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duracién total: 380 horas horas teleformacion: 190 horas
precio: 0 €~

modalidad: Online

* hasta 100 % bonificable para trabajadores.

descripcion

Microsoft Excel 2016 nos ayudara a manejar las hojas de calculo de dicha aplicacion, poder disefar
tablas dinamicas, planificar distintos escenarios o disefar informes y graficos. Microsoft Excel 2016
una de las mejores hojas de calculo actualmente disponibles. La constante evolucion tecnoldgica, el
gran desarrollo de los sistemas informaticos y la gran aplicabilidad de los mismos en los distintos
escenarios profesionales nos obligan a desarrollar habilidades tecnoldgicas y de sistemas en
distintos campos que puedan apoyar su profesidén. Las macros son programacion, pero no es
necesario ser programador ni tener conocimientos de programacion para utilizarlas. La mayoria de
las macros que se pueden crear en los programas de Office se escriben en un lenguaje llamado
Microsoft Visual Basic para Aplicaciones, conocido como VBA. Excel 2016 ofrece determinadas
funciones de business intelligence que facilitan mas que nunca la exploracion y el analisis de datos.
Con las funciones de Bl con caracteristicas de autoservicio en Excel 2016, es facil detectar y
visualizar los datos.
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a quién va dirigido

Todos aquellos trabajadores y profesionales en activo que deseen adquirir o perfeccionar sus
conocimientos técnicos en este area.

- Recordar el funcionamiento de una hoja de calculo.

- Aprender a realizar las operaciones mas avanzadas de Excel 2016.

- Editar datos y férmulas con Excel.

- Trabajar con tablas y listas de datos.

- Analizar los datos.

- Utilizar bases de datos, graficos, diagramas, funciones logicas, etc.

- Publicar datos.

- Conocer otras funciones de interés menos basicas de Excel 2016, etc.

- Aprender a escribir macros a partir del lenguaje de programacion VBA (Visual Basic para
Aplicaciones) en Excel.

- Aprender los fundamentos de programacion VBA para su correcta aplicacion en Excel.

- Instalar las funciones de Bl con caracteristicas de autoservicio en Excel 2016.

- Aprender a obtener datos de manera mas rapida y eficaz con Power Query.

- Obtener datos de manera mas rapida y eficaz con Power Pivot.

- Conocer de manera mas interactiva la exploracion, visualizacién y presentacion de datos que
fomenta la elaboracion intuitiva de informes ad hoc con Power View.

- Mostrar una relacion basada en el tiempo entre ubicaciones geograficas y los datos asociados, por
ejemplo, la poblacion, temperaturas maximas o minimas, o vuelos con retraso, con Power Maps.

para qué te prepara

Microsoft Excel 2016 pretende ir mas alla de las nociones basicas y el simple acercamiento a esta
aplicacion. Con este curso podras conocer en profundidad y adentrarte en la personalizacion de
Excel 2016. Ademas lo introduce al apasionante mundo del desarrollo de aplicaciones y soluciones
sobre Microsoft Office Excel, el procesador de hojas de calculo de oficina mas importante del
mundo. Este curso comienza de manera muy sencilla utilizando la funcionalidad para grabar macro
de office, pero continta escribiendo macros a partir del lenguaje de programacion VBA (Visual Basic
para Aplicaciones) y la segunda parte es eminentemente practica y consiste en aplicar lo aprendido
Microsoft Office Excel. Ademas le prepara para conocer las funciones de Bl con caracteristicas de
autoservicio en Excel 2016, para detectar y visualizar los datos de una manera mas facil y sencilla.
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salidas laborales

Informatica, Programacion, Oficinas, Docencia, Administracion, Secretariado, Ofimatica.
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titulacion

Una vez finalizado el curso, el alumno recibira por parte de INESEM via correo postal, la Titulacion
Oficial que acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en
el mismo.

Esta titulacion incluira el nombre del curso/master, la duracién del mismo, el nombre y DNI del
alumno, el nivel de aprovechamiento que acredita que el alumno supero las pruebas propuestas, las
firmas del profesor y Director del centro, y los sellos de la instituciones que avalan la formacion
recibida (Instituto Europeo de Estudios Empresariales).

II@D INSTITUTO EUROPEO DE ESTUDIOS EMPRESARIALES (.m.ﬁfmm
W como centro de Formacién acreditado para la imparticidn a nivel nacional de formacion s“}”ﬁ' i ﬁ'ﬁ,ﬂw

EXPIDE LA SIGUIENTE TITULACION
NOMBRE DEL ALUMNO/A
con D.NLL XOOOGKX(K ha superado los estudios correspondientes de

Nombre de la Accion Formativa

de XXX horas, per i alPlande F ion INESEM en la convacateria de XXXX
Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado con ndmero de expediente XXXX- JXXX-XHOCOK

Con una calificacion de SOBRESALIENTE

Y para que conste expido la presente TITULACION en
Granada, a (dia) de (mes) de (afio)
La direccion General Firma del alumnola

MARIA MORENO HIDALGO Sello NOMBRE DEL ALUMNO/A

forma de bonificacion

- Mediante descuento directo en el TC1, a cargo de los seguros sociales que la empresa paga cada
mes a la Seguridad Social.
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metodologia

El alumno comienza su andadura en INESEM a través del Campus Virtual. Con nuestra
metodologia de aprendizaje online, el alumno debe avanzar a lo largo de las unidades didacticas del
itinerario formativo, asi como realizar las actividades y autoevaluaciones correspondientes. Al final
del itinerario, el alumno se encontrara con el examen final, debiendo contestar correctamente un
minimo del 75% de las cuestiones planteadas para poder obtener el titulo.

Nuestro equipo docente y un tutor especializado haran un seguimiento exhaustivo, evaluando
todos los progresos del alumno asi como estableciendo una linea abierta para la resolucion de
consultas.

El alumno dispone de un espacio donde gestionar todos sus tramites administrativos, la
Secretaria Virtual, y de un lugar de encuentro, Comunidad INESEM, donde fomentar su proceso de
aprendizaje que enriquecera su desarrollo profesional.

materiales didacticos

- Manual tedrico 'VBA para Excel'
- Manual teodrico 'Excel 2016 Business Intelligence'

- Manual tedrico 'Microsoft Excel 2016'
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profesorado y servicio de tutorias

Nuestro equipo docente estara a su disposicion para resolver cualquier consulta o ampliacion de
contenido que pueda necesitar relacionado con el curso. Podra ponerse en contacto con nosotros a
través de la propia plataforma o Chat, Email o Teléfono, en el horario que aparece en un
documento denominado “Guia del Alumno” entregado junto al resto de materiales de estudio.
Contamos con una extensa plantilla de profesores especializados en las distintas areas formativas,
con una amplia experiencia en el ambito docente.

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas, asi
como solicitar informaciéon complementaria, fuentes bibliograficas y asesoramiento profesional.
Podra hacerlo de las siguientes formas:

- Por e-mail: El alumno podra enviar sus dudas y consultas a cualquier hora y obtendra
respuesta en un plazo maximo de 48 horas.

- Por teléfono: Existe un horario para las tutorias telefénicas, dentro del cual el alumno podra
hablar directamente con su tutor.

- A través del Campus Virtual: El alumno/a puede contactar y enviar sus consultas a través
del mismo, pudiendo tener acceso a Secretaria, agilizando cualquier proceso administrativo asi
como disponer de toda su documentacion

fax: 958 050 245
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plazo de finalizacion

El alumno cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacién del curso, que dependera de la
misma duracion del curso. Existe por tanto un calendario formativo con una fecha de inicio y una fecha
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campus virtual online

especialmente dirigido a los alumnos matriculados en cursos de modalidad online, el campus virtual
de inesem ofrece contenidos multimedia de alta calidad y ejercicios interactivos.

comunidad

servicio gratuito que permitira al alumno formar parte de una extensa comunidad virtual que ya
disfruta de multiples ventajas: becas, descuentos y promociones en formacion, viajes al extranjero
para aprender idiomas...

revista digital

el alumno podra descargar articulos sobre e-learning, publicaciones sobre formacion a distancia,
articulos de opinidn, noticias sobre convocatorias de oposiciones, concursos publicos de la
administracion, ferias sobre formacion, etc.

secretaria

Este sistema comunica al alumno directamente con nuestros asistentes, agilizando todo el proceso
de matriculacién, envio de documentacion y solucidn de cualquier incidencia.

Ademas, a través de nuestro gestor documental, el alumno puede disponer de todos

sus documentos, controlar las fechas de envio, finalizacion de sus acciones formativas y todo
lo relacionado con la parte administrativa de sus cursos, teniendo la posibilidad de realizar un
seguimiento personal de todos sus tramites con INESEM
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programa formativo

MODULO 1. MICROSOFT EXCEL 2016
UNIDAD DIDACTICA 1. EL ENTORNO DE EXCEL Y LA CINTA DE OPCIONES
1.Conceptos Generales
2.El Entorno de Excel
3.Guardar y Abrir Documentos
UNIDAD DIDACTICA 2. TAREAS BASICAS AL TRABAJAR CON DATOS
1.Introduccion
2.Primeros Pasos
3.La introduccién de datos
4.Insertar, eliminar y mover
5.Deshacer y rehacer
6.Revision ortografica
UNIDAD DIDACTICA 3. FORMATOS BASICOS Y CONDICIONALES
1.Presentacioén de los datos
2.Formato de los Titulos
3.Fondo
4.Formato condicional
5.Estilos y Temas
6.Proteger la hoja
UNIDAD DIDACTICA 4. TRABAJAR CON FORMULAS |
1.Introduccion
2.5 Qué es una férmula?
3.Calculos Automaticos
4.Ediciones de formulas
5.Nombres y titulos
UNIDAD DIDACTICA 5. TRABAJAR CON FORMULAS II. FUNCIONES
1.Introduccion
2.¢,Qué es una funcion?
3.Introduccion de funciones
4.Categorias de funciones
UNIDAD DIDACTICA 6. IMPRIMIR Y COMPARTIR HOJAS DE CALCULO
1.Introduccion
2.Impresién
3.Publicacién
UNIDAD DIDACTICA 7. REPRESENTACION GRAFICA DE LOS DATOS
1.Crear un Grafico
2.Personalizacion del Grafico
UNIDAD DIDACTICA 8. TRABAJAR CON DATOS DISTRIBUIDOS EN VARIAS HOJAS
1.Introduccion
2.Prototipo de factura
3.Referencias 3D
4.Gestion de las hojas de un libro
5.Referencias a otros libros
UNIDAD DIDACTICA 9. LISTAS Y TABLAS DE DATOS
1.Introduccion de datos
2.0rdenar y Agrupar datos
3.Filtrado de datos
4.Tablas de datos
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UNIDAD DIDACTICA 10. COMO GRABAR Y USAR LOS MACROS
1.Introduccion
2.¢,,Qué es un macro?
3.Introducir secuencias de dias
4.Asociar una macro a un boton
5.Definir nuevas funciones
6.Macros y seguridad
UNIDAD DIDACTICA 11. PERSONALIZAR EL ENTORNO DE EXCEL
1.Introduccion
2.Barra de herramientas de acceso rapido
3.La Cinta de opciones
4.La barra de estado
5.0pciones de entorno

MODULO 2. VBA PARA EXCEL

UNIDAD DIDACTICA 1. CREAR Y EJECUTAR MACROS GRABADAS
1.Crear y ejecutar macros grabadas
2.Crear macros en word
3.Ejecutar macros en word
4 Ejercicio practico
UNIDAD DIDACTICA 2. ESCRIBIR NUESTRAS PROPIAS MACROS
1.Activar la ficha del programador
2.El Editor de Visual Basic
3.Entender los procedimientos de VBA
4.Crear funciones definidas por el usuario
5.Usar funciones definidas por el usuario
6.IntelliSense
7.Ejercicio Practico
UNIDAD DIDACTICA 3. VARIABLES DE PROGRAMA
1.Declarar variables
2.Tipos de variables
3.Variables tipo Array
4.Constantes
5.Almacenar la entrada de datos
6.Ejercicios Practicos
UNIDAD DIDACTICA 4. CONSTRUIR EXPRESIONES DE VISUAL BASIC
1.Expresiones de VBA
2.Trabajar con funciones en VBA
3.Expresiones de cadenas de texto y ldgicas
4.Expresiones numéricas
5.Ejercicios Practicos
UNIDAD DIDACTICA 5. TRABAJAR CON OBJETOS
1.Definicién de objeto y la jerarquia
2.Propiedades
3.Métodos y eventos
4.Eventos y colecciones
5.Trabajar con multiples propiedades o métodos
6.Actividades Practicas
UNIDAD DIDACTICA 6. CONTROLAR EL CODIGO EN VBA
1.Tomar decisiones mediante cddigo
2.Tomar decisiones multiples
3.Funciones que toman decisiones
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4.Bucles
5.Actividades Practicas
UNIDAD DIDACTICA 7. VBA PARA EXCEL
1.El objeto Application
2.Algunos Métodos orientados a eventos
3.Los objetos WorkSheet
4.Los objetos Range
5.Ejercicios Practicos
UNIDAD DIDACTICA 8. CREAR CUADROS DE DIALOGO PERSONALIZADOS
1.Crear cuadros de dialogo personalizados con VBA
2.Cambia las propiedades en tiempo de disefio de un formulario
3.Trabajo con los controles
4.Fijar las propiedades
5.Mostrar el formulario

MODULO 3. EXCEL BUSINESS INTELLIGENCE

UNIDAD DIDACTICA 1. PRESENTACION A BUSINESS INTELIGENCE
1.¢.,Qué es Business Intelligence?
1.- Business Intelligence en Excel
2.POWER QUERY
3.POWER PIVOT
4 POWER VIEW
5.POWER MAPS
UNIDAD DIDACTICA 2. POWER QUERY
1.Primeros pasos con Power Query
1.- Instalacién
2.- Buscar y cargar datos
3.- Combinar y modificar datos
UNIDAD DIDACTICA 3. POWER PIVOT
1.POWER PIVOT
1.- Habilitar herramienta Power Pivot
2.- Cargando modelos de datos
3.- Crear calculos
4.- Crear relaciones
5.- Crear jerarquias
UNIDAD DIDACTICA 4. POWER VIEW
1.Primeros pasos con Power View
1.- Instalacién
2.- Crear informe
3.- Crear informe de Sectores
4.- Comparacién de Sectores
UNIDAD DIDACTICA 5. POWER MAP
1.Power Map
1.- Instalacién
2.- Crear recorrido Power Map
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