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Capacitate con U Campus
Academy y aprende a manejar
de manera profesional Microsoft
Excel 365.

S Mecd

Programa de auto-entrenamiento con las ultimas
actualizaciones de Microsoft donde aprenderas a
realizar macros, tablas dinamicas con datos externos,
entre muchas otras formulas, desarrollando compe-
tencias digitales en el procesamiento de bases de
datos, incluye lecciones de VBA (Visual Basic), mapas
3D, power pivot, power Bl, Query, macros, Excel trai-
ner, entre otras entre otras.

Contenido: avanzado y aplicado para empresas, con
223 lecciones, asesorias de coordinacion excel con
acompanamiento de expertos Microsoft office spe-
cialist hacen de este curso el mejor aprendizaje para
su carrera profesional, a continuacion podra ver el te-
mario de este curso.




- Reconocimiento de teclado y mouse en lecciones.
- Plantillas descargables para practicar y aplicar.

- Ebook descargable.

- Charlas empresariales en el campus.

- Evaluaciones por leccion.

- Compatibilidad en App Moavil.

- Desde cualquier parte del mundo Acceso 24/7.

- Metodologia e - learning Teodrico + practica.

- Mas de 20 horas de clases adicionales Microsoft
Office Specialist.

- Asesorias personalizadas en caso de necesitarlas.

- Diploma virtual internacional para tu hoja de vida.

- Comparte tu diploma con tu red en linked-in.

- Soporte técnico durante 365 dias.

- Acceso a contenido adicional en el campus.

- Escoge acompanamiento de trainers expertos.
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Soporte técnico

Desbloqueo de logros y recompensas.
Acceso ilimitado 24/7 por un afno.
Ranking, competencia entre estudiantes.

- Puedes ganar tiempo con Excel

- Es el mejor sistema de gestion de clientes

- Cuanto mas usted sea habil en Excel, mas grande
es su capacidad de “vender” sus habilidades.

- Maximizar el valor de sus datos.

- Las personas que saben excel tienen mejores
iIngresos.

- Excel es muy util y valorado en contratacion para
las empresas sobretodo financieras.

- Posee un elevado peso especificoenun Curriculum,
muchas veces puede considerarse un factor para
mayores responsabilidades y ascensos dentro de
las empresas







PLATAFORMA

APRENDA QUE ES EXCEL Y
EXPLORE SUS HERRAMIENTAS

INTRODUCCION A EXCEL

1. Microsoft Excel y sus inicios.

2. Ventajas y para qué sirve Excel.

3. Introduccion y conceptos generales de Excel.
4. Las plantillas en Excel.

GENERALIDADES

5. El Backstage del menu Archivo en Excel .
6. Practique con la cinta de opciones.

7. ldeas en Excel en linea.

8. Tabla Estilo Galeria y Opciones.

9. Vea vy restaure versiones anteriores de un
libro de trabajo.

10. Abra multiples ventanas para un libro de
trabajo.

11. Cambie entre los modos de calculo auto-
matico y manual.

12. Apligue coloresy estilos a los bordes de las

WWWw.Ucampusacademy.com TRAINER
AULA VIRTUAL

UNIDAD 1

1. Que hacer si se
desaparece la barra de
herramientas.

2. Que es un backstage.
3. Ejemplos de para que
sirve cada grafico.

4. Diversos usos de un
OneDrive.

5. Que son métodos
abreviados.

Micrégoﬁ Excel
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celdas.
13. Estadisticas del libro de trabajo.

EMPEZANDO A TRABAJAR CON EXCEL

14. Guardar Como en un libro de trabajo.

15. Imprimir en Excel.

16. Cree su cuenta en Microsoft.

17. Comparta un archivo - Insertar Blog o pa-
gina web.

18. Copie, corte y pegue entre celdas.

EMPIECE A TRABAJAR EN EXCEL:
ESTUDIE LAS HERRAMIENTAS BASICAS
DE EXCEL.

FORMATO Y ALINEACION

1. Formato de datos

2. Aumente o disminuya el tamano del texto.
3. Apligue bordes y fondos a celdas.

4. Alinie el texto a su gusto.

5. Ajuste el texto largo.

6. Combine y divida celdas.

7. Asighe un formato al contenido de celdas.

8. Marque las tendencias y los modelos en

1. Que son plantillas predeter-
minadas y para que sirven.
2.Aplicar la opcion estilo milla-
res en el grupo numero de la
pestana inicio.

3. Que son archivos PDF Y XPS
y para gue sirven.

4. Como configurar un tama-
Ao de letra que no esta en la
lista desplegable de la opcidn
tamano de fuente.

5. Como aplicar color de borde
o un fondo de celda que no se
encuentre en la paleta de co-
lores que se despliega del la
opcion color de fuente o relle-
no.



los datos.

9. Convierta un rango de celdas en una tabla
con estilo.

10. Inserte y elimine celdas, filas y columnas
en una hoja o tabla.
11.Cambieelaltoyanchodelasfilasycolumnas.
12. Organice las hojas.

MANIPULACION DE LA HOJA
13. Agregue un calculo rapido a la tabla de
datos.

14. Repita o rellene los datos.

15. Elimine el contenido o el formato de las
celdas.

16. Organice sus datos para facilitar el analisis.
17. Funcion Buscar y reemplazar datos.

18. Resuma sus datos complejos en tablas
dinamicas.

19. Construya tablas facilmente.

20. Obtenga un conjunto personalizado de
tablas dinamicas.




NAVEGAREMOS ENTRE FILTROS,
IMAGENES Y GRAFICOS

UNIDAD 3

MANEJO DE IMAGENES

1. llustre su hoja de calculo con imagenes.
2. Busque e inserte imagenes desde
portales web.

3. Agregue un estilo a sus imagenes.

4. Tome una captura de pantalla.

5. Inserte formas y dibujos.

6. Cree y edite diagramas con SmartArt.

1. Como abrir la opcidon buscar
de forma abreviada.

2. Como mover las imagenes
insertadas al sitio que prefie-
ra.

3.Como tomar una captura de
pantalla no solo de una ven-
tana activa sino de cualquier
COSa que necesite insertar a

COMPLEMENTOS Y GRAFICOS
Excel.

7. B.usque complementos en la tienda de 4 Dar textura o Un COntorno
Office. | . :

: , diferente a una forma inserta-
8. Mapas de Bing. ~ da
9. Muestre los datos de forma grafica. ‘ ;
10. Disene y zedite graficos.
11. Inserte un grafico dinamico con una
tabla dinamica automaticamente.
12. Visualice sus datos de manera
tridimensional.
13. Cree Minigraficos.

5. Como eliminar un mapa de
Bing insertado.




FILTROS, VINCULOS Y OTROS

14. Utilice Segmentacion de datos para
filtrar la informacion.

15. Inserte una escala de tiempo para filtrar
fechas.

16. Agregue un Hipervinculo.

17. Dibuje un Cuadro de texto.

18. Aplique contenido de encabezado y pie
de pagina.

19. Dé un toque artistico con WordArt.

20. Agregue una Linea de firma.

21. Fije un objeto en el documento.

22. Agregue Ecuaciones matematicas al
documento.

23. Ahada simbolos que no encuentre en el
teclado.




Excel lifermedio
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Jeve{ Lifermedio

APRENDA TODO SOBRE IMPRESION
Y FORMULAS

DISENO DE PAGINAS

1. Cree su propio estilo con un tema
personalizado.

2. Ajuste el margen, la orientacion y el tamano
de la pagina.

3. Establezca el area de impresion y los saltos
de pagina.

4. Elija una imagen y personalice su fondo.

5. Elija las filas y columnas que se repetiran en
las hojas impresas.

6. Ajuste la escala de impresion de las hojas.

7. Configure lo que desee que aparezca en su
hoja impresa.

8. Elija el marcador de posicidon para sus
objetos.

9. El panel de seleccion.

FORMULAS

10. Funciones de Autosuma y Recientes.
11. Funciones Logicas y Financieras.

12. Funciones de Texto, Fecha y Hora.

1. Como insertar un hipervin-
culo copiando una URL de
internet.

2. Como insertar una marca
de agua desde |la opcidn pie
de pagina.

3. Como fijar o inmovilizar fi-
las y columnas.

4. Como ocultar y anclar el
panel de herramientas.

5. Ejercicio sobre formulas fi-
nancieras como pago, nper,
va, Vf.

6. Para que sirve la funcion'.
7. Diferencia entre la funcion
buscarvy buscarh.




13. Funciones Busqueda y Referencia.

14. Funciones Matematicas y Trigonomeétricas,

Estadisticas e Ingenieria.
15. Administrador de nombres.

16. Muestre, rastree y compruebe errores en

las formulas.

17. Ventana de Inspeccion.
18. Matriz aleatoria.

19. Secuencia.

20. Unicos.

L UNIDAD 5

REVISE SU DOCUMENTO Y APRENDA
NUEVAS FUNCIONES INDISPENSABLES

DATOS

1. Importe datos de Access y de texto.
2. Actualice las fuentes de informacion
importadas.

3. Texto en columnas.

4. Relleno rapido.

5. Validacion en datos.

6. Consolidar.

7. Relaciones.

8. Analisis de Hipadtesis.

] @UcampusAcademy

UNIDAD 5

1. Ejercicios sobre como saber si
nuestras celdas estan bloquea-
das, como diferenciar una celda
blogueada de una celda prote-
gida y como proteger las hojas
O pestanas para que no puedan
ser modificadas.

2. Guardar aremos un documen-
to con contrasena de escritura y
de aperturay podremos identifi-
car como quitar las contrasenas
si no las necesitamos.

4. Realizaremos un ejercicio
donde crearemos una macro
partiendo de una situacion labo-
rar repetitiva, para ello usaremos
la funcidn si. Error anidada con
la funcién buscarV para traer la
informacion necesaria.

5. Conoceremos la importancia
de nombrar las macros de una
manera correcta para identifi-
carlas facilmente.




9. Predecir tendencias de datos.
10. Agrupe, desagrupe y calcule las filas de
datos relacionados.

REVISION

11. Corrija errores ortograficos y agregue
sindnimos.

12. Panel de recomendaciones.

13. Traducir el texto seleccionado a otro idioma.
14. Agregue comentarios en cualquier parte
del documento.

15. Proteja un libro o una hoja de calculo.

VISTAS E INTRODUCCION A MACROS

16. Visualice el documento de varias formas.
17. Visualice el encalbezado, la barra de
formulasy las lineas de cuadricula.

18. Amplie la vista de la hoja de calculo.

19. Organice las ventanas abiertas.

20. Introduccion a las Macros.




Excel 365 Avanzade & Hplicads



UNIDAD 6
APLIQUE LAS HERRAMIENTAS
DE EXCEL AVANZADO

EMPEZANDO A TRABAJAR CON EXCEL 365
1. Atajos de teclado para ahorrar tiempo.

2. Gestion de los libros de excel.

3. Compartir libros.

4. Envie documentos por mail.

ASISTENTE DE FUNCIONES
5. Como introducir una funcion.
6. Argumentos de una funcion.

7. Referencia de celdas.
8. Referencia Absoluta.
9. Referencia relativa.

FORMULARIOS

10. Que es un formulario.
11. Diseno de formularios.
12. Controles de formulario.

13. Funciones de los controles de formulario.

14. Formulario en la barra de acceso rapido.
15. Formulario de datos.
16. Hojas de calculo con objetos.

[f] @UcampusAcademy
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UNIDAD 6

1. Ejercicio practico para
aprender a utilizar botones y
controles.

2. Complemento en Excel que
Nos ayudara a escanear codi-
gos de barras.

3. Realizaremos un simulador
hipotecario aplicando funcio-
nes anidadas, celdas auxilia-
res para la correcta progra-
macion de nuestros botonesy
finalizaremos usando algunas
funciones financieras para au-
tomatizar por completo dicho
simulador.

4. Usaremos la funcion contar.
Si para saber las cantidades
disponibles en nuestro inven-
tario de un articulo especifico
y aprenderemos cuando se
deben utilizar las funciones SlI.




17. Hojas de calculo con controles de
formulario.

18. Configuracion de controles de formulario.

FORMULARIOS CON LENGUAJE DE
PROGRAMACION VISUAL BASIC FOR
APPLICATION

19. Cree un formulario en VBA.

20. Inserte informacion con control de
formulario.

21. Control (Boton de comando).

GESTION EMPRESARIAL

EDITOR DE VISUAL BASIC Y SU ENTORNO
1. Interfaz de excel VBA.

2. Como se crea el coédigo BVA.

3. Error de sintaxis en el coédigo BVA.

4. Como leer el codigo BVA.

BOTONES Y CONTROLES
5. Inserte botones y controles.

6. Encuentre los valores y configure controles

en un formulario.

1. Ejercicio practico para
aprender a utilizar botones y
controles

2. Complemento en Excel que
Nnos ayudara a escanear codi-
gos de barras

3. Realizaremos un simulador
hipotecario aplicando funcio-
nes anidadas, celdas auxilia-
res para la correcta progra-
macion de nuestros botones
y finalizaremos usando al-
gunas funciones financieras
para automatizar por com-
pleto dicho simulador.

4. Usaremos lafuncion contar.
Si para saber las cantidades
disponibles en nuestro inven-
tario de un articulo especifico
y aprenderemos cuando se
deben utilizar las funciones
Si.

WWW.Ucampusacade

com




Graficos en
Excel 365

7. Utilice la funcién indice en un formulario.

MACROS

8. Las macros en Excel.

9. Aplicacion de una macro.
10. Disene una macro.

EJERCICIOS PRACTICOS: GESTION EMPRESARIAL
11. Registro informativo de los productos.

12. Control de inventarios.

13. Cree un formulario para el Registro de ventas.
14. Cree una macro para automatizar el ingreso de
datos.

15. Asigne y ejecute la macro a un objeto creado.

REGISTRO DE COMPRAS

16. Cree una plantilla con un formulario VBA.

17. Cree el cédigo de programacion del boton de
control con un formulario VBA.

18. Cree el codigo de programacion del formulario
VBA para insertar los datos.

INVENTARIO Y CONTROL DE MERCANCIA
19. Automatice las entradas y salidas de productos a
través de vinculos.



20. Cree registros y ejecute macros para
automatizar el inventario.

21. Utilice la funcion Sl para crear una tablay
conocer los saldos en bodega.

22. Utilice la funcion BUSCARYV para
diligenciar el formulario control de mercancia.

UNIDAD 8

CREACION Y DILIGENCIAMIENTO DE
FORMATOS INDISPENSABLES PARA UNA
COMPANIA.

FACTURACION

1. Disefle un modelo de factura por
computador.

2. Utilice el comando validacion de datos para
crear listas.

3. desplegables y practique con la funcion
Si.Error.

4. Utilice la funcion de fecha HOY e ingrese los
datos en la factura.

CONTROL DE VENTAS
5. Realice plantilla con una macro para tener
el registro de las ventas.

_\..;: ",
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 Aplicads

UNIDAD 8

1. Modificaremos una macro
ya grabada y adicionaremos
un codigo de VBA que permi-
ta cambiar consecutivamen-
te el numero de factura.

2. Aplicacion de la funcion si
para otorgar descuentos en
nuestras cotizaciones.

3. Explicacion corta sobre las
formulas Indice y Coincidir y
porque combinarlas para que
SU uso sea efectivo.

4. Grabaremos una macro
que nos permita llenar auto-
maticamente la ventas diarias
de nuestra compahia para
ello insertaremos filas, copia-
remos informacion y utiliza-
remos la herramienta pegado
especial.
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6. Ejecute una macro para generar una nueva
venta y utilice la funcion Subtotal.

COTIZACIONES

7. Disene su propia plantilla de cotizaciony
practique con la funcion INDICE y COINCIDIR.

8. Utilice la herramienta validacion de datos para
ingresar datos automaticamente.

GESTION DEL TIEMPO
9. Realice una plantilla para optimizar el tiempo en
labores y practique con la funcién Sl.

10. Realice un grafico para identificar la prioridad
en las labores.
11. Configure los datos para mostrar en el grafico.

CUENTAS POR COBRAR

12. Conozca el estado de cuenta de los clientes
definiendo datos con el formato condicional.

13. Conozca la finalidad de un formato condicional
en el manejo de las cuentas por cobrar.

CUENTAS POR PAGAR
14. Organice por medio de funciones especiales un
sistema de control de cuentas por pagar.




15. Utilice la funcion SI Anidada para otorgar
descuento.

CRM (CUSTOMER RELATIONSHIP
MANAGEMENT)

16. Disefe su propio CRM con el comando
SmartArt.

17. Disene su propia plantilla de Preventa.

18. Actualice la base de datos de los clientes.

19. Diligencie la plantilla de Preventa e inserte una
forma vinculada.

20. Desarrolle un informe por medio de graficos
para la estrategia de ventas.

21. Utilice la herramienta Filtros para buscar un
rango de datos en un grafico de ventas.

22. Realice una busqueda avanzada por medio de
la segmentacion de datos.

23. Disenhe una encuesta para la satisfaccion de
servicio utilizando controles de formulario.

24. Aprenda como duplicar y ordenar los controles
de formulario.

25. Envie la encuesta de satisfaccion de clientes via
e-mail.

26. Realice el seguimiento postventa utilizando
reglas de formato.

] @UcampusAcademy




Tablas dindmicas
Excel 365

UNIDAD 9
GESTION HUMANA Y EJERCICIOS PRACTICOS
ESTADISTICOS Y MATEMATICOS

GESTION HUMANA

1. Realice su plantilla de ndmina utilizando
funciones especiales.
2.Creeunaplantillaformuladayautomatizada
para liquidar un contrato.

3. Elabore los desprendibles de ndmina con
la combinacion de Correspondencia.

EJERCICIOS PRACTICOS DE ESTADISTICOS
4. Media aritmética.

5. Mediana.

7. Moda.

8. Maximos y Minimos.

BASE DE DATOS

O. Filtrar.

10. Funciones de BBDD.

11. Filtros avanzados.

12. Lleve un control de entradas y salidas.
13.Creeunformulariodeentradacon macros.
14. Asigne una macro a una forma.

UNIDAD 9

1. LIQUIDAR LA NOMINA
(EJERCICIO PRACTICO):
Empezaremos usando la fun-
cion redondear, aprendere-
mos su funcion principal y con
ello podremos hallar valores
como horas extras, descuen-
to por salud, pension, salario
después de novedades y de-
mas itemsde nuestra nomina.
Seguiremos con la funcion Si
anidada con la funcion Y para
hallar el auxilio de transporte
y de esta manera poder en-
contrar nuestros devengados,
deducidos y el neto a pagar.
Finalizaremos este ejercicio
generando los desprendibles
necesarios para cada emplea-
do.



EJERCICIOS PRACTICOS MATEMATICOS
15. Amortizacion Lineal.

16. Amortizacidon Progresiva.
17. Punto de equilibrio.

18. BuscarV aprox.

19. BD Suma.

20. BuscarX.

21. Pago.

22. Pagolnt y PagoPrint.

23. Solver.

24. Sl.Conjunto.

25. Concat vs Unir Cadenas.
26. Ordenar.

2. Diferencia entre coinciden-
Cia exacta y aproximada de Ia
funcion buscar V.

3. Liguidaremos un contrato

a termino fijo usando la fun-
cion dias360.

4. Aplicaremos filtros avan-
zados para optimizar tiem-
pos de trabajo.




UNIDAD 10 UNIDAD 10

CONVIERTASE EN EXPERTO DE EXCEL
UTILIZANDO LAS HERRAMIENTAS 1. Que es un dashboard y para

POWER que sirve.

HERRAMIENTAS POWER 2. Haremos un ejercicio com-
27. Active los complementos Power. : pleto sobre la creacion de un
28. Power Pivot. _ ' = dashboard donde importa-

29. Utilizando calculate en Power Pivot. i remos informacion de diver-
30. Practicar con Power Query. j € i i = sas fuentes como Access y

31. Power Map. L it otras hojas de Excel. Inserta-
32. Power Bi. nd | g o remos segmentacién de da-
33. Trabaje con Power View y Power Bi. — :__ tos, lineas de tiempo, tablas
S e dindmicas y graficos que faci-
r— litaran la interpretacion de in-

formacion para una correcta
toma de decisiones.

!
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Moodle App

Descarga la aplicacion gratuita de moodle hoy
Y empieza a estudiar con u campus academy
desde cualquier lugar.

#  Avallable on the GETITON

App Store [ P® Google Play _l
®cavpus
Academy.

https://ucampusacademy.online/virtual/
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UCampusAcademy

“ Facebook.com/UCampusAcademy

m U Campus Academy
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—— Juntos trabajando por nuevas Metas.
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