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Presentacion

¢ Sabias que el tiempo que empleamos para disefiar o usar una hoja
de calculo puede llegar a triplicarse si no conocemos las formulas
y herramientas adecuadas para cada caso?

La Especializacion en Excel con Copilot te ofrece dos grandes
beneficios: 1) Aprender a manejar cada una de sus herramientas
con apoyo de la inteligencia artificial (Copilot), y también 2] A
aplicarlas al procesado, presentacion y automatizacion de datos;
habilidades tan necesarias en este contexto empresarial actual en
el que se requieren elaborar reportes e informes constantemente.

Sobre esta Especializacion

15 60 16

horas talleres
académicas practicos

sesiones

¢Como impulsamos tu carrera?

Sesiones 80%
O -
enfocadas en la practica.

® Enfoque en Casos Aplicados a
Negocio, enfrentando los retos
del mercado.

® Enfasis en habilidades
técnicas.

® Mentoria especializada con
docentes expertos. |
3
O Acompanamiento
constante.

)\
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¢Porque estudiar esta especializacion?

Eleva tu productividad y emplea Excel a su
maximo potencial.

Aprende con la guia y acompafamiento de un
experto.

Aprende a aplicar y configurar las diversas
funciones y herramientas de Excel con apoyo de
la inteligencia artificial de Microsoft (Copilot).

Aprende Excel mientras desarrollas tus
habilidades para el procesamiento y
presentacion de datos, tan demandadas en los
negocios actuales.

Aprende a usar las macros y da tu primer paso en
el campo de la automatizacidn de tareas,
asegurandote contar con bases solidas para tu
futura capacitacion en RPAs y software como
Microsoft Power Platform.
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Objetivos de la especializacion

Objetivo Final
Disefia formatos y plantillas segun casos de uso empresariales, realiza procesamiento y presentacion de datos con la técnica
adecuada, asi como automatiza tareas mediante la implementacidn de macros.

Objetivos Especificos

- Implementa formatos y plantillas segin casos y necesidades empresariales, aplicando técnicas de disefio, optimizacion y
seguridad en el proceso, asi como prompting Copilot como apoyo.

- Resume y presenta informacion de manera visual, empleando funciones especializadas, tablas dinamicas y Power Query, asi
como Promting Copilot como apoyo para el proceso.

- Graba, modifica y ejecuta macros para automatizar tareas relacionadas al disefo de formatos e implementacion de calculos.
Emplea Promting Copilot como apoyo para el proceso.

[ Y 4 / 4 ® O (]
¢A quien esta dirigido?
1. Perfil profesional: Profesionales de todo
rubro y/o cargo
Objetivo: Mejorar la productividad y eficiencia laboral

mediante plantillas y macros de Excel.iniciar su portafolio
de proyectos.

¢Cuales son los requisitos?

N =
/ \ \0/
Conocimientos / Experiencia Tecnoléaicos
Habilidades Laboral 9

-

Contar con una laptop o
computadora de escritorio con
disponibilidad de microfono y
- No requerido. camara web.

- Tener instalado los softwares
herramientas sefialados en Ia
seccion Contenidos. /

- Conocimiento de entorno Windows y
gestion de archivos.
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Perfil del egresado

El egresado de la Especializacion en Excel con Copilot estara en Ia
capacidad de:

- Emplear las funciones y herramientas basicas de Excel para el
disefio de formatos y plantillas multipropésito, con el apoyo de
técnicas y de Copilot para agilizar el proceso.

- Emplear Excel tanto para el resumen y procesamiento de datos,
mediante funciones especializadas, tablas dinamicas y Power Query,
asi como para la visualizacion de los mismos segun el tipo de dato y
la intencidn de comunicacion.

- Emplear las Macros para la automatizacion de tareas como creacion
de formatos, insercion de calculos, disefio de reportes, entre otros.

Campo Laboral

Podra laboral en puestos relacionados a:
- Digitacion, seguimiento de actividades, proyectaos, y afines.
- Reporting de datos con Excel (Analytics)

- Automatizacion mediante macros.

Herramientas

Microsoft Copilot
Excel 2021
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Malla Curricular

. Excel para organizacion y manipulacion de
datos con Copilot Assistance

1. Administracion del entorno de trabajo y
formato basico

- Administracion de archivos. Hoja de calculo estandar, hoja
de calculo habilitada para macros, CSV, Plantilla de Excel.
Casos de uso.

- Administracion de hojas de calculo. Descripcidon general,
configuracion de hojas, filas y columnas, nomenclatura de
celdas.

- Administracion de celdas. Tipos de formato. Fuente,
formato de numero.

- Formato condicional basico. Aplicacion de reglas para
validacion de rangos numeéricos Y textos especificos.

- Taller: Implementacion de un formato de negocio
(documento) en Excel.

2. Manejo de datos en tablas

Herramientas para listados. Ordenamiento, filtros,
validacion de datos.
- Tablas. Conversion a partir de rangos, herramientas,
ventajas de uso, autosumas y otras operaciones.
- Taller: Implementacion de un formato para entrada de
datos basado en objeto tabla.

3. Navegacion y proteccion de libros de trabajo
Navegacion e impresion de documentos. Uso de

hipervinculos.

- Configuracion de pagina e impresion.

- Proteccion de libros y hojas.

- Taller: Implementacion de un libro de trabsjo con un

navegador dinamico entre hojas, y con zonas de edicion y

no edicion (proteccion de datos).

4. Formulas y funciones

Rangos con nombres personalizados. El cuadro de
nombres.
- Férmulas y funciones. Diferencias, uso de operadores,
sintaxis de una funcion.
- Técnicas de Referenciamiento de celdas y rangos.
- Taller: Implementacion de formulas optimizadas para su
replicacion (combinacion de referenciamientos estaticos y
dindmicos).
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5. Proyectos dirigidos

- Disefio e implementacion de un directorio automatizado
para consulta de datos a partir de un valor.

- Funcién BuscarV.

- Resaltado automatizado de celdas segun su valor.

- Navegador dindmico entre hojas (base de datos y
formato de consulta)

- Configuracion de zona de impresion de formato de
consulta.

Disefio de un formato de consulta de datos
automatizado para consulta de datos a partir de dos
valores.

- Funciones Indice y Coincidir.
- Validacion de celdas (listas).

ll. Excel para presentacion y analisis de datos
con Copilot Assistance

6. Procesamiento de datos con herramientas
y funciones de Excel
- Ciclo de vida del dato. Base de datos, procesamiento,
resumen, visualizacion.
- Procesamiento de textos con herramientas y funciones
especializadas.
- Procesamiento de fechas con funciones especializadas.
- Procesamiento basado en funciones condicionales y
l6gicas (SI, Y, 0).

Procesamiento basado en funciones de busqueda
(BuscarV, BuscarH).
- Control de errores de origen. Uso de la funcion Si.Error.
- Taller: Procesamiento de un Dataset que se empleara
para un proyecto de visualizacion.

7. Resumen de datos

- Taller: Resumen cuantitativo de un Dataset empleando
funciones estadisticas (Contar, Contar.Si,
Contar.Si.Conjunto, etc.)

- Taller: Resumen cuantitativo de un Dataste empleando
tablas dinamicas.
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Malla Curricular

8. Visualizacion de datos

Uso de graficos estadisticos segUn tipo de dato y
propaosito de visualizacion.
- Taller: Disefio de un reporte visual (dashboard).

lll. Excel para automatizacion con Macros con
Copilot Assistance

9. Introduccion a las Macros

- Introduccion. Definicion y casos de uso de las macros.

- Taller: Grabacion de macros para aplicar formato a rangos
especificos, asi como dindmicos.

- Taller: Implementacion de una macro para escribir valores,
formulas y funciones en celdas. Uso de RangeValue,
Range.Formula.

- Taller: Implementacion de una macro para traslado de
informacion entre hojas. Uso de variables.

- Taller: Implementacidn de una macro para escribir o leer en
celdas dinamicas (seleccionadas por el usuario). Uso de
Activecell.

- Taller: Implementacion de una macro para copiar hojas
dentro de un mismo libro, asi como entre libros. Uso de
Before y After.

- Taller: Implementacion de una macro para crear hojas.
Ventajas de configurar una hoja desde una macro. Uso de
tipo de variable Worksheet.

- Taller: Implementacion de una macro para comprobar la
existencia de una hoja en un libro. Uso de IF y Nothing.

- Taller: Implementacion de un formulario para registro de
datos en una hoja de Excel.
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Docente Experto de Alta Trayectoria

Luis Quiroz
Docente Experto de Excel en DMC INSTITUTE

10 anos de experiencia como Docente de Computacion e Informatica,
Herramientas informaticas, Excel, diseno grafico, diseno web, diseno 3d,
Mantenimiento y Reparacion de computadoras.

2 anos de experiencia en el area académico - administrativa, manejo en la

creacion de unidades didacticas, creacion de contenidos, Cursos, grupaos,

iIngreso de horarios, asignacion docente, interaccidn con plataformas

virtuales, atencion de tramites académicos, coordinacion de capacitaciones
y colaboracion en los procesos de fidelizacion de estudiantes.

Importante:
En caso de contingencias podria cambiar alguno de los docentes por otro profesional de similar perfil.
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Certificacion DMC INSTITUTE

l. Certificacion DMC INSTITUTE

1. Certificado por aprobacion de |la Especializacion en Excel con Copilot, por un total de 60 horas académicas.

Nuestra Propuesta de Capacitacion
Las metodologias que aplicamos

Analiza - Innova - Transforma

Descubre conocimiento de vanguardia

Explora con la guia del experto
Aplica lo aprendido

Resuelve retos
Aprende en base a proyectos
Analiza casos
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¢Por que elegirnos?

Mas de 300 empresas
asesoradas en Per(,
Ecuador y Boalivia.

Mas de 15 anos
de experiencia.

35 mil profesionales
capacitados en mas de 20
paises de América Latina.

Propuesta integra
en formacion en
Data & Al

Mas de 150 docentes
expertos de Latinoameérica,
Espaina y Estados Unidos.

Comunidad mas grande en Data & Al
con beneficios exlusivos:
Networking, empleabilidad,
habilidades blandas.

Excelente nivel de
servicio.
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Nuestros Partners

erfikProf®

Partner Google Partners

dWsS  pariner '}’?@?‘I’%TE HH Microsoft
\-/7 . Partner

Open Education & Development Group

Estas empresas confian en nosotros
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MIBANCO MAPFRE
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LOS ANDES
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J&J DATA MINING CONSULTING S.A.C.
RUC: 20520972740

Corriente soles BCP: 193-225-1181-0-01

CCI BCP: 00219300225118100116

Corriente BCP dolares: 193-2318515-1-52
CCI BCP ddlares: 002-193-002318515152-11

Ahorros BBVA soles: 0011-0177-02-00180473
CCI BBVA: 011-177-000200180473-37

Generamos un link de pago online donde se
acepta todas las tarjetas.

A nombre de J J Data 6
Mining Consulting Sac

06 CUOTAS SIN INTERESES pagando con:

28CP> pies b BBWVA

VISA VISA
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Analiza, aplica, transforma

Visita nuestraweb

www.dmc.pe

Siguenos en: f m cj‘ u




