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Introduccion

Este curso esta orientado a capacitar a personal tanto técnico como administrativo, asi como
cualquier usuario que trabaje con abundante informacion y que cuentan con conocimientos
previos de Microsoft Excel a nivel basico.

Este curso les permitira adquirir los conocimientos y herramientas necesarias para dar un uso
eficiente y completo a las funciones de la aplicacion en los procesos administrativos
empresariales y tratamiento de datos.

¢A quién va dirigido?

Dirigido a todos los usuarios de Excel que ya poseen un conocimiento basico de la
herramienta y que desean profundizar para sacar mayor provecho de la herramienta.

Objetivos didacticos

Al finalizar el curso el participante podra enumerar, aplicar y distinguir las herramientas
basicas de Microsoft Excel y tendra un conocimiento suficiente para superar con eficienciay
escalabilidad las dificultades mas habituales que presenta su utilizacion, asi como aplicar, de
forma practica, todas las nuevas funcionalidades adquiridas a su trabajo diario.

Programa

1. Repaso rapido fundamentos de Excel

o Referencias relativas, absolutas y mixtas
o Funciones ldgicasy otras genéricas con uso de referencias

2. Trabajar con nombres

o Nombres asignados a constantes, celdas o rangos
o Nombres asignados a formulas
o Aplicacidny edicién de nombres
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3. Validacion de datos

o Reglas de validacion
o Mensajes de entraday error
o Reglas complejas

4, Bases de datos

Ordenacion rapida

Ordenacidn segun varios niveles

Filtros automaticos

Filtros avanzados con columnas

Filtros avanzados con campos booleanos

o O O O O

5. Funciones con filtros

o Subtotales

6. Funciones con criterios

BuscarV

Sumar.si. conjunto
Funciones de BBDD
Otras

O O O O

7. Formatos condicionales

o Convalores dependiente de la propia celda
o Convalores dependientes de otras celdas

8. Tablasy graficos dinamicos

Conceptos

Filas, columnasy valores

Filtros

Segmentaciones

Camposy elementos calculados
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