Centro Tecnoldgico de Entrenamiento y Capacitacion

Excel Orientado a la Gestion del Capital
Humano

Excel al ser una herramienta robusta puede ser aplicada en el ambito de la administracion de recursos
humanos, transformandose en un pilar para el analisis de datos dentro de las areas de talento humano
en las empresas. Este curso de capacitacion es dictado en nuestras oficinas en Quito en nuestras
modalidades regular o abierta, personalizado, y corporativo. Ademas para el resto de Ecuador esta
disponible en nuestra modalidad virtual
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Objetivo éA quién esta destinado?

La finalizar el proceso de capacitacién el El curso esta dirigido a Directores de Recursos
participante esta en condiciones de disefar y Humanos, Directores y Técnicos en

manejar de forma practica las funciones y Administracion de Personal, y toda persona
herramientas para la administracion de que sus actividades laborales tengan que ver
recursos humanos. con el area de talento humano.

Conocimientos previos

Excel a nivel intermedio.
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Contenido

1. Conocer las funciones de Excel para la
baisqueda y tratamiento de datos de Recursos
Humanos

1.1. Funciones Buscar y Contar.

1.2. Funciones Promedio y Estadisticas.

1.3. Funciones condicionales.

1.4 Funciones de texto y fecha.

1.5. Ejercicios de adaptados al area de recursos
humanos

2. Operaciones para trabajar, ordenar y
analizar datos de Recursos Humanos

2.1. Operaciones para ordenar datos, aplicacion de
filtros y listas.

2.2. Andlisis de datos mediante tablas dindmicas.
2.3. Operaciones con rangos, nombres y matrices.
2.4. Creacion de una matriz como constante.

3. Trabajar con Tablas y Graficos Dinamicos
en Recursos Humanos

3.1. Crear Tablas Dindmicas

3.2. Comprender Tablas Dinamicas

3.3. Editar Tablas Dindmicas

3.4. Actualizar Informacion en una Tabla Dinamica
3.5. Agregar Campos a una Tabla Dindmica

3.6. Modificar Tablas Dinamicas

3.7. Agrupar Datos de Tablas Dinamicas

3.8. Agregar Filtro de Informe

3.9. Crear Graficos Dinamicos

4. Excel como herramienta en la creacion de
presentaciones avanzadas de Recursos
Humanos

4.1. Tipos de graficos y su configuracion.

4.2. Formatos condicionales.

4.3. Exportacion de graficos y tablas a Word y
PowerPoint.

4.4, Intercambio de datos de o hacia Excel.

4.5. Elaboracion y publicacion de hojas de Excel en
formato Web.
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5. Calculo de roles salariales para Recursos
Humanos

5.1. Proyecciones de Datos

5.2. Resolver Problemas Y Si y sus variantes
5.3. Utilizar Tablas de Datos

5.4. Crear y Manejar Escenarios

5.5. Crear un Resumen de Resultados de
5.6. Escenarios

6. Restriccion y proteccion de datos
confidenciales en Excel.

6.1. Protocolos basicos de seguridad.

6.2. Tipos y niveles de proteccion.

6.30 Proteccion de celdas aplicada a la creacion de
plantillas.
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