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Propuesta de Capacitacion

Microsoft Excel




iQuiénes Somos?

En CAPDEL8020®, desarrollamos habilidades profesionales para colaborar con el
cumplimiento de tus objetivos.

Impartimos contenidos disefados para cumplir con tus necesidades de
aprendizaje, incentivando la interaccion y reforzamiento practico para facilitar el
aprovechamiento de la informacion.

Nuestro curso cuenta con registro ante STPS. Ademas, somos marca registrada
ante el IMPI.
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Nivel Horas de sesion

Basico 16 horas

Descripcion

Recomendado para quienes capturan informacion en Excel y
necesitan personalizar sus hojas de calculo aplicando
herramientas y formulas basicas.

Precio por persona + iva

$2,400 MXN

Intermedio 16 horas

Ideal para los que necesitan manipular bases aplicando
herramientas de datos, mostrar resultados con graficos y
comenzar a automatizar con funciones.

$2,500 MXN

Avanzado 16 horas

Dirigido para los que manejan gran cantidad de datos y
requieren automatizar calculos, generar andlisis de
informacion con informes y tableros dindmicos.

$2,600 MXN

Incluye:

Certificado de aprovechamiento

Seguimiento a aprendizaje posterior a terminado el curso
Repeticion de sesiones presenciales en nuestras instalaciones
Plantilla con ejercicios practicos

Instructores expertos con mas de 5 afios de experiencia

Precio especial al tomar mas de un nivel

Repeticion de sesiones sujeta a disponibilidad de lugares
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Unidad 1. Introduccidon a Excel

- Partes del libro de Excel.

- Principales tipos de formato en celdas.

- ;Como editar contenido de celdas?.

- Personalizacidn de barra de acceso rapido.
- Opciones de etiquetas de libro.

- ;Cémo proteger hoja y libro?

- Manipulacién de filas y columnas

- Inmovilizar paneles.

- Configuracion y herramientas para imprimir

THENJER

Unidad 2. Adids al mouse,
principales atajos

- Principales atajos de teclado.

- Atajos de traslado y seleccion.

- Personalizacion de celdas con

Keytips.

Unidad 3. Manipulacion de informacion

- Copiar, cortar y pegar contenido.

- Principales tipos de pegado especial.

- Aplicacion de series numéricas y cronoldgicas.

- Relleno rapido para eficientizar captura.

- Opciones para ordenar datos.

- Reglas para evitar desfases de informacion.

- ;Cémo utilizar mas de un criterio de orden?.

- Crear listas personalizadas de orden.

- ;Como insertar filtro y para qué es?.

- Principales tipos de filtro.

- Ventajas de convertir bases de datos a una tabla.
- Herramientas de disefo de tablas.

- Aplicacién de segmentacion de datos para analizar

informacion.

Unidad 4. Introduccion a la
automatizacion

- Célculo de operaciones matematicas.
« Estructura de una funcion.

- Aplicacion de funciones basicas para
informe de resultados.

- Referencias absolutas y relativas.




Unidad 1. Formatos Condicionales

- Principales reglas de formato condicional.

- Identificar valores duplicados con formato
condicional.

- Insertar barras de datos y escalas de color.
- Mostrar iconos relacionados al contenido de

celdas.
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Unidad 2. Aplicacion de herramientas de datos

- Quitar registros duplicados de una base de datos.

- ;Como crear listas de valores Unicos?.

. ;Cémo buscar y reemplazar informacion dentro de la
hoja?.

- Reglas para evitar errores de reemplazo de
informacion.

- Crear divisiones de texto por columnas.

- Restriccion de captura por criterios numéricos o

conceptos especificos.

Unidad 3. Construccion de
graficos

- Elementos de una grafica.
« Principales estilos y disefios de

graficas.

- Manipulacién de datos de una gréfica.

- Construccion de reportes graficos.

Unidad 4. Automatizacion con funciones
basicas

= Calculo de operaciones matematicas.

- Estructura de una funcién.

- Aplicacidon de funciones basicas para informe
de resultados.

- Referencias absolutas y relativas.

- Principales errores al aplicar una férmula.

- Calculo de plazo y antigiiedad con DIAS, HOY y
SIFECHA

- Crear texto con CONCATENAR.

- Separar informacion con EXTRAE
:Introduccién a la funcién BUSCARV




Unidad 1. Aplicacion de Principales Unidad 2. Funciones Ldgicas Unidad 3. Tablas Dinamicas y Dashboard

Funciones
-SUMAR.SI() y SUMAR.SI.CONJUNTO(). -Reglas para insertar una tabla dinamica.
. Principales funciones para calcular plazos. -Ventajas de la funcidn SI(). -Areas de una tabla dindmica.
- Principales funciones para manipular texto. | -Aplicacion de la funcién SI() con -;Como comenzar a crear informes?.
- Funciones para automatizar extraccion de resultados constantes, variables 'y -Principales célculos en una tabla dinamica.
informacion. textos. -Herramientas de disefio y visualizacion de tablas
. Construccién de Funcién BUSCARV y sus -Anidacién de pruebas légicas. dindmicas.
principales aplicaciones -Aplicacion de la funcion Y() y O(). -Calculo de porcentajes e incrementos en informes.
- Diferencias con BUSCARH y BUSCARX -Reemplazar errores de funcién con -Agregar campos de célculo en informes.
SI.ERROR(). -¢Qué es un Dashboard?.

Elementos principales de un dashboard.
-Creacion de graficas, segmentaciones y formas para
construir un dashboard.

-Insertar escalas de tiempo.

Unidad 4. Macros para no

programadores

-;Qué es y cuando utilizar grabacién de
macros?.

-Automatizacién de procesos con grabacidn.
-Asignacion de macros a objetos.
-Identificacidn y edicién de cddigo de
programacion.

-Aplicaciones con cédigos predeterminados.




C[\PDEL
XPDI

020

No pierdas la oportunidad de mejorar tus habilidades en Excel.

Para nosotros sera un gusto colaborar con tu desarrollo profesional.

Platiquemos

Jennifer Bautista Plascencia
contacto@capdel8020.com
33 2816 5801
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