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SEMINARIO 

Microsoft Excel Avanzado  

PRESENTACIÓN 

 

Es interesante saber qué nivel de Excel se tiene y se puede llegar a alcanzar, al igual que los 
niveles en los idiomas, sobre todo si estas aplicando para un puesto de trabajo en el que 
demandan conocimientos sobre este programa. Excel es una aplicación informática que te 
ayuda a emplear filtros y crear múltiples criterios definidos por el usuario para obtener la 
Información requerida.  

El participante en este nivel podrá crear sus formularios de manejo rápido para sus bases de 
datos, realizarán filtros y gráficos avanzados para el manejo adecuado de presentaciones y 
podrán realizar y analizar dashboards de manera eficientes para toma de decisiones en los 
datos. 

OBJETIVOS 
 

  Emplear filtros para Crear Múltiples Criterios definidos por el Usuarios para obtener la 
Información requerida.  

  Como grabar, asignar, ejecutar y eliminar una macro.  

  Integrar a una hoja de Excel controles de selección para dar mejor solvencia y acabado a 
nuestra hoja.  

  Auditar las fórmulas y rastrear los datos para conocer la procedencia o detectar errores y 
asignar comentarios.  

  Aplicar a determinados rangos de datos especificaciones de formato distintos.   

CONTENIDO 
 

 1. Utilización de filtros Avanzados. 
 2. Anidaciones de funciones 
 3. Macros en Excel 
 4. Creación de Formularios en Excel. 
 5. Esquematización de Hojas de Datos. 
 6. Comandos Subtotales. 
 7. Gráficos avanzados 
 8. Búsqueda de Objetivos (Goal Seek). 
 9. Dashboards con gráficos y segmentadores 

DURACIÓN 
 

El curso se desarrollará en 24 horas de instrucción y está dirigido a toda persona que cumpla 
con las prioridades explicadas en el Lineamiento de Cursos de Computación. La duración se 
distribuye en diferentes sesiones a conveniencia de la empresa e idealmente de 4 horas en 
adelante. 
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REQUERIMIENTOS 
PARA LA EMPRESA 

 • Designar una persona enlace con el instructor, que esté pendiente del desarrollo del curso. 

 • La empresa debe contar con un laboratorio o salón de conferencia provisto de las 
computadoras necesarias para cada participante según los lineamientos del INFOP, con 
programas actualizados y el lugar  condicionado adecuadamente 

 • La empresa se compromete a asegurar la puntualidad y asistencia de los participantes, así 
como a no convocarlos a reuniones o solicitarles ninguna otra labor en las fechas y horarios 
de los entrenamientos. 

 • Convocar no menos de 15 pero tampoco no más de 25 participantes. 

 • La empresa debe hacer un seguimiento de la asistencia y rendimiento de los participantes, 
así como del Instructor. 

 • La programación de fechas de cursos que los centros envíen a PROCINCO, debe cumplirse 
de acuerdo a lo convenido entre la empresa, PROCINCO y el Centro El curso impartido por 
el centro colaborador es gratis si se imparte en el laboratorio de la empresa, pero si el 
listado final del curso no cumple con el mínimo autorizado (15 participantes), la empresa 

 • será responsable de pagar dicho curso al Centro Colaborador de Computación, al precio 
por hora que indique PROCINCO. 

 • Contar con un baño y oasis para uso del facilitador y los participantes. 

 • Asegurar la disponibilidad de Equipo de Proyección y audio (Datashow, parlantes). 

 • Llenar los listados de participantes del curso previo al inicio del mismo. Entregar al inicio al 
instructor una original sin errores y conforme el formato de PROCINCO. Si hubiesen  
errores, la empresa es responsable de su corrección. 

 • Disponer de una Pizarra y/o Papelógrafo. 

 • Disponer de marcadores rotuladores para escribir los nombres de los participantes. 

 • Presentar al facilitador frente a la audiencia. 

 • Indicar (al momento de iniciar) la rutas de evacuación en caso de una emergencia. 
 

 


