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INSTITUTO DE CERTIFICACION EMPRESARIAL DE MEXICO

Propésito: Brindar al participante un temario sugerente para facilitar la identificacion de los
temas de Certiport (Microsoft Excel Expert) en el temario general de membresia Next Level y en
la plataforma.

Manejo de datos.

Aplicar Formato Condicional.

a. Formatos personalizados.
b. Administracion de reglas.
c. Borrarreglas.

Autocompletar datos.

a. Rellenar series.

Esquemas de Excel.

a. Agrupary desagrupar esquemas.

b. Calcular subtotales por datos relacionados.
Herramientas de datos

a. Relleno rapido.
b. Eliminar valores duplicados.
c. Consolidar.

Administrar comentarios.

a. Agregar, editar y eliminar comentarios.

Tipos de referencias.

a. Referencias a otras hojas y a otros libros.
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INSTITUTO DE CERTIFICACION EMPRESARIAL DE MEXICO

Las formulas y funciones.

Funciones de fecha y hora.

Formato de fechay hora.

Funciones de fechay hora.

DIA.LAB(), DIA.LAB.INTL(), DIAS.LAB(), DIAS.LAB.INTL().
Funcion DIASEM() y NUM.DE.SEMANA().
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Funciones ldgicas.

FALSO(), VERDADERO().

Estructura de la funcion SI().
Estructura de la funcioén SI() anidada.
Funcion SI() anidada.

Funcion 0(), Y().

Funcioén O(), Y() dentro de funcién SI().
SI.CONJUNTO(), SI.ERROR(), SI.ND().
Funcion NO().
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Funciones Matematicas.

a. SUMAR.SI(), SUMAR.SI.CONJUNTO().
b. Funcién PROMEDIO.SI() y PROMEDIO.SI.CONJUNTO().
c. Funcién MAX.SI.CONJUNTO() Y MIN.SI.CONJUNTO()

Funciones estadisticas.

a. CONTAR.SI()

Funciones de busqueda.

a. Funcion BUSCARV().
b. Funcién BUSCARH().
c. Funcion INDICE y COINCIDIR().
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Graficos.

Graficos.

a. Tipos de graficos.

b. Disefioy estilo de graficos.
Crear graficos.

a. Crear graficos.

b. Crear hojas de graficos.
Modificar graficos.

a. Ejes de un gréfico.
b. Agregar series de datos a graficos.
c. Cambiar entre filas y columnas en los datos de origen.

Graficos adicionales.

a. Graficos combinados.
b. Otros graficos.

Gestionar libros.

Configuraciones adicionales del libro.

Copiar macros entre libros.

Referenciar datos en otros libros.

Habilitar macros en un libro.

Configuracion de idiomas.

Configurar las opciones de calculo de férmulas.
Gestionar versiones de libro.
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Seguridad en Excel.

Validacion de datos.

Los tipos de validacién.
Criterios de validacion.
Criterios personalizados.
Mensaje de entrada y error.
Lista personalizada.
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Auditoria de libros de trabajo.

a. Rastrear precedencia y dependencia.
b. Monitorear celdas y formulas usando la ventana de inspeccién.
c. Evaluar férmulas.

Seguridad y proteccion.

Restringir edicion.

Proteger hojas de calculo y rangos de celdas.
Permitir editar rangos.

Proteger la estructura del libro.

Configurar las opciones de célculo de féormulas.
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Tablas y graficos dinamicos.

Crear y modificar tablas dinamicas.

Introduccion.

Crear tablas dinamicas.

Modificar las selecciones y las opciones de campo.
Jerarquia de campos.

Agrupar datos por tiempo.

Aplicar formato a datos.

Agregar campos calculados.

Crear segmentacion de datos.
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INSTITUTO DE CERTIFICACION EMPRESARIAL DE MEXICO

Crear y modificar graficos dinamicos.

a. Crear graficos dinamicos.
b. Aplicar estilos.

Trabajo con macros.

Trabajo con Macros.

a. Introduccion a las macros.
b. La pestafia desarrollador-programador.

Macros grabadas.

a. Grabar macros.
b. Nombrar, eliminar y editar macros.

Prevision de datos.

Proyeccion y prevision de datos.

a. Buscar objetivo.
b. Administracion de escenarios.

Excel Financiero

Funciones Financieras.

a. Funcion PAGO().
b. Funcién NPER().




