AREA TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

CENACE

Unicdad de Educocion Corsneo UPSA

Del 29 de junio al 27 de julio de 2019

Sesiones: Solo sdbados
Horario: De 08:30 a 12:40 hrs.
Lugar: Aulas CENACE, campus UPSA.

Contacto: Ronie Kruklis Cel. 79875739

Tel. 346-4000 int. 218.
Correo: cenace@upsa.edu.bo

OBIJETIVOS

Proporcionar a los participantes diversas técnicas para
utilizar avanzada de las herramientas de Microsoft
Excel, potenciando el adecuado uso de funciones,
facilitando analisis de datos, generando reportes que
se adapten a las necesidades de la empresay
optimizando el uso adecuado de las principales
herramientas de control y seguimiento.

PUBLICO OBJETIVO

Dirigido principalmente para aquellas personas que
desean optimizar el trabajo con las bases de datos en
Excel. Para postular a este curso los usuarios deben

tener un conocimiento operacional aceptable del
programa.

METODOLOGIA

El alumno reforzara lo aprendido a través de
animaciones multimedia y tendra la opcion de
autoevaluarse y desarrollar practicos adicionales a la
clase a través de apoyo virtual

CERTIFICACION

Al finalizar el programa de capacitacion, se entregara
un certificado de asistencia avalado por la Universidad
Privada de Santa Cruz de la Sierra — UPSA. Podran
acceder a dicha certificacidn quienes cumplan como
requisito una asistencia minima del 80%.

DURACION

21 horas reloj.
CONTENIDO MiNIMO
Organizando Contenidos

e OpcionesdeseguimientosdePlanillas

e GenerarSeriesyListasPersonalizadas

e UsodeFormatos Personalizados

e Manejo de Rangos multiples

e BuscaryReemplazardatos

e Uso deEstilos

e Validacion deContenidos

e Trabajar con las Propiedades de
Archivos

e Opciones Generales

e Proteccién deContenidos

Uso Avanzado de Formulas

e Usodefdrmulas personalizadas

e Utilizacién del asistente paraférmulas
e Férmulastridimensionales

e Proteccion deférmulas

e UsoyAplicacion de Funciones
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e Seguimiento y Auditoria de Férmulas

Administrando Listas de Datos

e Conceptodelistasydatos

e Creacionyoperacionessobrelistas

e Ordenacidondelistasyotrosrangos

e GeneraciéndeListasySeries

e Uso de Asistente para Busqueda de Datos
e ImportacidonyExportacidndedatos

Comandos Sobre Bases de Datos

e Analizar registros a través de Formularios

e Aplicacién de  Autofiltros y Filtros Avanzados

e Uso de Microsoft Query para crear consultasa
basesde datos

e Obtener DatosExternos

e LibrosCompartidosySeguimientos

e Funcionesdebase dedatos

Generando Reportes

e CriteriosdeAgrupaciéndeRangos
e EsquematizarunaHojadeTrabajo
e ManejodeGruposconSubtotales
e Generar TablasDinamicas

e Crear Vistas eInformes

e  Establecer Vinculos deDatos

Andlisis de la Informacion

e Frecuencias yDistribucion

e Administrar Escenarios

e Auditar Hojas de Calculo

e ConsolidarLibrosde Datos

e Utilizaciénde Tablasde Datos
e Manejo deMatrices

e Busqueda deObjetivos

e Caracteristicas delSolver

Trabajo Colaborativo

e Compartir libros de trabajo.

e Resaltar Cambios en las hojas de calculo.

e Manejo de Area de Trabajo.
e Operaciones de Trabajo en grupo.
e Trabajos de Seguimiento y Revision.

e Excel y Outlook.

Optimizando el Trabajo en Excel
Plantillas y Formularios
Creacion de Vinculos
Personalizando Excel
Utilizacién de Macros

INSTRUCTOR

Oscar Alvarez.
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