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CURSO EXCEL 2016 AVANZADO

PROGRAMA DE CAPACITACION EN COMPUTACION
FUNDATEC (20 HORAS)



" PRESENTACION

Excel es un programa que trabaja con hojas de calculo integrado en el entorno de
Windows y desarrollado por Microsoft, que nos facilita el manejo de numeros y
férmulas matematicas. Hoy en dia, Microsoft Excel es la hoja de calculo mas usada
en el mercado debido a la gran variedad de funcionalidades.

Permite desarrollar modelos personalizados, que se adaptan a las necesidades
particulares de los usuarios. El interesado decide qué hacer y escribir con el fin de
aprovechar la versatilidad y flexibilidad que ofrece el producto, que lo convierte en
una herramienta multidisciplinaria de mucha difusion, incluso se orienta para el
trabajo en el hogar.

Por esta razén, es de gran importancia contar con recurso humano capacitado, que
conozca que no solo las bondades de Excel sino que su aplicabilidad en los
diferentes campos del mercado.

W OBJETIVO GENERAL

El objetivo de este curso es establecer conocimientos en herramientas informaticas
para la elaboraciéon y manipulacién de libros varios, aprendiendo a resumir y
consolidar datos, utilizando esquemas y Tablas Dinamicas.

Comprender y utilizar funciones avanzadas como Sumar. si. Conjunto, Contar. si.
Conjunto, Promedio .si. Conjunto entre otras. Correcta utilizacion de las funciones de
Busqueda y Referencia. Aprender a utilizar el complemento Solver.

" OBJETIVOS ESPECIFICOS

Dentro de los objetivos especificos que se desea cumplir en es este curso se
encuentran:

- Dominio de manejo de esquemas.

- Capacidad para disenar Tablas Dinamicas eficientes.

- Utilizacion de algunas de las Funciones Matematicas.

- Utilizacion de algunas de las Funciones Estadisticas.

- Utilizacion de algunas de las Funciones de Informacion.

- Utilizacion de algunas de las Funciones Logicas.

- Consolidacion de hojas de trabajo.

- Utilizacion de las Herramientas de Auditoria.

- Utilizacion de algunas funciones Financieras y el Complemento Solver.
- Manipulacién y seguridad de Libros Excel.

- Creacion y utilizacion de Macros Automaticas.



" DIRIGIDO A

Este curso esta dirigido para aquellas personas interesadas en profundizar sus
conocimientos fundamentales y conocer tépicos avanzados para crear y utilizar
Hojas electronicas agiles y eficientes.

| REQUISITOS

El seguimiento de este curso exige tener instalado en el computador el programa
MS Excel en sus versiones 2007, 2010, 2013 o 2016. Las diferencias estribaran en
la forma de su interfaz, pero no de fondo. Preferiblemente haber cursado Excel
Basico-Intermedio de este programa de capacitacion.

" DURACION

Tiene una duracion de 20 horas, distribuido en 5 sesiones de 4 horas cada sesion.

" EVALUACION

Este curso es de aprobacion por lo que se hara una evaluacion en la ultima sesion,
se tomaran para la calificacion: el trabajo en clase, las practicas y participacion en
clase.

" METODOLOGIA

Las clases son tedricas practicas, para cada tema se realiza una introduccion teorica
y luego se presentan casos de resolucion para poner en practica los conceptos
expuestos. Se resuelven los problemas de las guias de ejercicios practicos
referentes a los temas abordados.

El trabajo requiere disciplina y estricta actitud de cumplimiento y compromiso por
parte del estudiante, por lo que la asistencia al curso es obligatoria y se solicita
puntualidad. De darse dos ausencias sin justificacién por escrito, se dara el curso
por reprobado; dos llegadas tardias equivalen a una ausencia sin justificar.

El estudiante debe ser proactivo en la busqueda de respuestas a sus inquietudes y
de informacion adicional y complementaria al contenido del programada.



CONIENIDO
DEL CURSO

INTRODUCCION REPASO GENERAL
* ; Qué es una hoja de calculo?

*;, Qué es una funciéon?

*;, Qué es una formula?

RESUMIR, CONSOLIDAR Y APLICAR UN ESQUEMA A DATOS
* Insertar subtotales

* Quitar subtotales

« Consolidar datos

» Explorando los Esquemas

* Esquematizar una lista de datos

» Agrupar y desagrupar esquemas

TABLAS DINAMICAS

 Creacion de tablas dinamicas

* Creacioén de graficos dinamicos

* A partir de una base de datos Interna

* Tablas dinamicas utilizando fuentes Externas
* Actualizar una tabla dinamica

» Cambiar la disposicion de una tabla dinamica
* Trabajar con Campos de Datos

» Reordenar los datos de una tabla dinamica



FUNCIONES AVANZADAS

4.1 FUNCIONES MATEMATICAS
» Subtotales

* Sumar.si

* Sumar.si.conjunto

* Truncar

* Redondear

4.2 FUNCIONES ESTADISTICAS
 Contar.si

* Contar.si.conjunto

* Promedio.si

* Promedio.si.conjunto

4.3 FUNCIONES DE INFORMACION
* ESERROR

* ESBLANCO

* ESNUMERO

* ESTEXTO

4.4 Funciones Loégicas
Y

O

* No

* Si

OBTENCION DE DATOS PARA
CONSOLIDACION

 Consolidacién y combinacion de hojas
» Consolidacion externa de libros

HERRAMIENTAS AVANZADAS
* Plantillas

* Auditoria en Formulas

* Rastrear precedentes

* Rastrear dependientes

» Comprobacién de errores

* Evaluar una formula

ANALISIS DE DATOS

7.1 ANALISIS FINANCIERO
* Valor Actual

* Valor Neto Actual

* Valor Futuro

» Pago Interés

* Pago Principal

* Numero de Periodos

» Tasa de Retorno

* Férmula de depreciacion
7.2 COMPLEMENTO

» Solver

SEGURIDAD

» Compartir Libros

* Proteccidn de libros y hojas
* Ocultar y Mostrar

MACROS AUTOMATICAS

* Creacion de macros

» Opciones de Macros

* Asignado macros a objetos
* Retocando el cédigo VBA
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