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Una vez que se ha superado la etapa basica en el conoci-
miento de Excel, es momento de seguir creciendo, en-
tonces estaras listo para este curso, el cual tiene una du-
racion de 20 horas. En el Nivel Intermedio vamos a
aprender a crear y manejar Tablas Dinamicas, para

gue la informacion sea mas facil de interpretar y

también nos vamos a enfocar en otras herramien-

tas, que seran de gran ayuda para preparar archi-

vos enfocados en la presentacion de informacion.

El instructor del curso enfoca los temas en
casos reales, por lo que induce a los alum-
nos a un aprendizaje razonado y a la apli-
cacion de los conocimientos en distintos
escenarios. Ademas, cuenta con expe-
riencia en el manejo e integracion de
grupos, lo que deriva en un aprendi-

zaje mas dinamico, sélido y

ameno para los alumnos.
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1. GRAFICOS

¢Te gustaria convertir tus datos en historias visuales impactantes? iEn este tema te ensefiaremos
como! Aprenderas a crear graficos personalizados que te ayudaran a tomar decisiones mas infor-
madas y a comunicar tus ideas de manera clara, concisa y atractiva. Desde los graficos de lineas
hasta usando figuras rellenables, dominaras las técnicas necesarias para crear cualquier tipo de
grafico.

Introduccion a los Graficos en Excel
Definicion de graficos y su importancia en la visualizacién de datos.
Ventajas de usar graficos

Tipos de Graficos en Excel
Grafico de columnas: Uso y caracteristicas; cuando es mejor utilizarlo.
Grafico de lineas: Ideal para mostrar tendencias a lo largo del tiempo.
Grafico circular y de anillos (pastel): Se emplea para mostrar proporciones.
Grafico de barras: Comparacion de datos entre diferentes categorias.
Otros graficos: Graficos de area, de burbujas, de cascada, etc.

Creacion de Graficos
Como crear un grafico basico
Seleccionar datos para el grafico
Uso de la herramienta de graficos rapida

Personalizacion de Graficos
Modificar el disefio: Cambiar colores, estilos, y tipos de graficos
Agregar titulos y etiquetas
Cambiar la leyenda y los datos de la serie

2. FUNCIONES DE BUSQUEDA Y REFERENCIA

iDominar las funciones de blusqueda y referencia te abriran un mundo de posibilidades! Aprenderas
a utilizar BUSCARV, BUSCARH y BUSCARX para encontrar rapidamente la informacion que necesi-
tas, personalizar tus analisis y automatizar tus tareas. iNo te pierdas esta oportunidad de dominar
una habilidad clave para cualquier profesional!

Introduccion a las Funciones de Busqueda y Referencia
Definicion de las funciones de busqueda y referencia.
Importancia de estas funciones en la gestion de datos.

Funcion BUSCARV
Sintaxis de la funcién: BUSCARV
Ejemplo practico
Limitaciones

Funcion BUSCARH
Sintaxis de la funcién BUSCARH
Ejemplo practico
Similitudes y diferencias con BUSCARV.
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Funcion DESREF
Explicacion detallada de la funcion DESREF
Ejemplo practico: Cémo utilizar DESREF para devolver un rango dinamico
Aplicaciones en combinacién con otras funciones

Funcion BUSCARX
Detalle de la sintaxis de BUSCARX
Ventajas sobre BUSCARV y BUSCARH
Uso de BUSCARX en situaciones complejas.

Errores Comunes y como Evitarlos
Errores comunes en funciones de busqueda: #N/A, #VALOR!, etc.
Consejos para evitar errores: Validaciones de datos, uso de combinaciones de funciones

3. VALIDACION DE DATOS

La validacion de datos es una herramienta fundamental en Excel que garantiza la integridad y
precisiéon de la informacidon que ingresamos. Al establecer reglas y restricciones, podemos preve-
nir errores comunes, mejorar la calidad de los datos y facilitar la toma de decisiones informadas.

Introduccion a la Validacion de Datos
Concepto de validacién de datos y su propdsito en la gestién de informacion
Razones por las que es necesario validar datos

Acceso a la Funcion de Validacion de Datos
Donde encontrar la herramienta
Descripcion de la ventana de configuracion

Tipos de Criterios de Validacion
Validacién basada en listas
Establecer limites (menor, mayor, entre, etc.)
Validacién de fecha y texto
Limitar la entrada segun la longitud del texto o el contenido especifico

Configuracion de Mensajes de Entrada y Advertencia
Mensajes de entrada
Mensajes de advertencia

Ejemplos Practicos de Validacion de Datos

4. FUNCIONES CONDICIONALES

Las funciones condicionales en Excel te permiten tomar decisiones automatizadas basadas en
criterios especificos, transformando asi complejas hojas de calculo en herramientas de analisis
intuitivas. En este tema para descubrir cémo optimizar tu trabajo en Excel, facilitando la manipu-
lacion y evaluacion de grandes volimenes de informacion con facilidad.

Introduccidén a las Funciones Condicionales
Definicion y propdsito de las funciones que permiten tomar decisiones en funcién
de criterios especificos.
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Funcion SI
Explicacion de la sintaxis de la funcion SI
Ejemplo practico: Cémo usar la funcion SI para clasificar datos
Anidacién de funciones SI

Uso de Funciones Condicionales Combinadas
Funcién Y y Funcién O
Uso de Y y O dentro de SI para evaluar multiples condiciones alternativas.

Funciones Condicionales con Rangos de Datos
SUMAR.SI
CONTAR.SI
Ejemplos practicos para sumar o contar en funcién de criterios.

Funciones Condicionales Avanzadas
Sintaxis de SUMAR.SI.CONJUNTO
Contar datos con multiples criterios.
Sintaxis de CONTAR.SI.CONJUNTO

5. TABLAS DINAMICAS

Con el paso del tiempo, las aplicaciones tienen que evolucionar para adaptarse a las necesidades
actuales. Asi se puede apreciar que muchas herramientas de Excel se van acoplando a estos
cambios. Y una de las que mas importancia ha cobrado recientemente son las Tablas Dindmicas.

Introduccion a las Tablas Dinamicas
Introduccién al concepto y propdsito
Ventajas de usar tablas dindmicas en el analisis de datos

Preparacion de Datos
Estructura de los datos
Tipos de datos

Creacion de una Tabla Dinamica
Paso a paso para crear una tabla dindmica
Seleccionar datos y elegir ubicacion para la tabla dindmica
Ejemplo practico de creacién

Elementos de la Tabla Dinamica
Areas de la tabla dindmica
Filtros, Columnas, Filas y Valores.
Agregar y quitar campos

Personalizacion de Tablas Dinamicas
Agrupacién de datos
Formato de valores
Uso de segmentaciones (Slicers)
Actualizacién de las Tablas Dindmicas
Uso de calculos adicionales

Ejemplos Practicos
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Al terminar el Curso, el participante aplicard los co-
nocimientos adquiridos en hojas de cdlculo que va
a optimizar en sus actividades laborales o acadeé-
Micas.

El instructor del curso, LC Leonardo Nieves, se
encuentra reconocido como Microsoft
Office Specialist en Excel, por parte de
Microsoft. Del mismo modo, se encuen-

tra certificado ante la SEP-CONOCER

para los estdndares EC0217.01 y

ECO0301, por lo que se le otorgard al
participante una Constancia con

Valor Curricular ante la SEP, una

vez que el curso finalice.
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