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/ CURSO E-LEARNING

TECNICAS DE ADMINISTRACION DE BASE
DE DATOS CON MICROSOFT EXCEL 2019

DURACION: 120 HORAS
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OBJETIVO GENERAL

El curso brinda los conocimientos necesarios para comprender las herramientas de Excel en forma
eficaz. El objetivo del curso es proporcionarle una base para el conocimiento y las habilidades de Excel,
sobre los que puede construir para eventualmente convertirse en un experto en manipulacion de datos.

Los estudiantes podran relacionar multiples conceptos como:

e Comenzar con Microsoft Office Excel 2019

e Reconocer donde se utilizan funciones especificas dentro de la planilla
e Manipular la administracion de la planilla de calculo

e Interpretar bases de datosy funciones aplicadas a ellas

e Ejemplificar el concepto de grabary usar tablas dinamicas

e Inferir la manera de optimizar la obtencién de calculos.

PUBLICO OBJETIVO

El curso esta dirigido a: Profesionales, técnicos, programadores, analistas funcionales, Jefes de
departamentos, profesionales, coordinadores, personal administrativo, secretarias y todo aquel que
desee adquirir conocimientos en Microsoft Excel.

PRE-REQUISITOS

No existen requisitos previos.

METODOLOGIA

Este curso se imparte en modalidad E-Learning asincronica, que permite acceder 24/7 a los contenidos
de la capacitacion a través de la plataforma. El curso incluye variados instrumentos de apoyo como,
por ejemplo: videos, guias de estudio y examen final.
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RERY MODULOS CONTENIDOS

1.- Comenzando con Excel 2019 e Introduccion General
e IngresarDatos
Ayuda

Crear formulas

Funciones

Modificar formulas y funciones
Reutilizar férmulasy funciones
Copiar férmulas y funciones
Ejercicio

2.- Realizar cdlculos

3.- Modificar una hoja de trabajo e Insertar Eliminary Ajustar
e Autoajustarfilasy columnas
Buscary Reemplazar Datos

Aplicar Formatos de Texto
Aplicar Formatos de Nimero
Formato de Celdas

Aplicar Estilos

Aplicar Temas

Aplicar Formato Condicional
Plantillas

4.- Formatear una hoja de trabajo

5.- Imprimir libros de trabajo e Vista previa eimpresion
Configurar el disefio de pagina
Encabezadoy pie de pagina

6.- Gestiéon de libros de trabajo e Gestion de Librosy Hojas

Trabajar con rangos
Funciones

Funciones logicas
Funciones de Fechay Hora
Funciones de texto

7.- Trabajar con funciones
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L 8.- Trabajar con listas e Ordenar datos
» e Filtrar datos

Funciones de Base de Datos

9.- Andlisis de datos e Tablas
Formato condicional
Formato condicional opciones especiales

10.- Visualizacién de datos con e Gréficos

graficos e Graficos modificacion y formato

11.- Uso de tablas dindmicas y e Creacion de Tabla dinamica

graficos dindmicos e Analizar datos con tablas dinamicas
Graficos dindmicos segmentacion de datos y linea de
tiempo

12.- Trabajar con multiples hojas e Enlacesy referencias externas

de trabajo y libros de trabajo e Referencias Tridimensionales

e Consolidar Datos

13.- Compartir y proteger libros de e Proteccion de datos
trabajo e Proteccion de Libro
e Proteccion de archivo Excel
e Compartirlibro Excel
14.- Automatizar la funcionalidad e Validacion de datos
del libro de trabajo e Buscarerrores en formulas

Macros

15.- Uso de funciones de busqueda e Funcionesde Busqueda
e Funciones de Blsqueda parte 2

16.- Auditoria de Férmulas e Auditoria de Formulas

17.- Crear minigraficos y datos de e Minigréficos
mapeo e Mapas3D
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