r_{ Excel en la Gestion de la Empresa
e (Nivel basico-intermedio)

Fechas y horarios: dias 19, 20, 26 y 27 de octubre de 2026, de 15:30 a 19:00 h.

Duracion: catorce horas.

Modalidad: Aula Virtual (videoconferencia mediante ZOOM).

Dirigido a: personal de la compafiia que utilice Excel con fines profesionales en
cualquiera de las areas de la empresa: Administrativa, Comercial, Logistica, Compras,
Produccion, etc.

Objetivos:

= Desarrollar los conocimientos de los participantes en relacidon a la herramienta
informatica Microsoft Excel.

= Profundizar en los conceptos y las funciones de mayor utilidad en la gestidon de
todas las dreas departamentales de la empresa.

= Dotar a los participantes de mayores conocimientos para adecuar las utilidades
Ms Excel a su aplicacién eficaz en el puesto de trabajo.
Metodologia:

Se imparte siguiendo un sistema pedagégico eminentemente prdctico, que alterna
explicaciones tedricas con ejercicios didacticos, casos practicos, simulacion de
situaciones reales, etc., basados en la practica profesional.

Precio por participante: Doscientos ochenta (280) euros (Formacién exenta de IVA).

(Bonificable a través de la Fundacién Estatal; podemos realizar la gestidon, sin cargo
adicional).
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Programa:

1. OPERACIONES BASICAS DE EXCEL:
= Tipos de datos.
= Editar celdas.
= Referencias.
= Férmulas.
2. FORMATO CONDICIONALY PERSONALIZADO:
= Resaltar reglas de celdas.
= Reglas superiores o inferiores.
= Nueva regla aplicando féormula.
= Administrar reglas.
= Eliminar todas las reglas de un rango o de hoja activa.
3. FUNCIONES:
= Tipos de funciones.
= Utilizar funciones.
= Referencia de celdas relativas.
= Referencia de celdas absolutas.
4. FUNCIONES MAS COMUNES:
= Funciones estadisticas.
= Funciones matemdaticas.
= Funciones busquedas.
= Funciones de texto.
= Funciones légicas.
5. CREACION DE GRAFICOS Y ELEMENTOS DE DIBUJO:
= Tipos de graficos.
= Crear graficos.
= Seleccionar datos para el grafico.
= Usar el asistente de gréficos.
= Mover, cambiar el tamafo y dar formato a un grafico.
= Eliminar datos.
6. GESTIONAR INFORMACION:
= Introducir datos en una base de datos de Excel.
= Ordenar una base de datos en Excel.
= Filtrar una base de datos.
= Aplicar autofiltro.
= Utilizar filtros avanzados para substraer un subproducto.
7. INTRODUCCION A TABLAS DINAMICAS:
= Elementos de una tabla dinamica.
= Crear una tabla dindmica de lista de Excel.
= Cambiar las opciones de la tabla dindmica.
= Actualizar una tabla dindmica.
= Crear tabla dinamica de fuentes de datos externa.
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