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CURSO: MS EXCEL

(Niveles: Básico, Intermedio y Avanzado)
Los cursos se dictan con grupos reducidos de 10 alumnos. De esta manera se logra que todos los alumnos incorporen los conocimientos a través de teoría y práctica.

A todos los alumnos se les entrega el siguiente material:
- Material Digital
- Certificado Digital: finalizado el curso y aprobado el examen, el alumno recibe el "Certificado de Aprobación".

MS EXCEL – NIVEL BASICO

OBJETIVO:

Desde la primera clase comience a crear planillas con tan solo hacer un click y escribir. Desarrollará destrezas y habilidades para dominar la aplicación de hojas de cálculo más usada del mundo. Desarrolle vocabulario, el cual le permitirá avanzar a niveles superiores en el uso del Ms Excel.
CONTENIDO:

Inventario de la herramienta. 
Barra de herramienta de acceso rápido, cinta de opciones, barra de fórmulas y barra de estado. 
El libro. Las hojas. Las columnas y las filas. Las celdas y los rangos. 
Tipos de datos. 
Formato de celdas. Formato de números. 
Operaciones aritméticas. 
Funciones primordiales (SUMA, PROMEDIO, CONTAR, MAX Y MIN). 
Insertar imágenes, WordArt, SmartArt, formas y Vínculos. 
Graficar datos e Imprimir.
MS EXCEL – NIVEL INTERMEDIO
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OBJETIVO:

Avance en su capacitación en el manejo de hojas de cálculo en la aplicación más usada del mundo. Conozca más herramientas, comandos y funciones que le permitirán generar y gestionar planillas a un nivel más profesional en el uso del Ms Excel.
CONTENIDO:

Referencias relativas, mixtas y absolutas. 
Nombres definidos. 
Uso del formato condicional. 
Los filtros. Ordenar planillas. Formato como tablas. 
Funciones matemáticas, de búsqueda, lógicas, de texto y de fecha y hora. 
Gráficos. 
Texto en columnas y quitar duplicados. 
Introducción a las tablas dinámicas. 
Como proteger un libro y hoja de Excel.
MS EXCEL – NIVEL AVANZADO

OBJETIVO:

Obtenga destrezas y habilidades a nivel avanzado para la optimización plena de hojas de cálculo Ms Excel. Domine todos aquellos elementos que le permitirán ser más eficientes y eficaces en la implementación de soluciones basadas en hojas de cálculo de Ms Excel.
CONTENIDO:

Gráficos avanzados. 
Importar archivos de texto. 
Búsqueda de datos (Funciones BUSCARV, INDICE Y COINCIDIR). Validación de datos. 
Formato condicional empleando formulas. 
Tablas dinámicas. Segmentación de datos, escalas de tiempo. 
Campos calculados. 
Gráficas dinámicas. Conexiones de tablas dinámicas. 
Funciones de fecha y SIFECHA. 
Aplicar Subtotales. 
Combinar datos. 
Quitar duplicados. Auditoría de fórmulas.
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