& CIBERTEC

CURSO
EXCEL PARA LOS NEGOCIOS — OFFICE 365

DURACION: 32 HORAS ACADEMICAS
MODALIDAD: ONLINE AUTOINSTRUCTIVO

Este curso brindard al participante un conjunto de herramientas en el manejo de datos
con Microsoft Excel para la elaboracion de hojas de calculo. El curso inicia con el
reconocimiento del entorno operativo de Excel. Luego, se trabaja con formulas vy
referencias de celdas. Ademas, se crean graficos; se aplican funciones matemadaticas,
estadisticas, l6gicas y de busqueda. Finalmente, se aplican herramientas para la gestion
de datos con ordenamiento, filtros, subtotales y tablas dindmicas.
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I. DIRIGIDO A

- Esta dirigido a todos aquellos usuarios finales con conocimientos basicos en el uso de Excel que estdn interesados en aprender las

herramientas necesarias para el uso de una hoja de cdlculo y gestionar la informacion de una base de datos.

Il. METODOLOGIA

El curso ha sido disefiado para que el participante realice un aprendizaje autonomo valiéndose para ello del material digital que brinda la

plataforma disenada para la capacitacion virtual de este curso. El alumno contard con los siguientes recursos:

- Silabo del curso

- Contenido digital de cada tema
« 1 video demostrativo

+ Laboratorios practicos

« Evaluacion final del taller

lll. BENEFICIOS

« Office 365 Web (Word, Excel, Power Point, etc.)
» Microsoft OneDrive

 Microsoft Teams

« Correo institucional

 Acceso a la plataforma Blackboard.
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IV. LOGROS DEL CURSO

« Al finalizar el curso, el alumno estard en capacidad de aplicar funciones avanzadas para elaboracion de cdlculos
y resumir la informacion de una base de datos a través de tablas dindmicas.

V. CERTIFICACIONES

Al aprobar la capacitacion, obtendrds un certificado en Excel para los Negocios — Office 365 a nombre

de Cibertec.

VI. PRERREQUISITOS

» Conocimiento de Windows y herramientas para el trabajo con carpetas y archivos
« Conocimiento basico del entorno de trabajo de MS Excel

» Técnicas bdsicas de edicion en MS Excel

VIIl. CONCEPTOS Y TERMINOLOGIA

=
- Formato - Filtros automaticos - Férmulas
- Funciones - Filtros avanzados - Referencias de celda
- Ordenamiento - Condicional - Graficos

A\ _J

* Formulas y Referencias de celdas

s Formato de Celdas

® Graficos

* Funciones matematicas y estadisticas
* Funciones de busqueda

« Funciones légicas

« Herramientas para la gestion de datos

« Filtro de datos
« Tablas y gréficos dindmicos
» Macros

*Cada hora académica tiene una duracién de 45 minutos **Contenido referencial sujeto a cambios




