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;A quién va dirigido?

Para profesionales de cualquier sector
que necesitan adquirir competencias
basicas en el uso de Excel para mejorar

la organizacion, y gestion de datos

en su empresa. Estd orientado a aquellos
que desean iniciarse en la automatizacion
de tareas y procesos repetitivos

para la obtencion de informacion,
facilitando asi, la toma de decisiones.

Es ideal para:

OBJETIVOS

o Profesionales sin experiencia previa
en Excel que deseen mejora su capacidad

de gestion de datos y analisis. . . .
& gestion ce cafos yanalisis - Aprender a manejar hojas de calculo en Excel:

4 . . Desde la visualizacion de comandos hasta la creacion
e Cualquier profesional que necesite de inf fee
mejorar la eficiencia de su trabajo e informes utiles para la empresa.

diario mediante el uso de herramientas
bésicas y avanzadas de Excel, como . . . , .
formularios y macros. - Organizar y gestionar datos mediante férmulas esenciales

y técnicas de ordenacion y filtrado.
Profesor - Automatizar procesos repetitivos a través
de tablas dindmicas y macros basicas.

- Implementar formularios interactivos para mejorar
la gestion de los datos.

- Mejorar la toma de decisiones empresariales con el analisis
de datos y la presentacion visual de informacién.

Contenidos

Jon Ander Ferndndez
ELKARGI
Departamento Financiero de ELKARGI

@ Conocimientos generales

01 * Visualizaciéon de comandos.

* Guardar y abrir con contrasefa.

« Insertar y eliminar filas, columnas y hojas.

» Manejo de hojas de calculo (activar varias hojas,
reordenar, renombrar y ocultar).

 Deshacer errores y formato de celdas
(fuente, alineacion, nimeros).

* Tipos de datos (valores constantes y férmulas)
y proteccion de datos.

ELKARGI
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Formulas de Excel:

02 ® Uso de funciones esenciales como SUMA, SI, Y/O, SUMAR.SI,
y BUSCARYV para organizar datos.

¢ |ntroduccion a funciones avanzadas como BUSCARX,
funciones de fecha y texto.

® Concatenacion de celdas y uso de Buscar Objetivo para alcanzar
resultados especificos.
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Formularios en Excel:

e (Creacion y uso de formularios interactivos con botones de opcién,
casillas de verificacion y cuadros combinados para la gestion y andlisis de datos.

e Aplicacién practica de formularios para organizar datos de manera
eficiente y mejorar la visualizacién.
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Automatizacion con Macros

¢ Conceptos basicos de macros.

¢ Uso de la grabadora automatica de macros para simplificar tareas repetitivas.
Modificacion y personalizacién de macros.

e Ejecucion de macros en procesos de gestion empresarial.

Traspaso de ficheros a Excel

05 * Importacién y exportacion de datos desde otras plataformas
y su correcta integracion en Excel.

Parte Practica

Ejercicios aplicados al uso de féormulas esenciales para organizar y gestionar datos.
Aplicacién practica para la creacion de formularios.
Introduccién practica @ macros basicas para la automatizacién de tareas.




