Programa de e-formacién ENI

Excel (versiones 2024 y
Microsoft 365)

Funciones avanzadas

Objetivo

sConoce ya las funciones esenciales y le gustaria profundizar en las mds avanzadas?
Esta formacidén le permitird obtener conocimientos avanzados y destrezas en el uso de férmulas y funciones de
cdlculo, la creacién de tablas dindmicas, la proteccion de archivos y su distribucién, etc.

Dirigido a: Nivel requerido:

Todos aquellos usuarios que Se deben dominar las funciones
dominan ya las funciones esenciales esenciales de la aplicacion para
de Excel y desean aprender a utilizar poder abordar sin dificultad las

las funciones mds avanzadas. funciones avanzadas.

» Modulos obligatorios

Excel (versiones 2024 y Microsoft 365) — Nivel 2: conocimientos
intermedios

En este mddulo le proponemos una formacién interactiva compuesta por 60 videos de leccién y
60 ejercicios prdcticos.

MEDIApIus
elLearning

Anada complejidad a las tablas

e Mostrar varias lineas en una misma celda
e Referencias absolutas a celdas

Utilizar las opciones de pegado

Fecha del sistema y formato de fecha
Condicién simple

Personalizar formato de celdas

Aplicar un formato condicional
Administrar reglas de formato condicional
Asignar un nombre a un rango de celdas
Criterio de validacién

Hacer referencia a un rango de celdas en una funcién

Represente los datos mediante grdficos

Crear grdficos

Administrar gré&ficos

Seleccionar elementos de un grdfico

Disponer, anadir y eliminar elementos de un grafico
Persondlizar el formato de los elementos de un gréfico
Modificar el formato del texto de un grdfico

Leyenda y drea de trazado de un grdfico

Configurar pagina e imprimir graficos
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Cuide el aspecto de los grdficos

Modificar etiquetas de datos

Ejes de un grdfico

Administrar series de datos

Opciones especificas de los diferentes tipos de grafico
Administrar plantillas

Crear un grdfico de tipo mapa coroplético

Crear minigréficos

Personalizar minigraficos

Mejore la presentacion de las tablas
e Insertar objetos graficos

e Seleccionary eliminar objetos

e Copiar y mover objetos

¢ Modificar el tamafno de un objeto grdfico
¢ Modificar objetos de texto

¢ Modificar formas

e Aplicar formatos de forma

e Insertar imdgenes

e Modificarimdgenes

e Girary alinear objetos

e Superponer y agrupar objetos

Utilice las tablas para explotar sus datos

Calcular subtotales

Crear y modificar tablas de datos

Personalizar el estilo de una tabla de datos y ordenar sus datos
Insertar cdlculos en una tabla de datos

Filtrar datos

Filtrar mediante segmentaciones

Filtros de texto, filtros de fecha vy filtros de niUmero

Eliminar valores duplicados

Utilizar funciones para ordenar vy filtrar datos

Cree y utilice tablas y graficos dindmicos

Crear tablas dindmicas

Modiificar tablas dindmicas y anadirle cdlculos

Anadir cdlculos y gestionar totales en una tabla dindmica
Cambiar el origen de los datos de una tabla dindmica
Seleccionar, copiar, mover y eliminar elementos de una tabla dindmica
Diseno e impresidon de tablas dindmicas

Persondalizar el disefio de una tabla dindmica

Filtrar datos en una tabla dindmica

Filtrar datos utilizando segmentaciones

Crear una tabla dindmica basada en varias tablas de datos
Anadir campos o elementos calculados a una tabla dindmica
Agrupar datos

Crear grdficos dindmicos
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Excel (versiones 2024 y Microsoft 365) — Nivel 3: conocimientos
avanzados

En este mddulo le proponemos una formacién interactiva compuesta por 37 videos de leccién y
377 ejercicios prdcticos.

MEDIApIus
elearning

Aproveche las nuevas herramientas de Excel para simplicar su trabajo
e Convertir datos

Crear series de datos

Utilizar vistas personalizadas

Insertar comentarios en las celdas

Comprobar errores en las férmulas

Evaluar férmulas

La ventana Inspeccién

Utilice funciones de cdlculo avanzadas

e Buscar en una tabla

e Funciones de texto

e Cdlculos con horas

¢ Redlizar cdlculos con fechas

e Funciones aritméticas condicionales

e Funciones légicas con condiciones y respuestas multiples
e Funciones dindmicas

e Redalizar cdlculos con datos copiados

o Consolidar datos

o Utilizar funciones financieras

¢ Redlizar cdlculos automdticos a partir de tablas de doble entrada

Descubra funciones insospechadas

Crear y utilizar plantillas

Modificar y eliminar plantillas

Buscar objetivos

Utilizar la herramienta Solver

Trabajar con escenarios

Crear una funcién personalizada

Hipervinculo

Crear un tema personalizado

Exportar un libro en formato PDF o XPS, o enviar por correo electrénico
Guardar en formato OpenOffice, LibreOffice y Google Sheets
Importar datos

Actualizar datos importados y gestionar conexiones
Consultar y anadir propiedades a un libro

Comparta de forma segura

e Proteger un libro

e Proteger hojas y su contenido

o Compartir un libro

e Dar los Ultimos toques a un libro
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Para saber mds
o Utilizar macros
e Recuperar y restaurar archivos

Copilot para Excel (Microsoft 365)

Casos de uso y buenas prdcticas

L O

Video En este mddulo le proponemos el visionado de un video de una duracién de THOS5.

Descubrir Copilot

Qué es Copilot?

Modalidades de acceso a Copilot
Copilot y la confidencialidad de los datos
Copilot en la Web

Copilot en Bing

Copilot en Microsoft Edge

Copilot para Microsoft 365

Copilot Pages

Copilot para Excel
e  Primeros pasos con Copilot para Excel
e  Crear férmulas
e Andlizar datos
e  Visualizar datos

Redactar consultas eficaces
e Adoptarlas buenas prdcticas
e Adaptarlas consultas a los objetivos
e  Estructurar las consultas
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» Material complementario
Excel (versiones 2024 y Microsoft 365)

[!D Le proponemos el siguiente libro para ampliar la informacién que encontrard en los médulos de
Lsjerenlia=r | formacién y poder asi seguir profundizando en la aplicacién.

Excel (versiones 2024 y Microsoft 365) — Nivel 1: conocimientos
esenciales

En este mddulo le proponemos una formacién interactiva compuesta por 45 videos de leccion y
45 ejercicios practicos.

MEDIApIus
elearning
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