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Excel Avanzado 
Objetivo: 

Este Curso provee un nivel avanzado en el uso de la herramienta, los estudiantes serán capaces de efectuar Macros, Vínculos Dinámicos, Hipervínculos, Formularios, Funciones Estadísticas, Financieras, Auditoria, Tareas Avanzadas, Herramientas de Análisis y propiedades avanzadas de Excel.

Contenido:
Modulo I: Elementos de Microsoft Excel. Descripción de la Ventana. Localización de las Barras. Mover Barras. Ocultar Barras. Barras de Herramientas Personalizadas. Creación de un Libro de Trabajo Nuevo. Ubicación de Archivos. Copiar Adyacente. Mover Celdas. Pegado Especial. Establecer el Área de Impresión. 

 

Modulo II: Formato de los Datos. Columnas y Filas. Ancho de Columna. Alto de Fila. Ocultar Filas y Columnas. Formato de Celda. Numero. Alineación. Fuentes. Bordes. Trama. Insertar Comentarios. Modificar Comentarios. Mostrar Comentarios. Eliminar Comentarios. Imprimir Comentarios.Manejo de libros en Excel. Vincular Hojas. Mover o Copiar Hojas. Renombrar Hojas. Eliminar Hojas. Insertar Hojas. Proteger Hojas. Proteger o Desproteger Celdas. Desproteger Hojas. 

 

Modulo III: Ingreso y Obtención de Datos. Ordenar Datos, Ascendente y Descendente. Filtrado de Datos. Autofiltro. Filtro Avanzado. Consolidación. Hipervínculos. Opciones, Mostrar Formulas. Desplazamiento de Celdas. Establecer Número de Hojas. Listas Personalizadas. Texto en Columnas. Asistente de gráficos. Modificar Un Gráfico.

 

Modulo IV: Uso de Funciones. Funciones de Texto. Función Concatenar. Función Sustituir. Función Extrae. Funciones de Búsquedas y Referencias. Función Buscarh. Función Buscarv. Funciones Condicionales. Función Contar.Si. Función Sumar.Si. Funciones de Fecha. Función Día. Función Mes. Función Año. Función Hoy. Función Lógica SI

 

Modulo V: Auditoría y Validación. Códigos de Error. Error #####?. Error #¡DIV/0!?. Error #N/A?. Error #¿Nombre??. Error #¡NULO!?. Error #¡NUM!?. Error #¡REF!?. Error #¡VALOR!?. Auditoría de Errores. La Barra de Herramientas Auditoría. Buscar las celdas que provocan errores en una fórmula. Buscar celdas que proporcionan datos a una fórmula. Buscar fórmulas que usan el valor de la celda activa. Quitar uno o mas niveles de flecha de rastreo. Validación de entradas. Definición de rangos de rótulos.

 

Modulo VI: Análisis de Datos. Uso del Administrador de Escenarios. Modificar Escenarios. Mostrar Escenarios. Informe de Escenarios. Buscar Objetivo. Solver. Tablas Dinámicas.

 

Modulo VII: Macros y Bases de Datos. Automatización de tareas con Macros. ¿Qué es una Macro?. Creación de una Macro. Denominación de la Macro. Selección de un método abreviado de teclado. Descripción de la Macro. Grabación de la Macro. Guardado de la Macro. Ejecución de la Macro. Adjuntar una Macro a una barra de herramientas. Conceptos básicos de una Base de Datos. Estructura de una Base de Datos. Trabajo con un Formulario de Base de Datos. Uso del Formulario. Navegación por los registros del Formulario. Adición de datos en la hoja de cálculo.

Duración: El curso comprende 16 horas académicas. 

Certificación: El curso conduce a una certificación de asistencia. 

Régimen: El curso  se dictará en el horario de 8:00 a.m. a 4:00 p.m. 

Forma de pago: Estos montos podrán cancelarse de la siguiente forma, Depósito en efectivo o cheque de gerencia en la Cuenta Corriente N° 0105-0611-56-1611015413 del Banco Mercantil a nombre de UNIVERSIDAD METROPOLITANA y presentar la planilla original del depósito para formalizar la inscripción. 
PAGE  
2/2
_________________________________________________________________________________________________________________________________________

Oficina de Coordinación Regional de la Universidad Metropolitana – Sede Oriente

Puerto La Cruz: Av. Municipal con calle Carabobo, Centro Seguros La Previsora, Planta Baja. Teléfonos: (0281) 268.77.75 / 268.70.46  (0414) 817.65.63. Lechería: Av. Ppal. de Lechería, calle El Dorado. Centro Comercial Guaica Center, piso 1, frente Residencias Guaica Mar. Teléfonos: (0281) 281.45.30 / 808.06.99  (0414) 309.66.57. Sitio WEB: http://www.unimet.edu.ve/ocr_oriente/  Nota: El Diplomado, Programa ó Curso se abrirá siempre y cuando se cuente con el cupo mínimo establecido en la normativa vigente. Igualmente nos reservamos el Derecho de admisión.
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