FORMACION ONLINE ESPANA
EMPRENDE

EXCEL AVANZADO Y
DE NEGOCIOS

v v
DURACION OBIJETIVOS
250 horas (2 meses y medio)
* Saber identificar los distintos tipos de
v referencias existentes en Excel.
METODOLOGIA * Explicacion de las distintas funciones mads
usadas en Excel.
* Que son los Filtros, filtrar y encontrar
v informacion.
PRECIO e Utilizar correctamente la herramienta.
¢ Validacién de datos.
e ¢Qué son las tablas de datos?
v * Tablas dindamicas.
REQUISITOS FINALIZACION * Formularios. Creacion de los distintos controles
. o . de formulario.
* Visualizacién: + 75% contenidos en
olataforma * Queesuna macro.lLa g.rabadora de _macros.
* Evaluacion final: Realizar prueba * Usode Excel en el dmbito empresarla]I:.
e elaborar cuadros estadisticos e
informes de bases de datos
* aplicar funciones matematicas,
estadisticas, financieras, de texto, etc.
* administrar datos de negocios
utilizando listas
e crear tablas y graficos dindmicos,
emplear la funcidn solver y macros

Formacion online a través de plataforma

Gratuito

v

TITULACION OBTENIDA
Diploma acreditativo
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Programa

1. Introduccién a Office 7. Introducir datos (l)

* Llas aplicaciones de Office. * Datos en excel.

*  Office Online. *  Formas de introducir datos.

*  Apps de Office para dispositivos moviles. * Introducir nimeros y texto.

* Elentorno de trabajo. * Introducir fechas.

*  Otros elementos del entorno. * Insertar simbolos.

*  Vistas previas activas.

* Iniciar sesion. 8. Introducir datos (ll)

e Salir del programa. *  Rellenar un grupo de celdas.

*  Crear series.

2. Trabajo con documentos * Crear tendencias.

e Abrir documentos. *  Revisar la ortografia.

*  Crear nuevos documentos.

*  Guardar documentos. 9. Modificar hojas

* Documentos de versiones anteriores de * Editar celdas.

Office. * Cortar, copiar y pegar.
* Cortary copiar con el raton.

3. Obtener ayuda y otros recursos * Insertar y eliminar celdas.

* Elsistema de ayuda. *  Buscary reemplazar.

* Imagenes en linea.

* Propiedades de los archivos. 10. Organizar e imprimir hojas

*  Buscar archivos. * Ventanas.

* Cortar, copiar y pegar. * Configurar pagina.

* El Portapapeles de Office. * Saltos de pagina.

* Imprimir.
4. Introduccidn y objetivos del nivel basico

* Introduccion. 11. Formato de celdas
*  Objetivos. * Concepto de formato de celdas.
* Anchuray altura de celdas.
5. Introduccién a Excel * Alineacion de datos.
* Para qué sirve Excel. *  Fuentes de texto.
*  Partes principales del programa. * Bordesy rellenos
*  Otros elementos del entorno.
* El primer libro. 12. Férmulas
*  Salir de Excel. * Qué son las férmulas.
* Referencias a celdas.
6. Librosy hojas * Referencias a otras hojas.
* Librosy hojas en excel. *  Mover y copiar formulas.
* Moverse por las hojas. * Nombres en las férmulas.

* Creary eliminar hojas.
*  Mover y copiar hojas.
* Guardar libros.
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Programa

13. Funciones 19. Colocar datos en la Web
* Qué son las funciones. * Insertar hipervinculos.
* Suma automatica. * Moverse entre los vinculos.
* Insertar una funcion. * Guardar como pagina web.
* Insertar referencias. *  Otros formatos de archivo.
*  Funciones anidadas.
* Trabajo con documentos 20. Matrices y referencias externas
¢ Férmulas de matriz.
14. Formato avanzado de celdas * Constantes matriciales.
*  Formatos de numero. * Referencias externas (vinculos).
*  Formatos personalizados. * Trabajo con referencias externas.
*  Estilos de celda.
e Buscar por formato. 21. Listas
*  Conceptos basicos.
15. Temas y formato condicional * Autocompletar.
*  Trabajar con temas. *  Formularios.
* Aplicar formatos condicionales. * Ordenar listas.
*  Formato condicional avanzado. * Validacién de datos.
* Insertar dibujos e imagenes. * Extender formatos y férmulas.
16. Edicion de hojas 22. Filtros y tablas
* Pegado especial. *  Filtrar datos.
e Organizar con paneles. *  Filtro avanzado.
e Qcultar filas, columnas y hojas. *  Copiar datos filtrados.
*  Comparar libros. *  Trabajar con listas filtradas.

*  Trabajar con tablas.
17. Crear graficos

* Introduccion. 23. Subtotales

* Creacion del grafico. *  Subtotales automaticos.

* Cambiar el aspecto. * Organizacion de subtotales.
* Elementos del grafico. * Graficos con subtotales.

* Formato de elementos. * Totales avanzados.

* Afadir datos.
24. Trabajo con férmulas

18. Colocar datos en la Web * Errores en las formulas.
* Insertar hipervinculos. * Auditoria de férmulas.
*  Moverse entre los vinculos. * 3.Insertar notas, comentarios y
* Guardar como pagina web. ecuaciones.
e Otros formatos de archivo. *  Control del célculo.

*  Funciones de busqueda.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

Temas avanzados sobre graficos

*  Gréficos 3D y plantillas de grafico.
* Elementos del grafico.

* Datos en un eje secundario.

* Usarimdagenes en graficos.

*  Minigréficos.

* Impresion de graficos.

Acceso a datos externos (l)

* Acceso a archivos de texto.
e Bases de datos de access.

e Actualizar los datos.

* Acceso a datos de la web.

Acceso a datos externos (I1)

* Origenes de datos disponibles.

* Una consulta sencilla.

* Transformaciones mas complejas.
* Combinar tablas.

Plantillas y vistas

* Qué son las plantillas.
e Crear plantillas.

*  Vistas personalizadas.
* Zoomy otras vistas.

*  Propiedades del libro.
*  Proteger el libro.

Colaborar con otros usuarios

*  Proteccién del trabajo.

* Crear un libro compartido.

*  Trabajar en un libro compartido.

Tablas y graficos dinamicos

*  Crear tablas dinamicas.

* Trabajo con tablas dindmicas.

* Segmentacion de datos.

e Actualizacién y graficos dinamicos.
*  Consolidacidn de datos.
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31.

32.

33.

34.

35.
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Analisis de datos y macros
* Busqueda de objetivos.
* Tablas de datos.

* Escenarios.

* Solver.
* Macros.
XMLy Excel

*  Quées XML.

* Asignaciones XML.

* Importar datos XML.

*  Abrir documentos XML.

Formularios

* Elementos de formularios.
*  Marcar opciones.

*  Otros controles.

*  Trabajar con formularios.

Uso de funciones comunes (1)

* Varias formas de hacer lo mismo.
* Contar celdas en blanco.

* Consolidar con referencias 3D.

* Anidar funciones Sl.

Uso de funciones comunes (l1)

* Calcular totales con formulas.
* Totales con criterios.

* Condiciones.

*  Buscar registros.

* Pagodeintereses y de capital.
* Rentabilidad de una inversion.
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