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EXCEL AVANZADO Y MACROS

El presente curso se desarrollard en la modalidad presencial, tiene como objetivo
aumentar los conocimientos en el uso de la hoja de cdlculo Microsoft Office Excel con
el fin de mejorar la productividad mediante funcionalidades que permite trabajar los
datos mds alld de cdiculos simples hacia un ambiente dindmico y correlacional de los
mismos.

En el tratamiento de la informacion, permitird mejorar la apariencia de resimenes y
grdficas, asi como integrar informacién de distintas fuentes y automatizar las labores
mds frecuentes en las hojas de cdilculo. Para lograrlo, se utilizardn ejemplos reales que
permitan practicar con las diferentes opciones con que cuenta Excel.

La herramienta en su respectivo nivel avanzado permite que el usuario pueda
administrar, almacenar y organizar una gran cantfidad y diversidad de datos, para
facilitar tareas como el control de actividades, inventarios, listas, presupuestos y otfras
actividades que pueden ser manejadas de manera muy efectiva y simple.

El Curso estd dirigido a personas que poseen conocimientos de Excel, que hayan
frabajado en alguna situacién con dicha herramienta y estdn interesados en recibir
temas mds avanzados que les permita desarrollar las habilidades necesarias para la
solucion de problemas para el andlisis de datos y ademds para apoyar la toma
decisiones de tipo administrativo, econdmico vy financiero.

Objetivo general
Optimizar las herramientas de Microsoft Office Excel para volver mds eficiente el
manejo del tiempo de frabajo operativo, por medio del uso de macros, tablas
dindmicas, atajos, manejo de base de datos y procesos estadisticos desde una
dimensidon mds profunda y profesional.

Objetivos especificos

= Usar funciones y férmulas avanzadas para la automatizacion de tareas.

= Crear validaciones personalizadas para los datos infroducidos en Excel.
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=  Manipular tablas dindmicas y grdficos dindmicos, desde multiples hojas y desde el
modelado de datos relacionales.

= Organizar una base de datos, ademds de conocer los aspectos mds importantes
para el manejo de datos y sus funciones.

*  Manipular bases de datos en Excel por medio de consolidados.
»  Programar macros y tareas funcionales.

= Utilizar férmulas y funciones dentro del entorno de programacién de macros y
bases de datos.

El curso tiene una duracion de 40 horas.

BLOQUE 1: Funciones Avanzadas de Excel

Funciones Condicionales.
Contar.Si.Conjunto
Sumar.Si. Conjunto
Promedio.Si.Conjunto
Suma producto

Texto

Fecha. Mes

Dias.Lab

Sustituir

Funciones de BUsqueda y Referencia
Funcion SI-Y - O -NO
Funcidn Promedio — Mediana — Moda - Frecuencia
Funcién Elegir

Funcién indice

Funcién Coincidir
Funcion Desref

Funcidn Indirecto
Funcidén Buscar

Funcidén BuscarV

Funcidén BuscarH
Auditoria de Formulas
Rastrear Precedentes
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1.3.2. Rastrear Dependientes

1.3.3. Eliminar Flechas

1.3.4. Evaluar Férmula

1.3.4.1. Enconfrar errores complejos

1.3.4.2. Entender los Resultados Parciales en Férmulas anidadas
1.3.4.3. Ir viendo los resultados dentro de una férmula poco a poco
1.3.4.4. Evaluar

1 Creacién de Nombres

1.4.1. Seleccion de Celdas

1.4.2. Concepto de Rango y Tabla

1.4.3. Construccién de Listas Desplegables con condicionales
1.4.3.1. Uso de férmulas con nombres

1.4.3.2. Uso de la Funcion Indirecto e Indirecto

1.4.3.3. Uso de Validacion de Datos

1.4.3.4. Férmulas de nombres para la creacién de Listas Desplegables
1 Opciones de Cdiculo

1 Cdlculo Automdtico — Excepto para Tabla de Datos

1 Cdlculo Manual

1 1 Férmulas normales pero complejas

1 .2 Férmulas Matriciales

BLOQUE 2: Tablas en Excel

2.1. Introduccién a Tablas de Excel

2.1.1. Herramientas de Tablas de Excel

2.1.2. Cuando no crear una Tabla en Excel

2.1.3. Crear Tabla en Excel

2.2.  Ventajas de un Tabla en Excel

2.2.1. Autoformato réapido

2.2.2. Filas de Totales Inteligentes — Filtros — Totales
2.2.3. Auto expansidon de Columnas — Filas

2.2.4. Autorelleno

2.2.5. Seleccién rdpida: columna, fila, tabla

2.2.6. Inmovilizacién inteligente de Titulos

2.2.7. Movimiento inteligente de Columna
2.2.7.1.Rangos dindmicos e inteligentes

2.2.7.2.La Tabla como objeto especial

2.3. El lenguaje de las Tablas en Excel

2.3.1. Referencias estructurales de Tablas en Excel
2.4. Filfros avanzados de Datos en Tablas de Excel
2.4.1. Filtros con criterios misma fila

2.4.2. Filtros con criterios distintas filas

2.5. Ordenacion de avanzada de Datos en Tablas de Excel
2.5.1 Orden recientes - anfiguas

2.5.2 Orden con varios criterios

2.6. Lo nuevo de Excel en cuanto a Tablas de Excel
2.6.1. Relleno rdpido

2.6.2. Andlisis rdpido

2.6.3. Control de Escala de Tiempo
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BLOQUE 3: Grdficos

Lo nuevo de Excel en grdficos
Creacién de grdficos en Excel

3.1.
3.1.1.
3.1.2. Personalizacién de grdficos en Excel
3.1.3. Opciones avanzadas de grdficos en Excel
3.1.4. Grdfico de termdmetro en Excel
3.1.5. Grdficos interactivos en Excel
3.1.5.1. Selector
3.1.5.2. Barra de desplazamiento
3.1.6.  Mini grdficos
BLOQUE 4: Base de Datos
4.1. Base Datos

4.1.1. BDSuma

4.1.2. BDContar

4.1.3. BDPromedio

4.1.4. BDMax

4.1.5. BDMin

4.1.6. BDExtraer

4.2. Funcionalidades Superutiles
42.1. Validacién de Datos en Excel
4.2.2. Listas desplegables en Excel
4.2.3. Eliminar duplicados

4.2.4. Filtros avanzados

4.2.5. Dividir Texto en columna
4.3. Funciones Matriciales

BLOQUE 5: Introduccidon a la Automatizacidon-Macros

5.1. Infroduccién

5.1.1. 3Qué es una Macro?

5.1.2. Preparar el Libro de Excel para Macros

5.1.3. Ficha Programador - Desarrollador

5.1.4. Creacion de Macros automdticamente
5.1.4.1. Crear y Grabar Macros

5.1.4.2. Nombre de la Macro

5.1.4.3. Asignar método de ejecucion

5.1.4.4. Grabar un Libro de Excel como Macros (. xims)
5.1.4.5. Formas de ejecutar una Macro. Controles, Objetos, Fichas, Botdn, Formularios
5.1.4.6. Modificar una Macro

5.1.4.7. Nivel de seguridad

5.1.4.8. Elemplos de Macros

5.1.4.9. Eliminar una Macro

5.1.4.10. Tablas Dindmicas con Macros
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BLOQUE é6: El Editor De Visual Basic — Macros

6.1. Escritura de Macros con el Editor de Visual Basic (VB)

6.1.1. Creacién de Macros manualmente (Cédigo de Programacién en VB)
6.1.2. Entender los principios bdsicos de programacién en VB

6.1.2.1. 5Qué es un Mddulo?

6.1.2.2. 5Qué es un Objeto? Propiedades y Métodos

6.1.2.3. Programacién basada en objetos

6.1.2.4. Gestion de Mddulos y Procedimientos

6.1.2.5. Ejecutando una Macro desde el Editor de VB

6.2. Variables — Tipos de Datos - Constantes

6.2.1. Variables. Definicién y Declaracion

6.2.2. Tipos de Datos 6.3.3 Ambito de una variable

6.2.4. Variables de Objetos 6.3.5 Usando la Funcién MsgBox e InputBox
6.3. Objetos — propiedades y Funciones

6.3.1. Gestionando los Objetos y Propiedades: Workbook, Sheets, Range, Cells
6.3.2. Creando funciones de usuarios en el Editor de VBA

6.4. Funciones Légicas en VB

6.4.1. Usando la Funcién IF

6.4.2. Usando la Funcion IF ... Else

6.4.3. Usando la Funcién If anidadas

6.4.4. Usando los Operadores Logicos: And, Or y Not

6.4.5. Usando la Funcién Select Case

6.4.6. Usando la Instruccién With

6.5. Gestionando procedimientos repetitivos

6.5.1. Usando la estructura For

6.5.2. Usando la Estructura Do While... Loop

6.5.3. Usando la estructura Do... Loop While

6.5.4. Usando la Estructura Do... Loop Until

6.5.5. Usando la estructura For Each

BLOQUE 7: El Editor De Visual Basic — Formularios

7.1. Cargar un Formulario

7.1.1. Creacién y manejo de Formularios — Control de la Informacién de entrada
7.2. Programar un Formulario

7.2.1. Conftroles para Formularios y ActiveX

7.2.1. Implementacién de Etiquetas en Formularios
7.2.1. Uso diferentes herramientas de VB: ComboBox, TextBox, ListBox, OptionButon,
CheckBox.

7.2.2. Implementacién de Botén Comando (CommandButon)
7.3. Trabajar con Férmulas

7.3.1. Variables globales

7.3.2. Variables de Texto

7.3.3. Variables para nimeros enteros y vectores

7.4. Tipos de activacion de Formularios

7.5.  Tablas Dindmicas con VB
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BLOQUE 8: Escenarios — Solver

Definir y aplicar la creacién y manejo de escenarios

3Qué es un Escenario?

Crear, mostrar y modificar un Escenario

Combinar, eliminar Escenarios

Aplicaciones de los Escenarios

Seguimiento del cambio automdtico del administrador de Escenarios
.1.6.  Evitar cambios en un Escenario

8.2. Solver 8.2.1 Instalar Solver

8.2.2. Identificary aplicar busqueda de objetivos y Solver

8.2.3. Buscar Objetivo, buscar un resultado especifico segun ofra celda

8.2.4. Identificar celdas clave en la hoja de cdilculo

8.2.5. Agregar, cambiar, eliminar Restricciones

8.2.6. Soluciones complejas con Solver

8.2.6.1. Escenarios con Solver

8.2.6.2. Cargar y guardar un modelo de problema con Solver, restablecer Solver

8.2.6.3. Configurar tiempo mdximo de solucién y de interacciones de Solver

8.2.6.4. Establecer grado de precision, resolver un valor para maximizar otro.

® 0 0w m®®
NP

Competencias prev

Conocimientos: Los participantes deben tener conocimientos Excel Intermedio

Habilidades o destrezas: Los participantes deben manejar herramientas ofimdticas,
principalmente Excel.

Valores: Los participantes deben tener criterios éticos para manejar de forma correcta
Excel Avanzado y Macros.

Recursos

Los recursos que se requieren para la ejecucién del curso presencial son los siguientes:

= Acceso a un equipo de computacidén con conexién a internet.

= Acceso al paguete Microsoft Office en sus componentes Word, Excel y Power
Point.

= Disponer de un software para lectura de archivos PDF.

» Block, esfero

Aspectos metodol6

El curso presencial se desarrolla totalmente en los laboratorios de computacién donde
se readlizan actividades prdcticas con un enfoque dindmico y participativo centrado
en los parficipantes.
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El contenido del Curso se encuentra a disposicion, para lo cual, todos los participantes
pueden acceder al pensum de estudio.

Criterios de a

=  Cumplimiento de las actividades propuestas en el plazo establecido
= Participacién activa en las clases

= Asistencia del 80%

=  Obtencidn de un rendimiento minimo de 7/10 puntos en el curso

Cerlificado

El participante que cumpla con los criterios de aprobacién, recibird un certificado con
el aval de la Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE, ESPE INNOVATIVA EP, SETEC.

Perfil del Facili

Formacién académica
Pregrado:

Ingeniero Sistemas
Computacion
Informdtica

Otros
Capacitacién en Excel Avanzado

Experiencia relacionada

Experiencia profesional en el sector publico-privado y docencia en el drea.

Esta obra estd bajo una licencia de Creative Commons Reconocimiento-NoComercial-

©loee

SinObraDerivada 3.0 Ecuador

(02) 382-0800 Ext. 112-113-115-116-126-129-134 &
Campus Universitario-ESPE / Sangolqui - Ecuador capacitacion-matriz@espe-innovativa.edu.ec =7
www.espe-innovativa.edu.ec



http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/3.0/ec/
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/3.0/ec/

