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Ref: Es_EB31-734 

Excel (versiones 2024 y 

Microsoft 365) 
Analizar datos: tablas de datos y tablas dinámicas 
 

Objetivo 

Con esta formación aprenderá a explotar eficazmente sus tablas de datos y a crear tablas dinámicas. Una vez 

completada la formación, sabrá cómo gestionar de manera sencilla tablas de datos y tablas dinámicas. 

 

Dirigido a:  Nivel requerido: 

Todos aquellos usuarios que 

dominan ya las funciones esenciales 

de Excel y desean aprender a utilizar 

las funciones más avanzadas. 

 

Se deben dominar las funciones 

esenciales de la aplicación para 

poder abordar sin dificultad las 

funciones avanzadas. 

 

Contenido pedagógico 

 Módulos obligatorios 

Excel (versiones 2024 y Microsoft 365) – Tablas de datos 

 
MEDIAplus 

eLearning 

En este módulo le proponemos una formación interactiva compuesta por 8 vídeos de lección y 

8 ejercicios prácticos. 

 

Utilice las tablas para explotar sus datos - Tema 

• Crear y modificar tablas de datos 

• Personalizar estilos de tabla y ordenar datos y ordenar sus datos 

• Insertar cálculos en una tabla de datos 

• Filtrar datos 

• Filtrar mediante segmentaciones 

• Filtros de texto, filtros de fecha y filtros de número 

• Eliminar valores duplicados 

• Utilizar funciones para ordenar y filtrar datos 

 

Excel (versiones 2024 y Microsoft 365) – Tablas dinámicas 

 
MEDIAplus 

eLearning 

En este módulo le proponemos una formación interactiva compuesta por 13 vídeos de lección y 

13 ejercicios prácticos. 

 

Analizar datos mediante tablas y gráficos dinámicos – Tema 

• Crear tablas dinámicas 

• Modificar tablas dinámicas y añardirle cálculos 

• Añadir cálculos y gestionar totales en una tabla dinámica 

• Cambiar el origen de los datos de una tabla dinámica 

• Seleccionar, copiar, mover y eliminar tablas dinámicas 
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• Diseño e impresión de tablas dinámicas 

• Personalizar el diseño de una tabla dinámica 

• Filtrar datos en una tabla dinámica 

• Filtrar datos utilizando segmentaciones 

• Crear una tabla dinámica basada en varias tablas de datos 

• Añadir campos o elementos calculados a una tabla dinámica 

• Agrupar datos 

• Crear gráficos dinámicos 

 

Copilot para Excel (Microsoft 365) 

Casos de uso y buenas prácticas 

 
Vídeo En este módulo le proponemos el visionado de un vídeo de una duración de 1H05. 

 

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 

• Primeros pasos con Copilot para Excel 

• Crear fórmulas 

• Analizar datos 

• Visualizar datos 

 

Redactar consultas eficaces 

• Adoptar las buenas prácticas 

• Adaptar las consultas a los objetivos 

• Estructurar las consultas 

 

 Material complementario 

Excel (versiones 2024 y Microsoft 365)  

 
Libro online 

Le proponemos el siguiente libro para ampliar la información que encontrará en los módulos de 

formación y poder así seguir profundizando en la aplicación. 

 

 

Excel (versiones 2024 y Microsoft 365) – Los conocimientos esenciales 

para crear una tabla 

 
MEDIAplus 

eLearning 

 

En este módulo le proponemos una formación interactiva compuesta por 27 vídeos de lección y 

27 ejercicios prácticos. 
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