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Formacion, Gestion y

Excel Intermedio 2021.

Tablas, Graficas y Plantillas

Duracion: 30 horas

Modalidad: Telefomacion

Objetivos:

Aprender a crear tablas y trabajar con ellas.

Cambiar la presentacién de los datos aplicando los diferentes disenos y
afiadiendo diferentes elementos de interés a las tablas, como son la fila
de encabezado, fila de totales, filas con bandas, primera columna, etc.
Aprender a a manejar las diferentes operaciones de ordenado Yy filtrado
en los datos.

Aprender a crear graficos y minigraficos utilizando las alternativas
predefinidas o configurando todos los aspectos de forma personalizada.
Conocer como agregar diferentes elementos a un grafico, desde
leyendas, titulos en los ejes, tablas de datos, etc.

Familiarizarse con las opciones de proteccion y seguridad en Excel.
Conocer la posibilidad de ahorrar tiempo de su trabajo en tareas
repetitivas.

Contenidos:

Tema 1. Trabajar con tablas, funciones y esquemas

1.

Introduccion: crear una tabla

. Modificar tablas

2
3.
4

Diseio de tablas

. Trabajar con datos en tablas

o Ordenar y filtrar

o Herramientas

o Referencias estructuradas con las tablas
Esquemas y subtotales

o Esquemas

o Subtotales

Tema 2. Graficos en Excel avanzado

1.

Introduccion
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o Elementos de un grafico
2. Tipos de graficos
o Graficos de columnas y barras
o Graficos de lineas y areas
o Gréficos circulares
o Graficos de jerarquia
o Gréficos estadisticos
o Graficos de dispersion
o Graficos de cascada, embudo, cotizaciones, superficies y radiales
o Graficos combinados
o Graficos de mapa
3. Crear un grafico
4. Gestionar y modificar un grafico
o Mover un grafico
o Cambiar los datos de un grafico
o Agregar elementos al grafico
o Modificar el aspecto del grafico
5. Crear tipos personalizados de grafico y filtrar valores

6. Minigraficos

Tema 3. Proteccién y plantillas

1. Proteccién en Excel
o Niveles de proteccion
o Proteger un archivo
o Proteger un libro
o Proteger una hoja

2. Plantillas: conceptos previos
o Formatos de archivos
o Cargar plantillas

o Modificando la plantilla de inicio
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3. Galeria de plantillas

o Otras fuentes de plantillas
4. Crear y modificar plantillas

o Proteger plantillas

5. Graficos como plantillas

Contacto e inscripcion:

e Email: formacion@formagesting.com
e Teléfono: 722164372 / 672836085

Informacién adicional:

e Convocatoria continua.
e La plataforma esta abierta 24x7 y es accesible.

e Los cursos de Formagesting son bonificables por Fundae. Al contratar el
curso, la gestion se realiza de manera gratuita.
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