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{EXCEL BASICO}

1:// Conociendo Excel a 3:// Edicién y Productividad
Nivel Profesional en Excel
Copiar, cortar y pegar
Exploraciéon de la interfaz de informacién
Excel

. . N Pegado especial:
- Cinta de opciones, pestanas y

grupos de herramientas Pegar valores

Barra de herramientas de Pegar formatos

rapi . .
acceso rapido Operaciones matematicas

Barra de estado Saltar blancos

Manejo de libros, hojas, filas, Transponer
columnas y celdas
Ocultar y mostrar filas y

estion de ventanas para
G p columnas

trabajo eficiente:
N t Ajuste de ancho de columnas y
ueva ventana alto de filas
Organizar todo Proteccién béasica:
Inmovilizar paneles Proteger hoja

Proteger libro

Opciones de apertura

2:// Tipos de Datosy

Manejo Inicial de 4:// Introduccién a Férmulas
Informacién y Funciones Basicas

Tipos de datos en Excel:

- Qué es una formula en Excel
Numéricos

Operaciones aritméticas simples
Texto

Jerarquia de operaciones
Fecha y hora d P

. Funciones bésicas:
Valores l6gicos

SUMA
Errores comunes
c PROMEDIO
Captura y edicion de
informacién MAX
Uso de Ir a / Ir a especial MIN
Series de relleno Tipos de referencias:
Buenas practicas para Relativa
estructurar informacién en
Absoluta

Excel
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Grdficos Bdsicos

Cuando utilizar graficos en Excel
Tipos de graficos bésicos:
Columnas y barras

Circular

Linea

Configuracion basica de graficos
Titulos, etiquetas y leyendas

Buenas practicas para presentar
informacién visual

Dominio de
Referencias en Excel

Repaso de formulas basicas
Referencias relativas
Referencias absolutas
Referencias mixtas

Uso de referencias entre hojas

Errores comunes al copiar
féormulas

Aplicaciones practicas en
reportes laborales

<[>
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Fundamentos para
Construir Fédrmulas
Eficientes

Qué es una funcién en Excel
Estructura de una funci6én

Argumentos obligatorios y
opcionales

Operadores aritméticos
Operadores de comparacion
Anidacion de funciones

Buenas practicas para construir
formulas claras y reutilizables

3
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Funciones Matematicas
y Estadisticas para
Reportes

SUMA

PROMEDIO

CONTAR

CONTARA

MAX

MIN

SUMAR.SI / SUMIF
CONTAR.SI / COUNTIF
PROMEDIO.SI / AVERAGEIF
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Funciones de Texto para
6:// Limpieza y Transformacién
de Datos

4://

Funciones Logicas

para Evaluacién
de Datos

Funci6n SI / IF

Condiciones simples y compuestas
Funcién Y / AND

Funcion O / OR

Combinacién de funciones logicas

Clasificacién de registros mediante

Limpieza de espacios y caracteres
innecesarios

Extraccion de informacién desde
textos

Uni6én y combinaciéon de campos

Separacion logica de datos mediante
formulas

Estandarizacion de nombres, codigos,
claves y descripciones

condiciones

7://
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Funciones de Busqueda
y Referencia

Concepto de bisqueda de datos
BUSCARYV / VLOOKUP
BUSCARH / HLOOKUP

Funciones de Fecha
para Control y Andlisis

Manejo correcto de fechas en Excel
Extraccion de dia, mes y afio
Célculo de periodos

Limpieza de fechas capturadas
incorrectamente

Casos practicos de antigiiedad,
vencimientos, cortes y periodos de
reporte

BUSCARX / XLOOKUP

Diferencias entre bisquedas
verticales, horizontales y
modernas

8://

Coincidencia exacta y bisqueda
aproximada

Errores comunes en funciones
de btasqueda

Casos practicos de cruces de
informacién entre tablas

Validacidon de Datos
en Excel

Qué es la validacion de datos
Validacion por nimero
Validacion por fecha
Validacion por lista
Mensajes de entrada

Alertas de error

Validacion personalizada mediante
funciones

Aplicacién en plantillas, formatos de
captura y controles administrativos
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{ AVANZADO

Preparaciéon de Datos
para el Andlisis
Organizacién correcta de bases de
datos

Buenas practicas para trabajar con
informacién tabular

Formato de tabla en Excel

Ventajas de convertir rangos en tablas

{ Temario

Formato Condicional
Profesional

Concepto y utilidad del formato
condicional

Reglas basicas de formato condicional
Resaltado de valores importantes
Identificacion de duplicados

Escalas de color, barras de datos e
iconos

Formato condicional basado en
féormulas

Aplicaciones para control, alertas,
seguimiento y analisis visual

Nombres de tabla y referencias
estructuradas

4://

Preparaciéon de informacién para
reportes, analisis y dashboards

2://

Filtros, Ordenamientos
y Filtros Avanzados

Ordenamiento simple y
multiple

Filtros basicos

Filtros por texto, nimero y
fecha

Filtros avanzados
Criterios personalizados

Extraccion de registros
mediante filtros avanzados

Tablas Dindmicas para
Andlisis Empresarial

Qué es una tabla dindmica
Estructura de una tabla dinamica
Areas de una tabla dindmica:
Filas

Columnas

Valores

Filtros

Creacion de informes dindmicos
Actualizacién de informacioén

Cambio de disefno y presentacion
del reporte
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Andlisis con Tablas
Dindamicas

Totales y subtotales

Agrupacién de informacion
Segmentacion de datos

Filtros de informe

Mostrar valores como porcentajes
Comparacién de categorias

Anélisis por periodos, areas,
productos o responsables

6
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Visualizacidn de Datos
en Excel

Qué es un dashboard en Excel

Diferencia entre tabla, reporte
y dashboard

Disefio de informes visuales

Seleccion de indicadores
principales

Organizacidn visual de la
informacién

Uso de graficos para
comunicar resultados

Buenas practicas de
presentacion ejecutiva

7://

Introduccidn a
Herramientas
de Bl en Excel

Qué son las herramientas Power en
Excel

Introducciéon a Power Query
Carga de datos externos a Excel

Transformaciones bésicas en Power
Query

Introducciéon a Power Pivot
Concepto de modelo de datos

Relacion entre Excel, Power Query,
Power Pivot y Power BI



