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DIRIGIDO A

Profesionales de cualquier sector que quieran conocer de forma completa la herramienta de hojas de
calculo Excel a un nivel avanzado.

DESCRIPCION

Con este curso, el alumno aprenderd a manejar Excel en su versién avanzada, abarcando los tipos de
graficos, sus novedades y formas, las funciones avanzadas de busqueda, texto, estadisticas, etc., la
diferencia entre tablas y lisitas, asi como las herramientas de analisis y macros.

COMPETENCIA A LOGRAR

Al finalizar el curso, el participante sera capaz de aplicar procedimientos de administracién y gestién de
datos con Microsoft Excel 2016 a Nivel Avanzado en la administracién de una planilla de calculo, de
acuerdo a sus labores diarias.

METODOLOGIA

El programa de capacitacién tiene una duraciéon de 140 horas totales, las cuales se dividen en 5
modulos. Durante el desarrollo de este curso, el participante:

= Realizarda un proceso de autoaprendizaje mediante la navegacion de presentaciones
multimedia interactivas con los contenidos de cada médulo, a través del acceso al aula virtual
desde un computador, Tablet, o teléfono celular con conexién a internet.

Los contenidos se presentan a través de mapas conceptuales, presentaciones interactivas,
videos explicativos, actividades de aprendizaje y test de autoevaluacidén. Los recursos
descargables quedan en poder del participante.

= Aplicara lo aprendido al realizar actividades de aprendizaje, las cuales cuentan con
retroalimentacién automatizada.

= Realizara una autoevaluaciéon y refuerzo de su aprendizaje mediante actividades de
autoevaluacién interactivas, asi como el acceso al mapa conceptual de cada unidad, e
informacion clave contenida en la versién PDF de cada unidad.

= Profundizara en los temas que sean de su interés mediante el acceso a material
complementario optativo, que se dispondra en el aula virtual en el menu “Recursos”.

CONTENIDO

Madulo 1. Graficos

1. Tipos de Gréficos y Utilizacién.
1.1. Categorias de graficos.
1.2. Graficos buenos vs graficos malos.
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Novedades Graficos en Excel 2016.
2.1.Proyeccioén Solar.

2.2.Cajas y bigotes.

2.3.Graficos de Cascada.

2.4.Graficos de histograma.

2.5.Mapa de arbol (Treemap) o rectangulos.
2.6.Graficos de embudo.

Perfeccionar Graficos en Excel.

3.1.Graficos 3D y Plantillas de grafico.
3.2.Elementos del grafico.
3.3.Formato.

Uso y Utilizacién de Minigraficos.

4.1.Tipos de minigraficos.
4.2.Crear minigraficos.
4.3. Modificar minigraficos.

Mddulo 2. Trabajo con Tablas

1.

2.

3.

Tabla vs Listas.

1.1. Diferencia entre tabla y lista.
= ¢Quéesunalista?
= ¢Qué es una tabla?

1.2. Ventajas de utilizar tablas.

Caracteristicas tablas.

2.1. Crear una tabla.
2.2. Propiedades de las tablas.

Tablas Dinamicas.

3.1. Qué son las Tablas Dindmicas.
3.2. Datos externos.
3.3. Crear una tabla dinamica.

Moddulo 3. Férmulas y Funciones

1.
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Funciones de Busqueda.

1.1.Buscar.
1.2.BuscarV.
1.3.Indice.
1.4. Coincidir.

Funciones de texto.

2.1. Concatenar.
2.2. Derecha.
2.3. lzquierda.
2.4. Hallar.

2.5. Extrae.
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Funciones Ldgicas.

3.1.Funcién Sl.
3.2.Funcién Y (Anidacion con funcion Sl).
3.3.Funcién O (Anidacién con funcién Sl).

Funciones Estadisticas.

4.1.Funciones estadisticas esenciales (1).
= SUMA.

= MINIMO.
=  MAXIMO.
= PROMEDIO.

4.2.Funciones estadisticas esenciales (ll).
= CONTAR.

= CONTARA.
= CONTAR.BLANCO.
= CONTAR.SI.

Funciones de Fecha y Hora.

5.1.Formato fecha y hora.
5.2.Funciones esenciales fecha y hora ().
5.3.Funciones esenciales fecha y hora (ll).

Auditoria de Férmulas.

6.1.Grupo de comandos Auditoria de férmulas.
6.2.Rastrear precedentes y dependientes.
6.3.Mostrar formulas.

6.4.Comprobacion de errores y evaluar formula.

6.5.Ventana de inspeccion.

Moddulo 4. Bisqueda y Analisis de Datos

= ® ™ P

Escenarios.
Buscar objetivo.
Consolidar datos.
Solver.

4.1.Solver

4.2. Activar Solver

4.3.Cémo funciona Solver

4.4. Algoritmos utilizados por Solver.

Moddulo 5. Crear y Ejecutar Macros

1.
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Crear una Macro.

1.1.¢Qué es una macro?

1.2. Propiedades de las macros.

1.3. Editor de VBA.

1.4.Guardar un libro de macros.

¢Coémo referenciar a celdas en una macro?
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3. Ejemplo con el grabador de macros.
4. Principales objetos, propiedades y métodos en VBA.

4.1.Méddulos.
4.2.Procedimientos.
4.3.Variables.
4.4.Estructuras de decision.
4.5.Estructura de ciclo.

5. El Editor de VBA.

5.1.El entorno de desarrollo VBE.
5.2.Configurar el editor VBE.
= Tipografia.
= |ntroduccién del codigo.
= Gestidn de errores.
= Ventanas.

6. Ejemplo programando en VBA.

6.1.Presentacion del ejemplo.

6.2.Cddigo asociado al libro ThisWorkbook.
6.3.Cddigo asociado a la inicializacion del formulario
6.4.Cddigo asociado a los botones de comando.

rdufey@dcgmundo.cl +56 9 7845 44 26* (*solo WhatsApp) §57 4



