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El participante conocerd las herramientas mas
importantes de Ms Excel; aprenderd a utilizar
las funciones, formulas y comandos que le
permitirdn desarrollar actividades de una
forma mds eficaz y optima. Ademads, serd
cdpaz de crear reportes ejecutivos para
analizar informacién, identificar tendencia de
datos y crear representaciones visuadles que
faciliten la toma de decisiones
organizacionales.
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30 HORAS

DIRIGIDO A:

Directores, gerentes, personal administrativo y publico en general que esté motivado por aprender
a utilizar Ms Excel como una herramienta de andlisis de datos y gestidon de la informaciéon para la

toma de decisiones.

METODOLOGIA DEL APRENDIZAJE

Se trata de un aprendizaje cognoscitivo; donde a partir de la exposicidon del instructor, el
participante replica ejemplos y desarrolla los ejercicios practicos propuestos.

Durante las sesiones, el participante pondrd en prdctica sus habilidades creativas para proponer
alternativas de solucidn ante la exposicidon de casos reales y ejercicios reto. También, podrd
exponer inquietudes y preguntas que puedan aparecer durante las sesiones de trabajo.

El participante cuenta con material tedrico y préctico de apoyo para la constante prdctica, toma
de anotaciones clave, mismas que promuevan el procesamiento de la informacion.




REQUERIMIENTOS — curso

PARA EL CURSO

EQUIPO DE COMPUTO LICENCIA QE
PC O LAPTOP, PAQUETERIA OFFICE

ACTUALIZADO. 365

MICROSOFT EXCEL
INSTALADO EN SU
VERSION MAS
RECIENTE

ACCESO A INTERNET

PREFERENTEMENTE




PARA PRINCIPIANTES — | s

EXCEL

DURACION NIVEL BASICO —V

Al finalizar el nivel, el participante entendera la interfaz de trabajo de Ms Excel, misma que le permitira
comprender los alcances y limitaciones de la herramienta. Serd capaz de dar formato a su hoja de

trabajo,realizar operaciones matemdaticas a través de funciones y crear grdaficos bdsicos para la
representacion de informacion.

4

CONOCIENDO EL
ENTORNO DE TRABAJO Y
LAS PRINCIPALES
HERRAMIENTAS

CONFIGURACIONES
GENERALES DEL LIBRO DE
TRABAJO Y CONOCIENDO
SU INTERFAZ

VENTAJAS Y
DESVENTAJAS DEL USO
DE UN LIBRO DE EXCEL

¢ QUE ES MS EXCEL?
¢ PARA QUE SIRVE?




NIVEL BASICO _\é
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MODIFICACIONES DE
DISENO DE IMPRESION,
MARGENES Y FONDO EN
LA HOJA DE CALCULO.

APRENDIENDO LOS
ESTILOS DE PEGADO,
FORMATOS SIMPLES Y

COPIADOS ESPECIALES.

APRENDIENDO A GUARDAR
CORRECTAMENTE LIBROS
DE EXCEL SEGUN EL TIPO

DE ARCHIVO

8 9
FORMATO CONDICIONAL LOGICA MATEMATICA
e REGLAS PARA RESALTAR CELDAS (POR VALORES / POR « JERARQUIA DE SIGNOS DE AGRUPACION, USO DE
TEXTO) PARENTESIS
o REGLAS PARA RESALTAR VALORES SUPERIORES E « JERARQUIA DE OPERACIONES
INFERIORES e CALCULO DE PORCENTAJES, FRACCIONES Y
« BARRAS DE DATOS Y ESCALAS DE COLOR DECIMALES EN UNA HOJA DE CALCULO
e GESTIONA TUS PROPIAS REGLAS (CREAR, MODIFICAR Y e TIPOS DE VALORES EN EXCEL Y SUS FORMATOS

ELIMINAR)



PARA PRINCIPIANTES Comsoirona | D

NIVEL BASICO _\é

13

APRENDIENDO A IMPRIMIR

FUNCIONES MATEMATICAS USO DE "COMENTARIOS"

UETODAPERSONAEN ) (oriGam ELMIAR, ) e AT L ) SOMNORRIEROS Y
EXCEL DEBE CONOCER MOSTRAR) BDF

GRAFICOS Y MINIGRAFICOS




DURACION

PROFESIONAL Covreiroma | 2

NIVEL INTERMEDIO —V

Al finalizar el nivel, el participante utilizara las funciones y formulas de Excel mds comunes en el dmbilo
empresarial; mismas que le permitirdn crear operaciones complejas para generar plantillas de trabagjo
mas eficientes y efectivas. Ademds, combinard los aprendizajes para crear formularios bdasicos y

desarrollos con macros que propicien la optimizacion de tiempos de trabajo en actividades tardias y
repetitivas.

FUNCIONES MAS USADAS
EN MS EXCEL

FUNCIONES DE TEXTO

FUNCIONES DE FECHA Y HORA
FUNCIONES DE BUSQUEDA Y REFERENCIA
FUNCIONES LOGICAS

FUNCIONES MATEMATICAS AVANZADAS
FUNCIONES ESTADISTICAS




NIVEL INTERMEDIO :\ém
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4 5

USO DE TEXTO EN
COLUMNAS, QUITAR
DUPLICADOS Y RELLENO
RAPIDO

ELABORACION DE
FORMULAS COMPLEJAS
(COMBINANDO
FUNCIONES)

CONECTANDO LIBROS Y
HOJAS DE EXCEL: USO DE
VINCULOS

APRENDIENDO A USAR
“SERIES..."

CONECTANDO EXCEL
CON ARCHIVOS
EXTERNOS; USO DE
HIPERVINCULOS

VALIDACION DE DATOS



NIVEL INTERMEDIO —V

PROFESIONAL Tomevironm | Gy

USO DE TABLAS Y
RELACIONES DE DATOS.

CREACION DE TABLAS.

DAR ESTILO Y FORMATO A TABLAS.

CARACTERISTICAS DE LAS TABLAS (QUITAR DUPLICADOS,
FILAS DE TOTALES, ENTRE OTRAS).

LINEA DE TIEMPO COMO FILTRO.

FORMULAS APLICADAS CON USO DE FORMULAS.

SEGURIDAD Y PROTECCION
DE LIBROS DE TRABAJO.

« BLOQUEO DE CELDAS
e« ENCRIPTACION CON CONTRASENA PARA LIBRO Y

HOJA DE TRABAJO

o GESTION DE PERMISOS



DURACION

PARA EJECUTIVOS el T

NIVEL AVANZADO —V

Al finalizar el nivel, el participante serd capaz de identificar, clasificar y procesar datos para la generacién
de modelos, reportes y tableros que le permitan el andlisis de la informacion a través de graficos y tablas
dindmicas para la toma de decisiones organizacionales. Ademds, conocerd los fundamentos del lenguagje
de Visual Basic para la codificaciéon de macros.

e ESTRUCTURA: VALORES, COLUMNAS, FILAS Y FILTROS

e« CAMPOS, CARACTERISTICA Y SUS PROPIEDADES

o SEGMENTACION DE DATOS (SLICER)

« CONEXIONES ENTRE TABLAS Y GRAFICOS DINAMICOS

e FILTROS ESCALA DE TIEMPO

e CAMPOS, ELEMENTOS Y CONJUNTOS

« CAMPOS CALCULADOS

« DISENO DE LA TABLA DINAMICA (ESTRUCTURA Y ACOMODO
DE LA INFORMACION)

e ESTILOS DE TABLA DINAMICA

« DISENO DE TABLA DINAMICA

TABLAS DINAMICAS




PARA EJECUTIVOS Toveviromna | cuso

NIVEL AVANZADO —V

CREANDO MI PRIMER
FORMULARIO (GRABAR
MACROS)

GRAFICOS DINAMICOS

e INSERTAR UN GRAFICO
e TIPOS DE GRAFICOS Y COMO EDITAR LOS DATOS

¢ QUE ES UNA MACRO? ;PARA QUE SIRVE?

DENTRO DEL GRAFICO. :
« CARACTERISTICAS, FILTROS Y ELEMENTOS DEL * VALIDACION DE DATOS
GRAFICO e ;QUE ES VBA?
« RELLENO, EFECTOS, TAMANOS Y PROPIEDADES DE UN * CREANDO MI PRIMER FORMULARIO UTILIZANDO
GRAFICO PROGRAMACION

e DISENO DE GRAFICO Y ESTILOS.
e« CREANDO MI PRIMER REPORTE EN EXCEL




PARA EJECUTIVOS Toveviromna | cuso

NIVEL AVANZADO —V

e CONECTANDO CON OUTLOOK

e COMPARTIENDO MIS ARCHIVOS DE EXCEL POR CORREO Y
ONE DRIVE

e GESTIONANDO PERMISOS DE LECTOR, EDITOR O
COMENTARIOS CON COLABORADORES

o ACTUALIZACION DE LIBROS EN TIEMPO REAL

e CONTROL DE VERSIONES DE LIBROS Y CONTROL DE
CAMBIOS

EXCEL EN LINEA,
COMPARTIENDO LIBROS Y
GESTION DE PERMISOS.
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ENTREGABLES

al cierre del curso, el participante recibira:

e Diploma de participacion del curso
e Manual del participante tedérico en PDF
e Material de practica en Excel
o
o

Evaluaciones diagndsticas y parciales
Constancia de Habilidades Laborales DC3 de la STPS, en
caso de ser solicitado por una empresa
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Consideraciones de

CURSOS EN LINEA

e Cursos sincronos, en tiempo redl

e Acceso al instructor para solucién de dudas y
preguntas

e Acceso a sesiones grabadas
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CONTACTANOS

©) 477 233 6968 | 477 275 7334

m Eder Landeros :O) @emlvconsultoria



