Curso de Excel 2016 Avanzado
(Programa detallado)
OBJETIVO

Excel, es considerada como la hoja de calculo més utilizada tanto en ambitos
profesionales como domésticos. A través de esta herramienta, se facilita
mucho la gestién y tratamiento de grandes volumenes de datos.

La realizacion de este curso capacitara a los alumnos para la gestion avanzada
de hojas de calculo:

e Aplicacion de todo tipo de funciones y operaciones realizadas con los datos.
e Uso de tablas dindmicas.
e Opciones de filtro y de ordenacién.

Se brindara todo un repertorio de instrumentos de analisis de datos, que va a
ayudar en gran medida a la toma de decisiones dentro de los diferentes
ambitos en los que es de aplicacion. Asi como la presentacion ordenada y
atractiva de los contenidos de la hoja.

Se presentan ademas en este curso, las novedades introducidas en la version
2016 del programa.

DIRIGIDO A:

Usuarios basicos de Excel que quieran obtener el maximo rendimiento del
programa. El alumno debe tener conocimientos del manejo del sistema
operativo y haber realizado el curso de Excel basico o tener conocimientos
equivalentes (véase el programa del curso Excel basico).

REQUISITOS:

El alumno para realizar el curso deber& disponer de:
Version del programa: Office 2016.

También es posible llevar adelante el curso con versiones anteriores del
programa, como Office 2013 o 2010.

Las versiones web y para dispositivos de Microsoft Office son gratuitas (previo
registro) aunque incompletas, y algunas caracteristicas importantes de este
curso no podran ser abordadas con estas versiones limitadas.



PROGRAMA DEL CURSO

1.- Fundamentos de Excel
Objetivo

Repaso de conceptos fundamentales ya estudiados en el nivel basico, que deben tenerse
muy claros para avanzar con éxito en este segundo nivel avanzado.

Contenido

1. Fundamentos de Excel
1. Introduccion
Concepto de hoja de céalculo
Descripcion de la ventana de la aplicacion
Tipos de datos
Establecer el tipo de dato
Introduccion de datos
Introduccion de formulas
Desplazarse por un libro
Seleccion de rangos
. Celda activa
. Direcciones de celdas
. Copiar formulas
. Formatos numericos
. Opciones de formato
15. Formato condicional
2. Ejercicios
1. Ejercicio: Mapa
2. Ejercicio: Conocer Excel
3. Ejercicio: Caélculo de precios
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2.- Funciones
Objetivo

Conocer a fondo la utilizacion de estas formulas predisefiadas por Excel llamadas
funciones.

Contenido

1. Funciones

1. Introduccion
Biblioteca de funciones
Sintaxis de una funcion
Ayuda de funciones
Introduccion de funciones
Anidar funciones
Modificar funciones
Mostrar formulas

9. Referencias circulares
2. Ejercicios
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Ejercicio: Funcion autosuma
Ejercicio: Trabajar con funciones
Ejercicio: Presupuesto alquiler
Ejercicio: Contabilidad familiar
Ejercicio: Cuadro de ndminas
Ejercicio: Gasto - ahorro

ok wbhPE

3.- Tipos de funciones |
Objetivo

Conocer las funciones mas interesantes de manejo de fechas, estadisticas, matematicas
y trigonométricas, asi como alguna funcién de caracter financiero.

Contenido

1. Tipos de funciones (I)

1. Introduccion

2. Funciones matemaéticas y trigonométricas

3. Funciones de fecha y hora

4. Funciones estadisticas

5. Funciones financieras
2. Ejercicios

1. Ejercicio: Funciones matematicas
Ejercicio: Funciones fecha
Ejercicio: Funciones estadisticas
Ejercicio: Funciones financieras (1)
Ejercicio: Funciones financieras (1)
Ejercicio: Resumen empresa
Ejercicio: Cuentas condicionales
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4.- Tipos de funciones Il
Objetivo

Conocer y aplicar algunas de las funciones correspondientes a las categorias: Texto,
Busqueda y referencia, Informacion y Légicas.

Contenido

1. Tipos de funciones (I1)
1. Introduccion
Funciones de texto
Funciones de busqueda y referencia
Funciones de informacion
Funciones logicas
Funciones definidas por el usuario
2. Ejercicios
Ejercicio: Libreria
Ejercicio: D.N.I
Ejercicio: Calcular peso
Ejercicio: Fecha nacimiento
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5. Ejercicio: Calcular némina (1)
6. Ejercicio: Cuadrar caja
7. Ejercicio: Calcular nomina (1)

5.- Herramientas de edicion avanzada
Objetivo

Realizar operaciones con las hojas de célculo y establecer relaciones entre distintas
hojas de trabajo o incluso libros.

Contenido

1. Herramientas de edicion avanzada
1. Introduccion
2. Operaciones con hojas
3. Relacion entre hojas y libros
4. Bloques tridimensionales
2. Ejercicios
1. Ejercicio: Construcciones fincas - casas
2. Ejercicio: Economia doméstica
3. Ejercicio: Economia restaurante

6.- Graficos de representacion de datos
Objetivo

Realizar distintas representaciones graficas de los datos contenidos en la hoja de
célculo. Conocer las distintas opciones de creacion y edicion de graficos que
proporciona Excel.

Contenido

1. Gréaficos de representacion de datos
1. Introduccion

2. Crear un grafico

3. Tamafio y posicion de los gréaficos
4. Cambiar la ubicacion de un grafico
5. Cambiar el tipo de gréafico

6. Modificar series de un grafico

7. Agregar datos a un grafico

8. Personalizar un gréafico

9. Modificar elementos del grafico
10. Trabajar con gréficos circulares
11. Minigréficos

12. Caso practico: climograma

13. Caso practico: pirdmide poblacional

14. Power map
2. Ejercicios
1. Ejercicio: Graficos de barras y sectores (1)
2. Ejercicio: Balance semestral
3. Ejercicio: Ventas



4. Ejercicio: Graficos de barras y sectores (Il)
5. Ejercicio: Graficos radiales y circulares

7.- Gestion de datos con Excel
Objetivo

Manipulacion y andlisis de datos desde Excel: saber establecer bases de datos, ordenar
los mismos, realizar formularios y aplicar filtros.

Utilizar tablas dindmicas para realizar anélisis de los datos introducidos en la hoja de
célculo o incluso de una fuente de base de datos.

Contenido

1. Gestion de datos con Excel

Introduccion

Bases de datos en Excel

Ordenar una base de datos

Filtros

Tablas dindmicas

Subtotales

Validacion

Funciones BD

ercicios

Ejercicio: Filtros, ordenar, tablas dinamicas
Ejercicio: Ordenar y filtrar

Ejercicio: Respuestas practicas
Ejercicio: Sanciones

Ejercicio: Presupuesto

Ejercicio: Miempresa datos - néminas
Ejercicio: Datos empleados
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8.- Imprimir y exportar hojas de calculo
Objetivo

Aprender a imprimir desde Excel, establecer una configuracion de pagina adecuada y
los saltos de pagina precisos.

Contenido

1. Imprimiry exportar hojas de calculo
1. Introduccion
Configurar pagina para imprimir
Vista preliminar
El modo de disefio de pagina
Vista previa de salto de pagina
Opciones de configuracion para imprimir
Caso préctico: preparar un grafico para su impresion
Caso practico: preparar un documento para ser exportado
Resumen de casos practicos
10 Opciones comunes en las impresoras
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2. Ejercicios
1. Ejercicio : Modos de impresion

9.- Utilidades y opciones adicionales de Excel
Objetivo

Esta unidad desarrolla algunas de las opciones especiales de las muchas que incorpora
Excel. Se trata de una serie de pinceladas interesantes para asimilar esta potente
herramienta, y como nos puede ayudar en el analisis de datos y en la toma de
decisiones.

Contenido

1. Utilidades y opciones adicionales de Excel
1. Introduccion
Asignacion de nombres a rangos
Autocalcular
Errores
Auditoria de formulas
Selecciones especiales de celdas
Proteccion de hojas y libros
Matrices
Frecuencia
. Consolidacién
. Esquemas
. Analisis de datos
13. Componentes de formulario
2. Ejercicios
1. Ejercicio: Formulario concesionario
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10.- Automatizacion de procesos y macros
Objetivo

Comprender el funcionamiento de las macros, y aprender a realizar macros simples.

Contenido

1. Automatizacion de procesos y macros
1. Introduccion
2. Creacion y utilizacion de macros
3. Editor de Visual Basic
4. Macros y seguridad
5. Otros ejemplos de macros

2. Ejercicios
1. Ejercicio: Trabajar con macros (I)
2. Ejercicio: Trabajar con macros (I1)

11.- Opciones de personalizacion e integracion de
servicios con Excel



Objetivo

Esta unidad formativa mostraré al alumno la capacidad de optimizacion que brinda
Excel administrando las caracteristicas del programa, asi como los servicios integrados

que ofrece el entorno virtual.

Contenido

1. Opciones de personalizacién e integracion de servicios con Excel
1. Introduccion
2. Personalizacion de la interfaz
3. Opciones de Excel
4. Integracion de servicios y colaboracion
2. Ejercicios
1. Ejercicio: Listas personalizadas

12.- Importar y exportar datos con Excel. Office
apps y colaboracion

Objetivo

Gestionar el flujo de datos entre aplicaciones y formatos compatibles. Asimilar la
faceta colaborativa entre aplicaciones, dispositivos y usuarios.

Contenido

1. Importar y exportar datos con Excel. Office apps y colaboracion
1. Introduccion
2. Importacion y exportacion de datos
3. Office apps y colaboracion
2. Ejercicios
1. Ejercicio: Importar datos desde Access a Excel



