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Acerca del Programa

El curso de Microsoft Excel 365 esta disefiado para
acompanarte en el dominio progresivo de esta
poderosa herramienta. Se adapta a distintos niveles
de experiencia:

e Biasico: aprenderas a utilizar la interfaz, ingresar
datos y aplicar férmulas esenciales.

e [ntermedio: Profundizaras en funciones logicas, de
busqueda, financieras y en la creacion de graficos
avanzados.

e Avanzado: Desarrollaras habilidades para analizar
informaciéon con tablas dindmicas, pronésticos,
validacion de datos y herramientas de analisis de
hipotesis. Conviértete en un usuario experto
capaz de transformar datos en informacién
estratégica para la toma de decisiones.

e Objetivos:

Dominar Excel 365 desde sus funciones esenciales hasta herramientas avanzadas para
organizar, analizar y visualizar datos de manera eficiente. Los participantes aprenderadn a
gestionar hojas de calculo, aplicar funciones basicas y avanzadas, optimizar tareas, manejar
tablas y rangos, crear graficos interactivos, asegurar la integridad de la informacién y aplicar
herramientas de previsidon y automatizacion para mejorar la productividad y la toma de
decisiones.

e Certificacion:

@ Certificado de participacién con validez internacional,
N @ nombre de New Horizons Corporation

e Beneficios

« Somos partners de Microsoft

« 1TB de almacenamiento en la nube

» Material de estudios complementario

« Acceso para ingresar al curso por un ano.*

*Sujeto a la programacién del aio




Malla Curricular Excel 365 Basico
(16 horas académicas)

Comenzando a Utilizar Excel

iQué es Excel?

Navegar por la Interfaz de Usuario en Excel
Usando la cinta de opciones

Comprension de los componentes de la hoja
de calculo

Uso de la vista Backstage

Ingresando Datos

Navegar por una hoja de trabajo con el
mouse o el teclado

Tipos de datos

Trabajar con direccionamiento de celday
rango

Uso de diversas técnicas de seleccion de
datos

Trabajar con comandos comunes de Excel
Auto rellanar datos

Creando listas personalizadas

Formulas Basicas de Excel

Navegar por una hoja de trabajo con el
mouse o el teclado

Tipos de datos

Trabajar con direccionamiento de celda 'y
rango

Uso de diversas técnicas de seleccién de
datos

Trabajar con comandos comunes de Excel
Auto rellanar datos

Creando listas personalizadas

Utilizando funciones Basicas en
Excel

Empleando el asistente de funciones
Comprendiendo las categorias de funciones
Insertando funciones de uso general, funciones
MAX, MIX, PROMEDIO, CONTAR.SI, CONTAR,
CONTARA

Usando funcion REPETIR, SIGNO

Optimizando el manejo de rangos, definir rangos
de celdas

Empleando formato
condicional

{Qué es Formato Condicional?
Reglas para resaltar celdas
Insertando conjuntos de iconos
Modificar o eliminar el formato
condicional

Aplicando estadistica
descriptiva con Excel

Conceptos generales

Medidas de tendencia central
funciones MEDIA, MODA.UNO,
MODA.VARIOS

Medidas de dispersién, funciones
RANGO, DESVEST.M, DESVEST.P,
VAR.S, VAR.P

Imprimir un archivo de
Excel

Impresion y vista previa de
archivos Excel

Ajustar margenes y escala
personalizados

Agregando Encabezados y
Pies de Pagina

Impresion de titulos y areas de
impresion

Administrar hojas de
trabajo

Navegar por una hoja de
trabajo con el mouse o el
teclado

Tipos de datos

Trabajar con direccionamiento
de celdayrango

Uso de diversas técnicas de
seleccion de datos

Trabajar con comandos
comunes de Excel

Auto rellanar datos

Creando listas personalizadas

y ey



Malla Curricular Excel 365 Intermedio

(16 horas académicas)

Utilizando funciones para
manejo de tiempo

« Conociendo rango de fechas validas en Excel

« Funciones basicas para fechas HOY, DIA, MES,
ANO, DIASEM

« Conociendo dias laborables en Excel DIAS.LAB

« Analizando intervalo de tiempo entre fechas
SIFECHA

« Convirtiendo texto a fechas FECHA

Utilizando funciones para
manejo de texto

« Funciones basicas DERECHA, IZQUIERDA,
EXTRAE, ENCONTRAR, LARGO

» Presentacion de datos tipo texto,
NOMPROPIO, MAYUSC, MINSCUC

« Realizar busqueda avanzadas, funcién
TEXTOANTES

Utilizando funciones para
busqueda y referencia

« Usando funciéon BUSCARV con argumento por
busqueda exacta y aproximacion

« Empleando la funcion COINCIDIR, INDICE

« Conociendo la funcién BUSCARX

« Encontrando datos no duplicados funcién
UNICOS

« Ordenando datos funcién ORDENAR

@ Utilizando funciones ldgicas

Creacion de una funcién Sl anidada
Trabajar con funciones légicas Y, O
Usando la funcién SI.LERROR
Empleando la funcién CAMBIAR

Utilizando funciones
financieras

Conceptos Generales (interés
efectivo)

Capitalizaciéon, Amortizacion
Términos (TEA, TCEA, TREA)
Convirtiendo TEAa TEM o TEM a
TEA

Usando la funcién financiera PAGO
Elaborando una tabla de
amortizacion, funcion PAGOINT
Otras funciones financieras TASA,
VA, VF

Ordenando datos, uso
de filtros y subtotales

Ordenando Listas por una o varias
columnas.

Empleando subtotales en una tabla
Aplicando autofiltros y filtros
avanzados

Filtrando tabla con la funcién
FILTRAR

Usando funcion ENCOL

Creando graficos
estadisticos con Excel

Tipos y presentacion de (2D y 3D)
Comprension de los elementos del
grafico

Creacion de gréficos de doble eje
Creando graficos de superposicion
Adicionar lineas de tendencia




Malla Curricular Excel 365

Avanzado (16 horas académicas)

Creando tablas dinamicas y
los graficos dinamicos

 Trabajar con el panel de campos de tabla
dinamica

« Organizacién y analisis de datos con tablas
dinamicas

 Creacién de un grafico dinamico

» Agregar segmentacionesy escala de linea

tiempo

Crear campos calculados

Mostar valores como

Conexiones a filtros

Modificacion y formato de un gréfico

dinamico

Proteccion de hojas de
trabajo y libros de trabajo

+ Entendiendo la proteccién en Excel

« Cifrar archivos con contrasefas

« Restringir cambios especificos en la hoja de
trabajo

« Restringir cambios especificos en las celdas

Garantizar la integridad de los
datos

« Validacion de dato en Excel

« Restringir la entrada de datos a una lista

+ Restringir la entrada a numeros enteros y
fechas

 Restringir la entrada a longitudes de texto
especificas

« Redaccion de mensajes de entrada y alertas
de error

« Ediciony eliminacién de reglas de validacion

Creando Tendencias y Prevision
de Datos

» Tipo de datos de prondsticos

o Determinar los resultados potenciales
empleando previsién

» Tipo de datos de prondsticos

« Empleando la herramienta de Prevision e
intervalo de confianza

« Usando la funcién TENDENDIA, para redecir
ventas futuras, inventario o tendencias de los
consumidores

» Analizar datos de una previsién con la funcién
COEFICIENTE.R2

Utilizando Excel para
distribucion de frecuencia

Distribucién normal

Analizando datos para crean
campana de Gauss

Empleando funcién DISTR.NORM.N
y DESVEST.M

Creando una grafico de dispersion
Extrapolando datos para mejorar
presentacion

Analisis de Hipotesis

Usando Buscar Objetivo
Empleando Tabla de datos

Empleado en
complemento de
Analisis de datos

« Creando un Histograma (diagrama de
Pareto)

« Empleando estadistica descriptiva

« Utilizando media movil

Auditoria de formulas

» Mostrar férmulas

 Rastrear Precedentes and
Dependientes

» Agregar una ventana de inspeccion

o Comprobacién de errores
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e Somos Partner Oficial de Microsoft

=" Microsoft

En New Horizons, somos Partner Oficial de Microsoft, brindando
formacién especializada en sus tecnologias. Nuestros programas
estan disenados para que los profesionales adquieran habilidades
clave, impulsen su desempeno en el entorno digital y se
mantengan a la vanguardia en un mercado en constante
evolucion.




BENEFICIOS DE CLASES
ONLINE EN VIVO
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: ; Acceso a las clases Certificado
Online Live grabadas Internacional
C(lisr?éscigtge?e’;gel'?l Podras ver las clases

lugar que estés) graba(;ez)s(;}gzta por
™ mo eoede
. Discusiones
Capacidad
Méximo 20 alumno Con sus compafieros
y el instructor en
tiempo real

Informes e inscripciones:

Q00

www.newhorizons.edu.pe
940 068 987

Info@newhorizons.edu.pe Av. Santa Cruz 870, Miraflores

New Horizons Peru
RUC: 20306532201

A nombre de New
Horizons Corporation



