Excel Essentials Tanguco

Serie Essentials Training
Duracién Modalidad
32 horas Online

Este programa estd disenado como una serie de talleres prdcticos para fortalecer el uso de Excel en contextos
reales de trabajo. Estd dirigido a personas que ya cuentan con conocimientos bdsicos y buscan organizar mejor su
informacién, utilizar funciones clave, analizar datos y construir hojas de cdlculo confiables.

Médulos del curso
(Cada médulo es una sesién independiente de 4 horas y puede tomarse de forma individual.)

1 Bases de datos para Excel 2 Limpieza y fransformacién de datos

- Principios para organizar informacién en Excel - Identificacion de errores en bases de datos

- Estructura correcta de bases de datos - Normalizacién de informacién

- Tipos de datos y formatos - Uso de herramientas de fransformaciéon

- Referencias en férmulas - Preparaciéon de datos para andlisis

- Errores comunes al frabajar con datos

3 Formulas aplicadas 4 Atajos y trucos

- Construccién correcta de férmulas - Navegacion eficiente

- Funciones bdsicas de cdiculo - Atajos clave del teclado

- Funciones de conteo y resumen - Herramientas de productividad

- Funciones condicionales - Buenas prdcticas para trabajar mds rdpido

- Automatizacién de cdiculos repetitivos

5 Domina las bUsquedas 6 Tablas dindmicas

- Relacién entre tablas - Estructura de una tabla dindmica

- BUsqueda de informacién en bases de datos - Resumen y agrupaciéon de informacion

- Consolidacién de informacién - Andlisis de grandes volumenes de datos

- Control de inconsistencias en datos - Interpretacién de resultados

7 Grdficas efectivas 8 Grdficas especiales

- Tipos de grdficas en Excel - Representacion de datos mediante grdficos no tradicionales
- Seleccién de grdficas adecuadas - Visualizacién de avance y cumplimiento de metas

- Presentacion visual de informacién - Uso de color para diferenciar niveles o resultados

- Comunicacion efectiva de resultado - Comparacién de informaciéon mediante gréficos visuales
- Organizacién de informacion para facilitar su visualizacion - Identificacién de patrones y comportamientos en los dato

Proyecto practico

Ejercicios y casos prdcticos basados en situaciones reales de trabajo, enfocados en la organizacion, andlisis y
presentacion de informacién en Excel. Cada sesidn puede tomarse de forma independiente, reforzando
habilidades aplicables al entorno laboral.

Requerimientos Conocimientos previos recomendados
- Microsoft Excel 365 o Excel 2021 para Windows. - Uso de férmulas bdsicas de Excel
- Conexion estable a internet - Uso de referencias de celdas y rangos

- Cdmara disponible para interaccion durante las sesiones

Resultado del curso

Al finalizar el programa contards con las habilidades necesarias para frabajar con datos en Excel de forma
estructurada y eficiente. Serds capaz de organizar bases de datos correctamente, automatizar cdlculos
administrativos, analizar informacién mediante tablas dindmicas y presentar resulfados mediante grdficas claras
para la toma de decisiones en la empresa.

Olga Tanguma Informes e inscripciones
Mdas de 30 afios de experiencia en Recursos Humanos WhatsApp: +52 81 1312 5475
Mds de 10 afios en ensefianza del Excel inscripciones@tanguco.com
Ingeniero Administrador de Sistemas — UANL www.tanguco.com

Maestria en Administracion - UANL

Maestria en Ingenieria de Software y Sistemas Informdticos - UNIR
Maestria en Gestion Estratégica de Capital Humano - UTEL
Direccidn de Empresa D-1 - IPADE




