn y automatizar
tareas.

También conocera el complemento PowerPivot, con el cual podra crear modelos de datos y obtener
mejores
analisis.
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Modulo 1: Introduccién a Excel 2016 Modulo 2: Edicion de celdas

Iniciar Excel 2016 Copiar, Cortar y Pegar

Descripcién de la Pantalla Principal Ficha Archivo Mover y Duplicar

Movimiento a través de la hoja Captura de informacion Llenado y Creacion de Series

en las celdas Relleno rapido

Editar y borrar contenido de una celda Seleccionar Buscar y Remplazar Deshacer y repetir acciones

Guardar un libro

Cerrar un libro y Salir de Excel
Abrir un archivo

Libros y hojas Manejo de las hojas
Informacion rapida

Modulo 3: Creacion de Formulas Modulo 4: Uso de las Funciones

;Qué es una férmula? Introducciéon

Creacion de una férmula Importancia de las funciones
Prioridades de los operadores :Coémo utilizar funciones?
Tipos de Referencias Categorias de funciones
Pegado especial Vinculos Funciones basicas

Asignar nombre a un rango

Modulo 5: Formato de celdas e Insercion de Modulo 6: Graficas

Objetos

Introduccion Formato a las celdas Fuente Introduccién
Alineacion Numero Creacién de una gréfica Tipos de gréaficas

Bordes y relleno Representacion de los datos en la grafica Cambiar tipo

Alto de filas y ancho de columnas Insercion de celdas de grafica

filas y columnas Limites de la hoja de calculo Eliminar Editar origen de datos Seleccionar datos

Celdas, Filas y Columnas Insertar objetos en los libros Cambiar entre filas y columnas Filtro de grafico

Formas Cambiar de ubicacion la gréfica Disefio rapido de grafica
Imagenes Aplicar un estilo de disefio y esquema de color

Presentacién de la grafica Agregar elementos a la gréafica
Seleccionar elementos de la grafica Aplicar formato a la
seleccion Gréficos recomendados

Grafica combinada Minigraficos (Sparklines)
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Excel Avanzado

Modulo 1: Analisis de hipotesis

Micresoft Partner

Modulo 2: Obtener datos externos

Funciones avanzadas (Légicas, Busqueda, Financieras)
Auditoria de férmulas

Validaciéon de celdas

Escenarios

Buscar objetivo

Complementos

Solver

Tabla de Datos de Una y dos variables Consolidar
Prevision de datos historicos

Modulo3: Tablas y Graficos Dinamicos

Tablas dinamicas

Diseflando una tabla dinamica
Campos calculados

Herramientas de tabla dinamica

Estilo de tabla dinamica
Segmentacion de datos

Escalas de tiempo en tablas dinamicas
Actualizando una tabla dinamica
Graficas dinamicas

Modulo 5: Formularios

Formularios en Excel
Tipos de controles

Controles de formulario
Configuracion de controles
Proteger hoja

Importar datos

Obtener datos con Power Query
Texto en columnas
Funcionalidad de Tablas

Modulo 4: Visualizacion de la hoja y compartir el

libro

Trabajar con varios libros

Vistas Personalizadas

Personalizar la Barra de herramientas
Personalizar la Cinta de opciones
Uso compartido de archivos

Control de Cambios

Compartir libro usando la web

El panel compartir

Modulo 6: Automatizacion de Tareas

Grabar Macro

Ejecutar una macro

Uso de referencias relativas y absolutas al
grabar macros

Seguridad
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Complemento Power Pivot para Excel

Modulo 1: Introduccion de Power Pivot para Excel

Modulo 2: Interfaz de Usuario

Qué es PowerPivot

Activar el complemento Abrir la ventana del PowerPivot

Elementos de la ventana del PowerPivot
Ventana de Excel — Ficha PowerPivot

Modulo 3: Crear un libro de Power Pivot

Modulo 4: Crear relaciones

Introduccion

Agregar datos a un libro PowerPivot
Asistente para importar tablas
Tabla vinculada de

Excel Tabla de

Access

Copiar datos

Consulta personalizada

Guardar el Libro

PowerPivot

Modulo 5:Crear informes de tablas y graficos

dinamicos

Introduccion

Crear un informe de tabla

dinamica Crear un informe de

grafica dinamica Cambiar el

diseno de los campos en un

informe de tabla dinamica

Eliminar un informe de tabla o

grafica dinamica

Filtrar datos con segmentaciones

Trabajar con relaciones en tablas Dinamicas

Beneficios de establecer
relaciones Crear nuevas
relaciones en la vista de
diagrama

Revisar las relaciones existentes

Modulo 6:Crear céalculos en Power Pivot

Crear un campo

calculado Crear

medidas

Editar o cambiar el nombre
de una medida

Crear Indicadores clave de
rendimiento (KPI)

Filtrar datos en las formulas



