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EXCEL Intermedio

OBJETIVO DEL CURSO:

En este curso usted podra administrar y explotar la informacién de su empresa o trabajo, automatizar procesos, hacer
analisis financieros y estadisticos complejos, compartir la informacién con oros usuarios, proteger sus datos auditorias,
crear graficos, entre otras cosas Es una herramienta ideal para el personal del area contable, financiera, administrativa,
estadistica, control, ingenieria etc.

Duracion: 8 Horas

PRE-REQUISITOS:
Conocimientos basicos de Excel

IMPORTANTE:
Certificaciones disponibles en Microsoft Excel Core, Microsoft Excel Expert.

Temario

Modulo |
Excel Intermedio

Bloque | Bloque IlI

Funciones Matriciales Funciones de Estadistica
« Calcular un tnico resultado * CONTAR.SI

* Calcular varios resultados * SUMAR.SI

Bqut_le | Bloque IV

Funciones de Fecha y Hora Funciones de Texto y Datos
« HOY + CONCATENAR

+ AHORA * MINUSC

*DIA * MAYUSC

* MES « ESTRAE

* ANO
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Temario

Bloque V

: : . Bloque VII
Funciones de Financieras q

Funciones Logicas

* VF
« Sl
* PAGO .y
‘0
Bloque VI
Funciones de Busqueda
* BUSCARV
* BUSCARH

Modulo Il
Quitar duplicados

Bloque |
Series

* Rellenar una serie de nimeros, fechas u
otroselementos
« Copiar datos dentro de una fila o una columna
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Temario

Modulo Il

Ordenar datos

Bloque |
Filtros

« Autofiltro
* Filtro avanzado

Bloque I
SmartArt

* Insertar y modificar SmartArt
* Crear SmartArt desde contenidos

Bloque llI
Graficos

* Crear graficos

* Elegir el tipo de grafico adecuado

* Crear un grafico usando el Asistente para
graficos

* Crear plantilla de graficos.

« Crear graficos de datos en una sola celda

Bloque IV
Imagenes

* Insertar imagen desde un archivo
* Insertar imagen desde la galeria Multimedia

— SN

Bloque VI
Hipervinculos

« Crear un hipervinculo a un archivo
nuevo

* Crear un hipervinculo a un archivo
o0 pagina Web existente

* Crear un hipervinculo aunad
ireccion de correo electronico

* Crear un hipervinculo a una
ubicacion especifica de una

pagina Web

Bloque Vi
Establecer un vinculo con otro libro o
programa.

* Donde pueden utilizarse eficazmente
los vinculos

* El aspecto de un vinculo a otro libro
» La diferencia entre vincular e
incrustar otros programas en Excel

* Controlar como se actualizan

los vinculos

* electronico

* Crear un hipervinculo a una
ubicacion especifica de una

pagina Web
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Temario

) Modulo IV
Area de trabajo compartida

Bloque |
Compartir libro

* Crear un libro compartido

* Trabajar en un libro compartido

* Posibilidad de ver los cambios de los demas
usuarios

* Resolucion de conflictos

* Conservar las vistas y configuraciones
personales

« Compartir un libro

* Dejar de compartir un libro

* Quitar un usuario de un libro compartido

* Resolver los cambios conflictivos de un libro

compartido
Modulo V
Combinar libros

Bloque | Bloque lll
Control de cambios Permisos del IRM
* Funcionamiento del control de cambios * Niveles de acceso
« Utilizar el control de cambios * Establecer una fecha de caducidad para el
* Activar el control de cambios de un libro contenido
* Aceptar y rechazar cambios * Incluir informacion de referencia

* Permitir a los usuarios ver contenido con
Bloque II Microsoft Office
Proteccion de hojas de calculo y de libros * Exigir que los usuarios estén conectados

a Internet para abrir contenido con permiso
* Proteger una hoja de calculo restringido _
 Proteger un libro * Cambiar el nivel de acceso de un usuario

* Proteger un rango

* Proteger un libro para que no se pueda ver o
modificar

* Proteger un libro compartido

— SN
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