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INTRODUCCION:

El avance de la tecnologia de computacion
ha producido programas de apoyo a la
gestion que permiten optimizar y hacer
mucho mas eficiente el procesamiento de la
informacion. Por ende, uno de estos
programas, conocido como hoja de caiculo,
permitir@ procesar con gran facilidad,
informacidén numérica y, ademas, facilitard la
realizacion de prondsticos, cuadros, modelos
financieros, realizacion de balances, vy
finalmente permite representar toda esta
informacion en forma grafica.



OBJETIVOS:

2J Ingresary corregir datos de recalculo automatico; realizar la
impresion, asi como almacenarla para hacer posteriores
actualizaciones o modificaciones.

BUSINESS GROWTH

%) Trabdjar con planillas para crear formulas vy utilizar
funciones, seleccionar informacion para copiar, cortar y
pegar, buscar y reemplazar informacion, grabar y abrir
hojas de trabagjo e interrelacionarlas, también podrd
imprimir los mismos, formatear la informacién de la hoja de
trabajo a nivel de formatos numéricos, alinear informacion,

SALES OUTLOOK uso de bordes y disefios, asi como aplicar auto formatos,

insertar comentarios, utilizar nombres de rango, insertar

filas y columnas, preparar gréficos lineales, de barras,
circulares, de areas, etc.

2J Utilizar técnicas avanzadas para ingresar datos en o varias
hojas de trabaijo.
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5] TEMARIO

EXCEL BASICO (12 HORAS)

w Identificar los elementos de la interfaz
e ;Cudndo y para qué utilizaré Excel?
e Inicio del programa y descripcion del entorno
® Creacion de hojas de cdlculo
e Modificar datos en la hoja de Excel

e Tipos de datos usados en la hoja de Excel

2J Identificar los elementos de la interfaz

e Aumentar el zoom en una hoja de cadlculo

e Organizar las ventanas de varios libros

® Anadir botones a la barra de herramientas de acceso rapido
® Personalizar la cinta de opciones

e Formato de celdas (bordes, colores, tipos de letras)

¢ Edicion de bloques de celdas

e INnsertar imdagenes y formas

2J Acciones basicas en Excel

e Abrir un libro de Excel ya existente
e Abrir un libro nuevo en blanco
® Guardar un libro en el equipo

e Cerrar un libro de Excel



¢ | drea de trabajo de la hoja de cdlculo
® Desplazarse por la ventana utilizando el teclado

e Desplazarse a una celda en particular

) Trabajar con Rangos, Filas y Columnas

e Insertar una nueva fila o Columna

e Eliminar una fila o Columna

® Cambiar el ancho de las columnas y el alto de las filas
e Cambiar la altura de una filg, el ancho de una columna
e Ocultar filas y columnas

e Mostrar filas y columnas ocultas

e Modificar el nombre de un rango

e Fliminar un nombre de rango

® |[nsertar ilustraciones, vinculos y texto
EXCEL INTERMEDIO (18 HORAS)

% Tablas de Bases de Datos y Listas

e La definicidn de una base de datos.

e Bases de datos en una hoja de cdlculo

® Elementos de las bases de datos

e Ordenar una base de datos

e Listas Personalizadas

e Creacion de una Lista Personalizada

e Formato Condicional, Condicional Rapido, Condicional Avanzado
e Usar una formula para aplicar formato condicional

® Formato de Conjunto de Iconos

Uso de filtros automaticos y avanzados.



® Ordenar vy Filtrar

® Ordenar por lista personalizada
e Filtrar un rango de datos

® Eliminar Filtro

® BUsqueda, Extraccion y Eliminacion de registros en una base de datos

2 Informes de tabla y graficos dindmicos

e Tablas dindmicas

e Principales Partes de Una Tabla Dindmica
® Cambiar el tipo de Operacion

® Agrupaciones

e Campo Calculado

e Actualizar una Tabla dindmica.

e Listas de Datos

® Graficos Din@dmicos

EXCEL AVANZADO (18 HORAS)

Z) Consolidacion de Datos

e Manejo de funciones, determinacion de las referencias a consolidar.

z) Andalisis de Datos

Configuracion de herramientas de andlisis
® Tablas con variables
® Funciones para hacer prondsticos
® Simulacién de escenarios
® Persecucion de objetivos
® La herramienta Solver

® Otras herramientas de andlisis de datos



e Trabajar con la grabadora de macros
® Grabar una macro

e Fjecutar las macros usando métodos abreviados

2 Macros

e Trabajar con la grabadora de macros

e Grabar una macro

® Ejecutar las macros usando métodos abreviados

® Fjecutar las macros sin usar métodos abreviados

e Asignar una Macro a un boton

¢ Ver el codigo de la macro

e Modificar el codigo de la macro

® Eliminar una mMacro

® Asignar una macro a un botdon de alguna barra de herramientas
® Introduccion al Visual Basic Aplicacion

e Objetos, métodos y propiedades



PLANA DOCENTE

Jorge Vladimir Aguilar Hernando

Docente del Area de carreras técnicas - Cursos de Base de Datos, Gestidon de
Procesos, Diseno Organizacional, Andlisis y Desarrollo de Sistemas, Negocios
Electronicos, Sistemas Integrados de Gestion, Integracion de Procesos
Empresariales y Calidad de Software. Especialista en BPM, Diseno e
implementacion de Software, Asesor de Cobranzas Judiciales, Asesor Empresarial,
Implementacion de sistemas ISO, Monitoreo de Proyectos, Especialista de
Arquitectura de Datos Empresariales

Docente Institucion Educativa Superior

Guillermo Raul Reyes Mendo

Licenciado en Administracion de Empresas, Universidad Inca Garcilaso de la
Vega, con estudios de especializacion en Comunicacion Corporativa, Psicologia
Organizacional, y en Bioética Universidad Catdlica Argentina Santa Maria de los
Buenos Aires. Conferencista y capacitador en desarrollo humano, comunicacio-
nes y marketing. Coach y formador de equipos de alto desempeno. Gerente de
Global Bureau Consulting SAC.



METODOLOGIA:

La metodologia serd teérica - prdctica, con participacion activa de los
asistentes. Se realizardn ejercicios prdacticos, para que, en conjunto y
bajo la direccidon permanente del expositor, se analicen casos que
ilustran las técnicas y conceptos planteados en este diplomado.

DURACION:
48 horas.

FRECUENCIA:
Sabados y Domingos: 9 am a Ipm

INVERSION:

Contado.
ASOCIADOS: s/ 480 (incluye IGV)

NO ASOCIADOS: s/640 (incluyeIGV)

INCLUYE: cCertificado por la
Camara de Comercio de Lima

*La frecuencia del Curso estard en funcion a la programacion vigente.
*Consultar por nuestras facilidades de pago.
*Cabe indicar que el inicio de los Cursos dependerd del nUmero de inscritos.

INSCRIBETE AQUI -/




Métodos de pago

CUENTA CORRIENTE EN SOLES BANCO

>BCP:
BBVA

[J Interbank

Depositos o transferencia por banco o agente BCP
193-19432/1-0-99
Depositos o transferencia por banco BBVA

0011-0130-0100003020

Depositos o transferencia por banco o agente Interbank

005-0000007/180

Depositos o transferencia por banco Scotiabank

(O I nk
Scotiaba 000-2019361

Todas nuestras cuentas estdn a nombre de

CAMARA DE COMERCIO DE LIMA
Ruc: 20101266819

AMERICAN]
EXPRESS

@ Diners Club

ccccccc

Podra realizar sus pagos con rapidez y total seguridad.
- Ingresar a nuestra pagina web: www.camaralima.org.pe

- Buscar: Pagos online, parte superior derecha.
- Ingresar datos de la empresa y/o persona que solicito el servicio.

- Ingresar datos de la tarjeta de crédito y detalle del servicio.

- Procesar pago.

Luego de realizar el pago, enviar el voucher de pago indicando el RUC y/o DNI del

depositante al asesor educativo.

Escanea y Paga con tu billetera electrénica

Considerar

Los horarios que estdn en la programacion de todos los eventos que se realice estan
sometidos a cualquier cambio por cualquier inconveniente que se presente. *Los

cambios de los horarios seran notificados con anticipacion.
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Sede Jesus Maria
A.v. Giuseppe Garibaldi 396

(® 922 590 940
minga@camaralima.org.pe

Sede Santa Anita

Calle Los Cipreses 140 5to piso Edificio ORBES
Al costado del CC.CC. Mall Plaza

(® 994 181 860

ecastfilo@camaralima.org.pe

Sede Los Olivos

Av. Carlos lzaguirre n° 754 / Frente a la
Municipalidad de Los Olivos

(® 981418 618

capacita.losolivos@camaralima.org.pe

Provincia
Av. Giuseppe Garibaldi 395

(® 981237 156
capacita.provincia@camaralima.org.pe

InHouse
Lima
(® 994 250 942

capacita.inhouse@camaralima.org.pe

Provincias
(@ 981237 156

capacita.provincias@camaralima.org.pe

www.capacitacionccl.com.pe



