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Formacion, Gestion y

Excel Intermedio 2021

Duracion: 30 horas

Modalidad: Telefomacion

Objetivos:

Incorporar diferentes elementos graficos y/o de texto en hojas de calculo.

Conocer como aprovechar elementos para crear trabajos vistosos e
incluso interactivos que le den un plus de diferenciacion a nuestros
proyectos.

Conocer cémo los estilos predefinidos permiten aplicar unas
caracteristicas de formato a las celdas en que se apliquen.

Aprender a crear tablas y trabajar con ellas.

Cambiar la presentacion 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 gréafico, 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.

Estudiar varias categorias de funciones, indicando las funciones que
incluye cada categoria, ademas de detallarse aquellas de uso mas
extendido o que resultan de utilidad para cualquier usuario de Excel.

Contenidos:

Médulo 1. Excel Intermedio 2021 Insercion, Celdas y Funciones

Tema 1. Insercion de elementos en Excel 2021/365

1 Introduccion.

2 Imagenes.

3 Formas, iconos y modelos 3D.

Formas.

Iconos.

Modelos 3D.

4 Diagramas con Smartart.

5 Elementos de texto y objetos.
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Cuadro de texto.

WordArt.

Firmas digitales.

Objetos.

Ecuaciones.

Simbolos.

6 Otros elementos.

Vinculos.

Entrada a lapiz digital.

Tema 2. Formato avanzado de celdas en Excel 2021/365
1 Estilos predefinidos.

Estilo de celdas.

Formato de tabla.

2 Temas.

Editando temas.

3 Formatos de numeros personalizados.
4 Formato condicional.

Formatos condicionales predefinidos.
Trabajando con el formato condicional.
Tema 3. Funciones avanzadas en Excel 2021/365
1 Mas funciones.

Funciones financieras.

Funciones légicas.

Funciones de texto.

Funciones de fecha y hora.

Funciones de busqueda y referencia.
Funciones matematicas y trigonométricas.
Funciones estadisticas.

Funciones de ingenieria.



w FORMAG

Formacion, Gestion y

Funciones de cubo.

Funciones de informacion.

Categorias de funciones adicionales.

2 Formulas matriciales.

Concepto matematico.

Matriz con un resultado.

Matriz con varios resultados.

Trabajando con féormulas matriciales.
Funciones matriciales.

3 Funciones anidadas.

Moédulo 2. Excel Intermedio 2021. Tablas, Graficas y Plantillas.
Tema 1. Trabajar con tablas, funciones y esquemas.
1 Introduccion: crear una tabla.

2 Modificar tablas.

3. Disefio de tablas.

4 Trabajar con datos en tablas.

Ordenar y filtrar.

Herramientas.

Referencias estructuradas con las tablas.
5 Esquemas y subtotales.

Esquemas.

Subtotales.

Tema 2. Graficos en excel avanzado.

1 Introduccion.

Elementos de un grafico.

2 Tipos de graficos.

Graficos de columnas y barras.

Graficos de lineas y areas.

Graficos circulares.
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Graficos de jerarquia.

Graficos estadisticos.

Graficos de dispersion.

Graficos de cascada, embudo, cotizaciones, superficies y radiales.
Graficos combinados.

Graficos de mapa.

3 Crear un grafico.

4 Gestionar y modificar un grafico.
Mover un grafico.

Cambiar los datos de un grafico.
Agregar elementos al grafico.
Modificar el aspecto del grafico.

5 Crear tipos personalizados de grafico y filtrar valores
6 Minigraficos.

Tema 3. Proteccioén y plantillas.
1 Proteccion en Excel.

Niveles de proteccion.

Proteger un archivo.

Proteger un libro.

Proteger una hoja.

2 Plantillas: conceptos previos.
Formatos de archivos.

Cargar plantillas.

Modificando la plantilla de inicio.

3 Galeria de plantillas.

Otras fuentes de plantillas.

4 Crear y modificar plantillas.
Proteger plantillas.

5 Graficos como plantillas.
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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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