Dominio Total de Excel:
Excel Basico + Excel Avanzado + Power Pivot

Temario
Duracion 34 horas (7 dias) o
Excel Basico (14 horas)

Modulo 1: Introduccion a Excel 2016 (2 horas)

Iniciar Excel 2016

Descripcidn de la pantalla principal ficha archivo
Movimiento a través de la hoja

Captura de informacion en las celdas

Editar y borrar contenido de una celda
Seleccionar

Guardar un libro

Cerrar un libro y salir de Excel

Abrir un archivo libros y hojas

Manejo de las hojas informacion rapida

Modulo 2: Edicion de Celdas (2 horas)

Copiar, cortar y pegar

Mover y duplicar

Llenado y creacion de series

Relleno rapido

Buscar y remplazar deshacer y repetir acciones

Modulo 3: Creacion de Formulas (2 horas)

;Qué es una formula?
Creacion de una formula
Prioridades de los operadores
Tipos de referencia

Pegado especial

Vinculos

Modulo 4. Uso de las Funciones (2 horas)

Introduccion

Importancia de las funciones
;. Como utilizar funciones?
Categorias de funciones
Funciones basicas

Asignar nombre a un rango

Mozdulo 5: Formato de celdas e Insercion de Objetos (2 horas)

Introduccién formato a las celdas fuente
Alineacion numero

Bordes y relleno

Alto de filas y ancho de columnas
Insercidon de celdas filas y columnas
Limites de la hoja de calculo

Eliminar celdas, filas y columnas
Insertar objetos en los libros

Formas imagenes

Modulo 6. Graficas (4 horas)

Introduccion

Creacioén de una grafica tpos de graficas

Creacioén de una grafica tipos de graficas representacion de los datos en la grafica
Cambiar tipo de gréfica

Editar origen de datos Seleccionar datos

Editar origen de datos Seleccionar datos cambiar entre filas y columnas filtro de grafico
Cambiar de ubicacion la grafica

Disefo rapido de gréfica

Aplicar un estilo de disefilo y esquema de color

Presentacion de la grafica

Agregar elementos a la grafica

Seleccionar elementos de la grafica aplicar formato a la

Aplicar formato a la seleccion

Graficos recomendados

Grafica combinada minigraficos (Sparklines)

Excel Avanzado (14 horas)

Maodulo 1: Analisis de hipotesis (4 horas)

Funciones avanzadas (Ldgicas, Busqueda, Financieras)
Auditoria de formulas

Validacion de celdas

Escenarios

Buscar objetivo

Complementos

Solver

Tabla de datos de una y dos variables

Consolidar

Prevision de datos historicos

Modulo 2: Obtener datos externos (2 horas)

Importar datos

Obtener datos con Power Query
Texto en columnas
Funcionalidad de tablas

Maddulo 3: Tablas y Graficos Dinamicos (4 horas)

Tablas dinamicas

Disefiando 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

Maodulo 4: Visualizacion de la hoja y compartir el libro
(1 hora 30 min)

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 5: Formularios (1 hora 30 min)

Formularios en Excel

Tipos de controles
Controles de formulario
Configuracion de controles
Proteger hoja

Modulo 6: Automatizacion de Tareas (1 hora)

Grabar macro

Ejecutar una macro

Uso de referencias relativas y absolutas al grabar macros
Seqguridad

Power Pivot (6 horas)

Maodulo 1: Introduccion de Power Pivot para Excel (30 min)

Qué es PowerPivot
Activar el complemento

Modulo 2: Interfaz de Usuario (30 min)

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

Modulo 3: Crear un libro de Power Pivot (1 hora 30 min)

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 4: Crear Relaciones (1 hora)

Beneficios de establecer relaciones
Crear nuevas relaciones en la vista de diagrama
Revisar las relaciones existentes

Maodulo 5: Crear informes de tablas y graficos dinamicos
(1 hora 30 min)

Introduccion

Crear un informe de tabla dinamica

Crear un informe de grafica dinamica

Cambiar el disefio 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

Modulo 6. Crear calculos en Power Pivot (1 hora)

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



