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Temario del Curso 

	Nombre del Curso: Excel Avanzado
	Clave del Curso: XLSXA


Descripción 
· El curso de Excel Avanzado, está diseñado para aquellos participantes que quieran aprender a manejar tablas, importar o exportar datos, analizar información, usar herramientas avanzadas de cálculo, grabar macros, crear plantillas, compartir hojas de cálculo, y crear páginas Web, de una manera práctica, rápida y sencilla utilizando las hojas de cálculo de Excel.

Requisitos
· Excel Básico

· Excel Intermedio

· Windows 7 o conocimiento equivalente
· Internet
Duración

· 20 horas sugeridas (sujeto a revisión)

Objetivos

	· Manejar tablas
	· Crear plantillas

	· Importar y exportar datos
	· Compartir hojas de cálculo

	· Analizar información
	· Crear páginas Web con Excel

	· Grabar macros
	


Temario de Excel Avanzado 

Tablas


Descripción general de las tablas de Excel


Crear o eliminar una tabla de Excel en una hoja de cálculo


Activar o desactivar los encabezados de tabla de Excel


Total de datos de una tabla de Excel


Agregar o quitar filas y columnas en una tabla de Excel


Cambiar de nombre de una tabla de Excel


Crear, modificar o quitar una columna calculada de una tabla de Excel


Dar formato a una tabla de Excel


Funciones de base de datos.

Funciones de información.

Información general sobre informes de tabla dinámica


Crear o eliminar un informe de tabla dinámica


Crear y cambiar el diseño de los campos en un informe de tabla dinámica


Seleccionar datos en un informe de tabla dinámica


Descripción general de valores, cálculos personalizados y fórmulas en un informe de tabla dinámica


Cambiar la función de resumen o el cálculo personalizado de un campo en un informe de tabla dinámica


Crear, editar o eliminar una fórmula de tabla dinámica o de gráfico dinámico


Informes de gráfico dinámico


Obtener datos externos


Conectar con datos de Access desde Excel


Obtener datos externos de una página Web


Importar un archivo de texto


Obtener datos externos de otras fuentes


Conectarse con Conexiones existentes


Actualizar datos conectados


Exportar datos.


Herramientas de datos


Convertir texto en columnas


Quitar valores duplicados


Aplicar validación de datos a celdas


Consolidar datos en varias hojas de cálculo


Áreas de trabajo


Introducción a análisis y si


Crear un escenario


Usar Buscar objetivo


Usar tablas de datos


Definir y resolver un problema con Solver


Proyectar valores con una función de hoja de cálculo


Macros


Introducción a las Macros


Crear una macro


Modificar una macro


Ejecutar una macro


Configuración de seguridad de macros y sus efectos


Personalizar Excel


Personalizar la interfaz de Excel


Temas de Office.


Aplicar un tema del documento


Personalizar un tema del documento


Guardar un tema del documento

Crear plantillas


Proteger y compartir libros de trabajo


Proteger hojas de cálculo


Proteger libros de trabajo


Permitir que los usuarios modifiquen rangos


Establecer una contraseña para un libro


Preparar hojas de cálculo para su distribución


Propiedades de un documento de Office


Inspeccionar documento


Cifrar documento


Restringir permisos


Firmar digitalmente un documento de Office


Marcar como final un documento


Comprobador de compatibilidad


Guardar un libro de trabajo como plantilla


Compartir libro


Proteger y compartir libro


Control de cambios
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