CONTA

ONLINE

GUIA DIDACTICA:
Optimiza tu contabilidad con Excel

Empresa: ContaNet

Modalidad: Online

Horas totales: 40 horas

Requisito de conexion: minimo 75% para bonificacion

Objetivos y destinatarios del curso

Este curso esta dirigido a administrativos, contables y usuarios de ContaNet que deseen
mejorar su dominio de Excel desde cero, con un enfoque préactico orientado al trabajo
diario con datos contables.

No se requieren conocimientos previos de Excel, ya que se parte desde lo mas bésico y se
avanza progresivamente hacia tareas mas avanzadas.

¢{Qué aprenderas?
Al finalizar el curso, los participantes serdn capaces de:

e Manejar con soltura la interfaz y estructura de Excel.

e Organizar libros y hojas de trabajo de forma eficiente.

e Aplicar técnicas de navegacion, ordenacién y andlisis de datos contables.

o Utilizar gréficos, filtros, validaciones y funciones contables.

e Introducir el uso de herramientas de IA (como ChatGPT) para automatizar, resolver
dudas y optimizar tareas en Excel.
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Programa del curso

e Unidad 1: Introduccion a Excel

Bienvenida y objetivo de la formacion
Interfaz de Excel
Libro de Excel
Hoja de calculo
Estructura de Excel
e Unidad 2: Manejo de datos

Insercion de datos manual y automatica
Proteccion de celdas, hojas y libros de Excel ampliado
Aplicacion de la IA en el manejo de datos en Excel

¢ Unidad 3: Formatos

Concepto de formato

Formato de celda

Alineacion del contenido

Fuentes

Colores, bordes y sombreado

Formato de niUmeros

Formato condicional

Insertar elementos graficos

Preparacion para impresion

Integracion con otros programas

Crear y aplicar formatos en Excel con la IA
¢ Unidad 4: Férmulas

Introduccion a las formulas
Operadores matematicos basicos
¢ Unidad 5: Funciones Estadisticas Basicas

Concepto general

Funciones vistas en esta unidad

Uso practico en Excel

Funciones estadistimas basicas
e Unidad 6: Formato de Tabla

Utilidad practica del formato de tabla
Aplicacion del formato de tabla
Filtros en tablas
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Colores y estilos

Totales y calculos rapidos

Nombre de tabla y columnas

Anadir datos a la tabla

Segmentacion de datos

Caso practico

|A: Tablas inteligentes y segmentacion
Unidad 7: Funciones Estadisticas

Contar

Promedio

Redondear

Subtotales

Funciones estadisticas
Unidad 8: Funcion légica

Funcion SI

Funciones Sl anidadas

Funcién SLCONJUNTO

Funcién SUMAR.SI

Funcién logica

Unidad 9: Funciones de Busqueda y Referencia
Diferencia entre dos tipos de busqueda
BUSCARH()

Mejorando BUSCARH con listas desplegables
BUSCARV()

Combinando con COINCIDIR()

Doble desplegable (mes y aio)

Unidad 10: Funciones de fecha y hora

Funciones basicas de fecha y hora
Funciones de calculo con fechas
Aplicacion practica en filtrados
Unidad 11: Funciones de Texto

Funcion derecha

Funcion inquierda

Concatenar textos

Concatenar con otras funciones dentro
Aplicaciones reales encontabilidad y administracion
Aplicacion préactica con IA
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¢ Unidad 12: Tablas y graficos dinamicos

Crear una tabla dindmica
Modificar una tabla dinamica
Organizacion de la tabla dinamica
Aplicar filtros

Actualizacién de una tabla dindmica
Funciones de resumen

Formato de valores

Mostrar valores de forma diferente
Ordenacion y agrupacion

Graficos dinamicos

Eliminar una tabla dindmica
Aplicacion con IA

¢ Unidad 13: Automatizando tareas repetitivas mediante macros
Introduccion

Activar la pestafna “Programador”

Grabar una macro

Ejecutar y gestionar macros

Guardar archivos con macros

Aplicacion practica: Preparando datos

Ventajas de las macros

Limitaciones

Ejemplo guiado

Aplicacion practica con |A: Creacion y optimizacion de macros

Metodologia de imparticion

La formacion se realiza completamente online, con acceso a:
e Moddulos interactivos con ejemplos, videos y ejercicios.

e Supuestos practicos.
e Acceso progresivo a los contenidos segun avance del curso.
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Evaluacion del curso

Habra una evaluacién continua basada en la realizacién de los moédulos formativos, test
por temas y en la superacion de un cuestionario final donde se comprobaran los
conocimientos adquiridos.

Para obtener diploma, sera necesaria:

e La evaluacidn positiva del 75 % de las tareas propuestas.
e Haber superado la prueba final.

/\ Importante:
Si el curso consta como no superado, no podra bonificarse el importe del mismo.

Comunicacion con los tutores

Los tutores del curso seran asignados por CONTANET. La comunicacién se podra realizar
mediante:

e Foro de dudas y consultas.
e Correo electronico cursos@contanet.es.

Requisitos técnicos

e Ordenador con sistema operativo Windows 10 o superior.
e Conexidn a internet.
e Microsoft Excel instalado (preferiblemente versiéon 2016 o superior).
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