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Programa de Excel

Con el curso, conoceras todo lo necesario desde el nivel basico hasta
intermedio. Microsoft Excel es la aplicacion de hoja calculo mas poderosa del
mercado, brinda ventajas como: productividad y eficiencia, fiabilidad en los
datos, y soluciones de analisis de datos a nivel profesional. Aprenderas las
principales técnicas y herramientas para la gestion de la informacidn
numeérica y aplicaras funciones avanzadas que te ayudaran a resolver
calculos especificos y de caracter financiero, estadistico y mas

Al término del curso el estudiante podra rendir su examen internacional de
Especialista en Microsoft Office (MOS): Microsoft Excel 2019.

Duracion de la Certificacion
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, {9) 75 ho'ras
meses ' academicas

¢ A quién esta dirigido?

ﬁ e Profesionales, egresados y estudiantes y publico en
= general; que deseen gestionar una hoja de calculo y
{ o § necesiten aprender a realizar calculos basicos e intermedia

y representar su informacion de manera grafica.

¢, Que certificado obtengo?

= Certificado de Excel Basico y Excel Intermedio a nombre
de Certus.

— J El programa brinda certificados al finalizar cada unidad.
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Programa de Excel

Contenido

Qué es MS Excel.
Entorno de Excel.
Gestion de la Manejo con hojas de calculo y libros.
hoja de calculo Edicion y formato de celdas.
Operaciones con datos.
Importar datos a libros de trabajo.

Formulas en Excel: Definicion de
formulas y Sintaxis.

Operadores aritméticos.
Operadores de comparacion.

Funciones matematicas.
(SUMA/ CONTAR/ CONTARA/ CONTAR.BLANCO/

Manelo de formulas PROMEDIO/ PRODUCTO/ POTENCIA/ REDONDEAR / Sl)

y funciones Funciones de texto.

(MAYUSCULA/ MINUSCULA/ DERECHA/ IZQUIERDA/
CONCATENAR/ REEMPLAZAR/ ESPACIOS/LARGO)

Personalizar opciones y vistas.
Navegar dentro de los libros de trabajo.
Configurar contenido para colaboracion.

Graficos en Excel: Definicion y tipos.

Graficos de columnas, circulares,
barrasy de lineas.

Definir y hacer referencia a rangos

. . .o con nhombre.
Visualizacion

de datos Creacion de un grafico estadistico.

Elementos de un grafico estadistico.
(TITULO PRINCIPAL, TiTULO DE EJES, UBICACION DE EJE
Y ETIQUETAS)

Formato y estilo de disefos de graficos.
Manejo de datos de un grafico.

Tablas

- Insertar tabla.

- Estilos y opciones de estilos.
- Opciones de tablas.

- Totales y subtotales.

Ordenamiento de datos

Operaciones - Ascendente y descendente.
con datos - Ordenamiento personalizado.

Filtros

- Automaticos (Insertar y filtrar datos).
- Personalizados (color, niUmero, etc).

Validacion de datos

- Criterios de validacion.
- Mensajes de validacion de datos.
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Programa de Excel

Preparacion de libros
(para colaboracion)
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Contenido

Restringir edicion.

Proteger hojas de calculo y rangos
de celda.

Proteger la estructura del libro.

Configuracion de opciones de calculo
de las formulas.

Gestionar comentarios.

de opciones
de idioma

Uso y configuracion

Configurar la edicion y la visualizacion
de idiomas.

Funciones especificas de idioma.

y funciones

Manejo de formulas

Estructura y argumentos de funciones.
Funciones de texto (Concat).

y funciones ||

Manejo de formulas

Funciones logicas (Y, O, Sl y Sl anidado).
Funciones de fecha y hora.

Uso de fecha y hora usan las funciones
AHORA y HOY.

Calculo fechas usando las funciones
DIASEM, DIA.LAB, NPER y PAGO.

Funciones de busqueda.

avanzadas |l

Funciones (MAX.SI.CONJUNTO, MIN.SI.CONJUNTO, Y, 0, Y NO)
avanzadas Funciones matematicas.
(SI, SI.CONUNTO, SUMAR.SI, PROMEDIO.SI, CONTAR.SI)
Funciones matematicas.
Funciones (BUSCARV. BUSCARH, COINCIDIR E INDICE)

Funciones estadisticas.
(CONTAR.SI.CONJUNTO, PROMEDIO.SI.CONJUNTO)

Funciones
financieras

Funciones financieras (Pago, VA).
Crear y modificar macros sencillas.
Grabar macros sencillas.

Nombrar macros sencillas.

Editar macros sencillas.

Visualizacion de
datos a través
de graficos

Creacion de graficos.
Crear y modificar graficos de doble eje.

Crear y modificar graficos incluyendo
los graficos cajas y bigotes, combinado,
embudo, histograma, mapa, proyeccion
solar y cascada.

Funciones de
Bases de Datos

Formato condicional.

Crear reglas de formato condicional que
usen formulas.

Esquemas: Subtotales.
Configuracion de validacion de datos.

Operaciones con
Bases de datos

Filtros avanzados.

Otras herramientas de BD.
(SEPARAR COLUMNAS Y CONSOLIDACION DE INFORMACION)

Configuracion de pagina.
(MARGENES, ORIENTACION, TAMANO, IMPRESION DE TiTULOS
E IMPRESION DE PAGINA)

Otras opciones de diseno.
(LINEAS DE DIVISION Y ENCABEZADOS)

Tablas
dinamicas

Creacion y actualizacion de campos
y etiquetas.

Agrupamiento y orden.
Graficas dinamicas.

Manipular opciones en graficos dinamicos
existentes.

Aplicar estilos a graficos dinamicos.

Tablas
dinamicas |

Examinar los detalles del grafico dinamico.

Modificar las selecciones y las opciones
de campo.

Crear segmentaciones.
Agrupar datos de la tabla dinamica.
Agregar campos calculados.

Herramientas de

¢ Por qué elegir Certus?
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auditoria y Analisis

Creacion de escenarios.
(AGREGAR, EDITAR Y ELIMINAR ESCENARIOS)

Introduccion de la auditoria de formulas.
Creacion de formularios.
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Clases en vivo Docentes Capacitate en corto
gque quedan especialistas tiempo en analisis
grabadas de datos.
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