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REF: K406
HORAS: 14 horas lectivas
HORAS: 11 horas practicas

OBIJETIVOS

Describe caracteristicas y funciones de Excel que necesitan conocer los emprendedores en su dia a dia.
Por ejemplo: elaborar cuadros estadisticos e informes de bases de datos; aplicar funciones
matematicas, estadisticas, financieras, de texto, etc.; administrar datos de negocios utilizando listas;
crear tablas y graficos dinamicos, emplear la funcién solver y macros, etc.

iNDICE DE CONTENIDOS

EXCEL DE NEGOCIOS

Descripcion de funciones avanzadas de la hoja de céalculo Microsoft Excel 2010 enfocadas a su

aplicacion en negocios.

Funciones
Descripcion y utilizacion de las funciones existentes en la hoja de célculo Excel: introduccion de

funciones, funciones sugeridas por Excel y funciones anidadas, insertar referencias en las funciones...

Listas
Creacion y uso de listas en una hoja de calculo de Excel, viendo como se puede utilizar un formulario
para ver los datos de las mismas, y como se pueden ordenar los datos y validar la informacién

introducida en las celdas.

Filtros y tablas
Qué son y para qué se utilizan los filtros sobre listas de hojas de calculo de Excel: filtrar datos para
extraer Unicamente la informacién adecuada, filtro automatico y filtros avanzados, y trabajo con datos

filtrados. Finalmente se describe la manera de designar rangos de celdas como tablas.

Subtotales
Descripcion de la creacion de subtotales obtenidos a partir de los datos de una lista de una hoja de
célculo Excel, con el objeto de realizar calculos parciales y generales. También se indica como se

pueden crear graficos con subtotales y el uso de varias funciones para calcular totales y subtotales.

Trabajo con férmulas
Se describe la manera de trabajar en la hoja de calculo Excel con las formulas, viendo las distintas
herramientas que facilitan este proceso (errores en las formulas, la ventana de evaluar formula,
auditoria de férmulas, celdas precedentes y dependientes, comentarios, ecuaciones...). También se
estudia el proceso de célculo de los valores de las celdas (calculo manual y automéatico y diversas

opciones sobre este aspecto) y el uso de varias funciones de basqueda.
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Acceso a datos externos (I)
Trabajo desde la hoja de calculo Excel con datos externos a un libro de Excel, incluso con datos
creados con otras aplicaciones distintas (bases de datos, etc.). Se estudia el modo de acceder a datos
provenientes de archivos de texto, de bases de datos de Access o de paginas de Internet.

Acceso a datos externos (ll)
Trabajo desde la hoja de calculo Excel con datos externos a un libro de Excel, procedentes de
archivos de bases de datos y utilizando Microsoft Query. Se indican los pasos a seguir para crear el
vinculo entre la base de datos y Excel, viendo como crear consultas para obtener en Excel los datos
gue se desee desde estos archivos externos, utilizando el asistente para consultas o trabajando en
Microsoft Query directamente (en este Ultimo caso, creando incluso consultas con parametros).

Tablas y gréficos dinamicos
Creacion y trabajo con tablas dinamicas y gréaficos dindmicos en la hoja de calculo Excel, que usan
funciones de resumen para mostrar los datos. También se describe el modo de consolidar los datos de
varias hojas.

Andlisis de datos y macros
Descripcion de varias utilidades de las que dispone la hoja de calculo Excel que pueden ayudar a la
hora de interpretar y analizar los datos de un libro: busqueda del objetivo de una féormula, utilizaciéon de
una tabla de datos para calcular distintos resultados en una operacion, escenarios (para obtener
resultados cambiantes en funcion de los datos de las celdas) y la herramienta Solver para resolver

problemas. Finalmente se introducen las macros de Excel y su utilizacion.

Uso de funciones comunes (I)
Muestra el trabajo con formulas y funciones en distintos tipos de libros de Excel. Estos libros reflejan
varias situaciones comunes que nos podemos encontrar en numerosas ocasiones: contar celdas en
blanco, consolidar datos de varias hojas o anidar varias funciones Sl para realizar distintas acciones

en funcién de varias condiciones.

Uso de funciones comunes (ll)
Se describe el uso de formulas y funciones de Excel utilizadas en situaciones comunes: calculo de
totales sencillos y mas complejos utilizando férmulas, condiciones para mejorar la presentacion de las
hojas de calculo y busqueda de registros.



