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Guia Didactica

Objetivos

o Objetivos generales

Dotar de los conocimientos necesarios conociendo a fondo la
herramienta Microsoft Excel 2016.

Trabajar con tablas dindmicas, macros vy filtros de Excel.

Aprender a validar datos en la hoja de célculo.

Definir formatos condicionales de forma practica.

Mejorar el uso de la hoja de cdlculo, organizando todo tu trabajo de

una forma mas profesional y siendo mucho mas eficaz en el mismo.

o Objetivos especificos

Adquirir los conocimientos necesarios para poder insertar férmulas.
Obtener las habilidades necesarias para poder usar correctamente
los operadores de las féormulas.

Conocer al detalle las funciones ofrecidas por Microsoft Excel.
Adquirir los conocimientos necesarios para poder crear y modificar
tablas y tablas dindmicas.

Obtener las habilidades necesarias para poder aplicar los filtros
necesarios a nuestra tabla o tabla dindmica.

Aprender a crear graficos partiendo de los datos de una tabla
dinamica.

Conocer al detalle cudles son los tipos de formato condicional que
podemos aplicar a nuestros datos.

Adquirir los conocimientos necesarios para poder insertar y trabajar
las macros.

Obtener las habilidades necesarias para poder usar macros con VBA.
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Conocer algunas de las funciones ofrecidas Solver.

Adquirir los conocimientos necesarios para poder importar y
exportar datos en Excel.

Obtener las habilidades necesarias para poder compartir
documentos.

Conocer la novedad de Excel online y Excel en dispositivos moviles.
Aprender al detalle los métodos abreviados con el teclado que ofrece
por Microsoft Excel.

Alcanzar las instrucciones precisas para conocer las especificaciones

y limites de Excel 2016.




Contenidos

Tiempo
Microsoft Excel 2016 Curso Avanzado estimado
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Filtrar una tabla dinamica.
Activar o desactivar opciones de filtro.
Configuracion del campo valor.
o Crear graficos de una tabla dinamica.
e Formato condicional.
o Aplicar formato condicional con escala de colores.

O O O

o Aplicar formato de celdas con barra de datos.

o Otros tipos de formato condicional.

o Buscar celdas con formato condicional.

o Borrar formato condicional.
Cuestionario de Autoevaluacion UA 02 30 minutos
Actividad de Evaluacion UA 02 40 minutos
Tiempo total de la unidad 13 horas

Unidad 3: Macros, programacién y analisis de problemas en
Excel.

e Las Macros.
o Crear macros automaticamente.
o [Ejecutar una macro.
o Personalizar una macro.
o Guardar archivos con macros.
e VBA (visual basic for applications).
o Principios VBA.
o Cbémo acceder a VBA.
o Partes principales VBA.
o Crear macro con VBA.
e Solver.
o Primeros pasos con Solver.
o Evaluar y solucionar un problema con Solver.
o Métodos usados por Solver.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 03 30 minutos
Actividad de Evaluacion UA 03 40 minutos
Tiempo total de la unidad 10 horas

Unidad 4: Compartir, importar y exportar documentos,
métodos abreviados y limites en Excel 2016.

e Importar y exportar datos en Excel.
o Conexiones de nuestro libro de calculo.
o Importar texto.
o Importar datos de Word a Excel.
o Importar datos de Word a Excel I.
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Examen final 1 hora

4 unidades
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