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¢ Quieres aprender Excel como un

El Curso de Excel de Top Learning te llevard rapidamente

desde principante a convertirte en un verdadero ninja de Excel.

En este curso aprenderds:

Coémo ser un usuario de Excel mejor, mas

rapido y fuerte.

Ahorrarte horas y aumentar fu

productividad en Excel.
Navegar por la interfaz de Excel.

Utilizar funciones matemdticas,

estadisticas, l6gicas y de texto.

Cémo encontrar un valor con BUSCARX,
BUSCARY, BUSCARH, INDICE, COINCIDIR.

Ordenar y filtrar tus datos para
encontfrar exactamente lo que estds

bUSCOI’]CIO.

Trobojor con grdficos para presentar

informacién clara a partir de tus datos.
Crear y formatear tablas dindmicas.

Coémo grabar una macro bésica para

automatizar tareas repetitivas.

Utilizar la validacién de datos para

restringir la entrada de datos.

Personalizar las opciones de configurocién de
la pdgina para imprimir.
Coémo impresionar a tu jefe y co|egos con

hobihdodes OVOI’]ZCIdCIS en EXC@|.
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Introduccién a Excel

« Comprender para qué se utiliza Excel

+ Mirando las novedades de Excel 2019

« Comprension de libros y hojas de trabajo

« Moverse por una hojo de trabajo

+ Usando la cinta de opciones

+ Uso de menus contextuales

« Personalizacién de la barra de herramientas de acceso répido
c Trobojor con cuadros de did|ogo

+ Usar paneles de tareas

+ Creacién de su primer libro de trabajo de Excel

Introduccién y ediciéon de datos
de la hoja de trabajo

c Exp|orono|o tipos de datos

* Ingresar texto y valores en sus hojos de ’rrobojo
* Ingresar fechas y horas en sus hojos de ’rrobojo

« Modificar el contenido de la celda
c Ap|icor formato de numero

Realizacién de operaciones
bdsicas con hojas de trabajo

0 Aprender los fundamentos de las hojos de
trabajo de Excel

« Controlar la vista de hoja de trabajo
0 Trobajar con filas % columnas ig

XLSX




Trabajar con rangos y tablas de Excel

« Comprensiéon de celdas y rangos

+ Copiar o mover rangos

« Usar nombres para trabajar con rangos
« Agregar comentarios a las celdas

« Trabajar con tablas

Formateo de hojas de trabajo

* Introduccion a las herramientas de formato

« Dar formato a su hoja de trabajo

« Usar formato condicional

+ Uso de estilos con nombre para un formato mas sencillo
« Comprension de los temas de los documentos

Comprensién de archivos y
plantillas de Excel

* Introduccion a las herramientas de formato

+ Dar formato a su hojo de trabajo

+ Usar formato condicional

+ Uso de estilos con nombre para un formato mas sencillo
« Comprensiéon de los temas de los documentos

Impresién de su trabajo

* Realizacién de impresion basica

« Cambiar la vista de su pdgina

+ Ajuste de la configuraciéonde pdgina comun

+ Agregar un encabezado o un pie de pdgina a sus
informes

0 Exp|orocién de otros temas relacionados con la
impresion

BONO
Personalizacién de la Ataijos y trucos en Excel
interfaz de usuario de Excel

+ Los 10 atajos de teclado mds
importantes

+ Personalizacién de la barra de herramientas de * Plantilla de atajos de teclado

acceso répido

+ Personalizacién de la cinta




ll: FORMULAS Y FUNCIONES

Introduccién a férmulas y funciones

« Comprension de los conceptos bdsicos de las formulas
* Ingresar formulas en sus hojcs de trabajo

« Editar formulas

« Usar referencias de celda en formulas

+ Usar féormulas en tablas

« Correccion de errores comunes de férmulas

+ Uso de técnicas de nomenclatura avanzadas

« Trabajar con férmulas

Formulas para operaciones
matemdticas

0 Exp|orondo fipos de datos

* Ingresar texto y valores en sus hojas de trabajo
* Ingresar fechas % horas en sus hojos de JFI’CIbCIjO

+ Modificar el contenido de la celda
0 Ap|icor formato de numero

Uso de férmulas para manipular texto

+ Trabajar con texto
« Usar funciones de texto

Uso de férmulas con fechas y horas

« Comprender cémo gestiona Excel las fechas y los horarios
+ Uso de las funciones de fecha y hora de Excel

Uso de férmulas para andlisis
condicional

+ Trabajar con texto
« Usar funciones de texto



Uso de féormulas para emparejar y buscar

« Comprender cémo gestiona Excel las fechas y los horarios
+ Uso de las funciones de fecha y hora de Excel

Uso de féormulas para el andlisis financiero

+ Redlizacion de calculos comerciales comunes
+ Aprovechando las funciones financieras de Excel

Uso de férmulas para andlisis estadistico

0 Trobojor con promedios ponderodos

« Suavizar datos con promedios méviles

+ Uso de funciones para crear estadisticas descrip’rivos

« Clasificacién de datos en percentiles

« |dentificar valores atipicos estadisticos con un rango intercuartilico
« Crear una distribucién de frecuencia

Uso de férmulas con tablas y formato condiciona

+ Resaltado de celdas que cump|en con ciertos criterios

+ Resaltado de valores que existen en Listal pero no en Lista2
+ Resaltado de valores que existen en Listal y Lista2

+ Resaltado basado en fechas

Comprensiéon y uso de formulas de matriz

« Comprension de formulas de matriz

+ Crear una constante de matriz

« Comprensiéon de las dimensiones de una matriz
« Nombrar constantes de matriz

» Trabajar con férmulas de matriz

+ Uso de formulas de matriz multicelda

+ Uso de formulas de matriz de celda tnica

HCICGI’ SUsS férmu|qs |ibres de errores .’.0

« Encontrar y corregir errores de formula

« Uso de herramientas de auditoria de Excel
* Buscar y reemplazar

« Usar Autocorreccion
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Introduccién a los graficos de Excel

- :Qué es un grdfico?

« Pasos basicos para crear un gréfico
« Modificar y personalizar graficos

« Comprensiéon de los tipos de graficos
* Nuevos tipos de graficos para Excel

Uso de técnicas avanzadas de creacién de grdficos

+ Seleccionar elementos de gréfico

« Exploracion de las opciones de la interfaz de usuario
para modificar elementos del grafico

+ Modificar el drea del grafico

+ Modificar el drea de la parcela

« Trabajar con titulos en un grafico

+ Trabajar con una leyenda

« Trabajar con cuadriculas

+ Modificando los ejes

c Trobojar con series de datos

+ Crear plantillas de gréficos

Creacién de graficos minigraficos

« Tipos de minigraficos

« Crear minigrdficos

« Personalizacion de minigrdficos
0 Especificor un eje de fecha

« Minigraficos de actualizacién automdtica

» Visualizaciéon de un minigréfico para un rango dindmico ' '




Visualizacién con formas y formatos numéricos personalizados

+ Visualizacién con formato numérico

» Usar formas e iconos como elementos visuales
+ Usando SmartArt y WordArt

o Trobojor con otros tipos de grdficos

+ Usando el editor de ecuaciones

Implementacion de las mejores practicas de paneles de Excel

« Preparacién para un proyecto de tablero
c |mp|emenfocién de las mejores prdcticas de modelado de pane|es
* Implementacion de las mejores précticas de disefio de paneles

Importacion y limpieza de datos

« Importaciéon de datos
+ Limpieza de datos
« Exportacion de datos

Uso de la validaciéon de datos

+ Acerca de la validacion de datos

+ Especificacién de criterios de validacion

+ Tipos de criterios de validacién que puede op|icor

+ Crear una lista desplegable

+ Uso de férmulas para reg|os de validacién de datos
« Comprender las referencias de celda

+ Ejemplos de formulas de validacion de datos

+ Usar la validacién de datos sin restringir la entrada

Creacién y uso de esquemas de hojas de trabajo

+ Presentacion de esquemas de hojos de Trobojo
+ Crear un esquema

+ Trabajar con esquemas



Vinculacién y consolidacién de hojas de trabajo

« Vincular libros de trabajo

« Crear férmulas de referencia externas

« Trabajar con férmulas de referencia externas

- Evitar problemas potenciales con formulas de referencia externas
« Consolidar hojas de trabajo

Introduccién a las tablas dindmicas

+ Acerca de las tablas dindmicas

» Crear una tabla dindmica automdticamente
» Crear una tabla dindmica manualmente

« Ver mds ejemplos de tablas dinamicas

Andlisis de datos con tablas dindmicas

« Trabajar con datos no numéricos

- Agrupar elementos de tabla dinamica

« Usar una tabla dindmica para crear una distribucién de frecuencia
« Crear un campo calculado o un articulo calculado

« Filtrado de tablas dindmicas con segmentaciones

« Filtrar tablas dindmicas con una linea de tfiempo

« Hacer referencia a celdas dentro de una tabla dindmica

« Creacion de graficos dindmicos

+ Usando el modelo de datos

Realizacién de andlisis, Y si.. en una hoja de calculo

« Mirando un ejemplo hipotético
+ Explorando tipos de andlisis hipotéticos

Andlisis de datos mediante la busqueda de objetivos y Solver

« Explorando el andlisis Y si .., a la inversa
« Uso de la bUsquedo de objetivos de celda Unica
« Presentacion de Solver

« Ver algunos ejemplos de Solver \



Andlisis de datos con Analysis ToolPak

* Las herramientas de andlisis: descripcién general
* Instalacién del complemento Analysis ToolPak

« Usando las herramientas de andlisis

Presentacion de las herramientas Analysis ToolPak

Proteccién de su trabajo

+ Tipos de proteccion

* Proteccion de una hoja de trabajo
» Proteccion de un libro de trabajo
« Proteccién de un proyecto de VBA
+ Temas relacionados
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Presentacién de Power Pivot

« Comprension del modelo de datos internos de Power Pivot
- Carga de datos de otras fuentes de datos

Trabajar directamente con el modelo de datos internos

+ Alimentando directamente el modelo de datos interno
« Gestién de relaciones en el modelo de datos internos
« Eliminar una tabla del modelo de datos interno

Adiciéon de férmulas a Power Pivot

+ Mejora de datos de Power Pivot con columnas calculadas
« Uso de DAX para crear columnas calculadas

« Comprensiéon de las medidas calculadas

+ Uso de funciones de cubo para liberar sus datos

Introducciéon a Power Query

« Comprensiéon de los conceptos bdsicos de Power Query
+ Obtener datos de fuentes externas

+ Obtencién de datos de otros sistemas de datos

« Administrar la comcigurocic'm de la fuente de datos

Transformacién de datos con Power Query

« Realizacion de tareas de transformacién comunes
«Crear columnas persono|izoo|os
«Agrupar y agregar datos




Hacer que las consultas funcionen juntas

+ Reutilizacién de los pasos de la consulta
« Comprension de la funcion adjuntar

« Comprension de la funcion de combinacién

Mejora de la productividad de Power Query

« Implementacién de algunos consejos de productividad de Power Query
- Evitar problemas de rendimiento de Power Query

Introduccién a Visual Basic for Applications (VBA)

« Presentacion de macros de VBA

« Visualizacion de la pestafia Desarrollador

+ Aprendiendo sobre seguridad macro

« Guardar libros de trabajo que contienen macros
« Mirando los dos tipos de macros de VBA

« Crear macros de VBA

Creacién de funciones de hoja de trabajo personalizadas

« Introduccion a las funciones de VBA

+ Viendo un ejemplo simple

 Aprender acerca de los procedimientos de funciones
« Ejecucién de procedimien’ros de funcién

« Uso de argumentos de procedimiento de funcion

« Depurar funciones personalizadas

« Insertar funciones personalizadas

Creacién de formularios de usuario

+ Entender por qué crear formularios de usuario
 Explorando alternativas de UserForm

« Creacién de formularios de usuario: descripcién genera
+ Mirando un ejemplo de UserForm

+ Mirando otro ejemplo de UserForm

« Mejora de UserForms




Uso de controles de UserForm en una hoja de trabajo

c Comprender por qué usar controles en una hoja de trabajo
+ Usando controles
* Revisién de los controles ActiveX disponibles

Trabajar con eventos de Excel

« Comprension de eventos
« Introduccion del codigo VBA del controlador de eventos
« Usar eventos de nivel de libro

« Trabajar con eventos de hoja de trabajo

Ver algunos ejemplos de VBA

« Trabajar con rangos
0 Trobojor con libros de ’rrcbojo
« Trabajar con grdﬁcos

« Consejos de velocidad de VBA

Creacién de complementos personalizados de Excel

« Comprender los complementos

c Trobojor con comp|emen’ros

« Comprender por qué crear complementos
« Crear complementos

+ Mirando un ejemp|o de comp|emen+o

BONO
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