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Orientacion y descripcion del curso:

Duracion: 12 horas

Curso disenado para personas que utilizan regularmente Excel. Ensena nuevas habilidades para trabajar con datos controlando
el ingreso de datos con validaciones de celdas, creando formulas con funciones de texto, busqueda y consicionales. Presentara
la informacion con tablas y graficos dinamicos creando paneles de control sumamente atractivos con segmentaciones y formatos

condicionales. Este curso requiere de conocimentos basicos de Excel.

Introduccion y formato de datos

Trabajaremos creando nuevos formatos qué podras
aplicar a tus datos sin cambiar su tipologia.

Nombres de rango

Veremos las ventajas y utilidades que obtendras al
aplicar nombres a una o varias celdas.

¢Qué aprenderds?
¢ Formatos de celdas para datos numeéricos, fechas y textos.
* Formatos de celdas personalizados

¢Qué aprenderds?

* Usar Nombres De Rangos

* Asignary editar nombres de rango
 Usar Nombres de Rangos en validacion
Formulas y Funciones * Eliminar Nombres de Rangos
Veremos las funciones incorporadas mas utilizadas
por los especialistas de Excel. Podras crear formulas
estableciendo condiciones y cruzar informacion

utilizando funciones de busqueda.

Validacion de tablas de datos

Validar el contenido de tus celdas te permitira controlar
el ingreso de informacion para reducir los tipicos
errores al agregar datos en tablas o listas de bases de

¢Qué aprenderds? -
* Formulas algebraicas con referencias relativas, absolutas y ; ;
mixtas. ¢Qué aprenderds?

¢ Nuevas férmulas de tablas de datos

¢ Funciones logicas ( Falso - No - O - Si - Verdadero - Y')
 Funciones de referencias y blsqueda (- BuscarV)

* Funciones de Fecha y Hora

* Funciones de texto

* Funciones SUMAR.SI.CONJUNTO, CONTAR.SI.CONJUNTO
* Valores de error

 Valores relativos y absolutos

e Validar campos con fechas, con numero fijo de caracteres,
con numeros enteros y decimales

* Validar campos con férmulas

* Validar campos con listas desplegables combinando nombre
de tablas y nombre de rangos

» Crear un Mensaje de Error Personalizado

« Eliminar la Validaciéon de Datos

Tablas dinamicas y graficos dinamicos
Las tablas y graficos dinamicos son los elementos
mas famosos de Excel. Te permitiran jugar con la
informacion de tus listados para crear informes
automaticos que se actualizaran con un solo clic.

Diseno de tablas de datos

Trabajar con tablas de datos te aportara una gran
cantidad de ventajas, por ejemplo, crear libros diez
veces mas rapidos y livianos.

¢Qué aprenderds?

» Conceptos de diseno eficiente de una planilla para simular
* un sistema de base de datos relacional
* Concepto de campo y registro

* Ingreso de nombres de campo

* Tablas de Excel

» Convertir una lista en tabla

* Formato de una tabla de datos

* Ficha diseno de tablas

* Nombre de tablas

* Filas de totales

* Administrador de nombres

 Ordenar por Mltiples Campos

e Usar Criterios de Comparacion

* Filtros por color

¢Qué aprenderds?

* Agregar Campos a la Tabla Dinamica

* Actualizar una Tabla Dinamica

e Cambiar la Funcién Resumen

» Agregar Nuevos Campos a una Tabla Dinamica

¢ Mover Campos a una Tabla Dinamica

¢ Mostrar y Ocultar Elementos

« Eliminar Campos en una tabla dinamica

¢ Mostrar campos en area de filtro de informe

¢ Aplicar Formato a una Tabla Dinamica

 Elementos calculados en tablas dinamicas

¢ Mostrar datos como % de Fila , % de Columna y % de Total

e Cambiar el formato de visualizacion de los espacios en
blanco y errores

* Mantener el formato de la celda al actualizar

* Crear un grafico con los datos de una Tabla Dinamica

* Usar los formatos preestablecidos de Excel

« Creacion de Minigraficos en una tabla dinamica

¢ Minigraficos de lineas, columnas y ganancias y pérdidas

Segmentacion de datos en tablas dinamicas
Las segmentaciones aplicadas a tus tablas y graficos
dinamicos te permiten combinar filtros en una o varias
tablas al mismo tiempo.

¢Qué aprenderds?

* La segmentacion de datos son controles visuales que
permiten filtrar datos rapidamente en una tabla dinamica de
forma interactiva e intuitiva.

Formatos Condicionales

El formato condicional de Excel es una (til herramientas
que se encarga de aplicar automaticamente un formato
determinado a aquellas celdas que cumplan una serie
de criterios concretos. Ayuda a destacar patrones y
tendencias en sus datos

¢Qué aprenderds?

* Formatos condicionales en tablas de Excel

¢ Formatos condicionales en tablas dinamicas

* Formatos condicionales de conjuntos de iconos
* Formatos condicionales de barras de datos

* Formatos condicionales de escalas de color

* Formatos condicionales con formulas

Importar datos de otro sistema

Veremos para poder trabajar con archivos de texto y a
conectarnos directamente a informacion proveniente de
otros sistemas.

éQué aprenderds?

e Abrir archivos de texto para separar la informacion en
columnas utilizando el comando Texto en Columnas

* Vinculacién con base de datos de access



