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Microsoft Word - 10 MODULOS

10 MODULOS

MS WORD

01 04

INTRODUCCION INSERCION DE

A WORD ELEMENTOS

¢(Qué esy para qué sirven las Insercion de elementos en una
ventanas de word? hoja, SmartArt, WordArt y Graficos.

Creaciéon Documento en Blanco.

02 05

CONFIGURACION
FORMATOS | DE FONDOS
Formato de fuentes y de paginas. Marc,aside agua, fondos y bordes
de pagina.

03 06

FORMAS SECCIONES

Formato de fuentes. Encabezado y Pie de Pagina.
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REFERENCIAS

Citar y Formato APA

CORRESPONDENCIA

Correspondencia y Etiquetas

REVISION DEL
DOCUMENTO

Ortografia, gramatica, revision
y comparacion

PROTECCION DEL
DOCUMENTO

Métodos para la protecciéon de la
informacién del documento

Microsoft Word - 10 MODULOS
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08 MODULQOS

EXCEL BASICO

O'I | INTRODUCCION 02 | ESTRUCTURA 03 | FORMATOS Y
A EXCEL E INTERFAZ | REFERENCIAS

Seras un experto en Excel - Estructura Interfaz, Hojasy - Formato de Celdas, Numero y
NBIAMSIE Cal Guardar Archivos. Fecha.
Filas y Columnas. - Referencias Relativas y
Absolutas.

Impresion en Excel.

FORMULAS ESTRUCTURA FORMATOS
04 | DEEXCEL J 05 | EINTERFAZ ||J 06| conmcnonm.es}

Funcion SUMA. - Autocompletar en Excel. - Formatos en Excel y
Funcién MAX, PROMEDIO - Trabajando con Filasy Condicionales.
y CONTAR. Columnas. - Impresiéon Varias Hojas.

Inmovilizar Paneles

IMAGENES, <
GRAFICOS
FORMAS Y
07 FORMAS Y 08| ENEXCEL J
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04 MODULOS

L J N

INTERMEDIO

LISTAS Y FUNCIONES BD

Listas en Excel, Autofiltros, Validacion,
Funciones BD y listas, Subtotales
y agrupar datos.

FUNCIONES DE TEXTO
Y BUSQUEDA 10

Herramientas para las funciones
de texto y busqueda.

FUNCIONES
CONDICIONALES

Introduccién a Funciones Ldogicas,
Funcién S, Y, O, BUSCARV

TABLAS DINAMICAS

Opciones, Campos calculados 12
y agrupar datos en Tablas Dinamicas.
Graficos Dinamicos y Segmentacion.
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MS EXCEL - 16 MODULOS

04 MODULOS

EXCEL
AVANZADG, &

PROTECCION DE LIBROS

Métodos para la proteccion de la
informacion del documento.

FUNCIONES INDICE
Y COINCIDIR

BONUS Férmulas Matriciales

POWER PIVOT &
POWER MAP EN EXCEL

ANALISIS DE HIPOTESIS
DE DATOS

Buscar Objeto y Tabla de datos, Solver.
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Microsoft PowerPoint - 08 MODULOS

08 MODULOS

MS POWERPOINT

PRESENTACION DESDE ELEMENTOS EN
DOCUMENTO EN DIAPOSITIVAS |
BLANCO :
extos
Diseflos de diapositiva y Tablas
reordenamiento. Imagenes
TRANSICIONES ELEMENTOS EN
:I DIAPOSITIVAS 1l
Configuracion de Graficos
Transiciones entre Srart Art
~ diapositivas. Audios
Formas
Word Art
'e) Elementos de Navegacion

Encabezado y Pie de Pagina
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Microsoft PowerPoint - 08 MODULOS

Herramientas y opciones para
‘ ANIMACIONES animar elementos y diapositivas.

GRABACl()N DE ;Coémo puedo grabar diapositivas
PRESENTAC'()N de mi presentacion?

Ortografia y Gramatica.

REVISION Y, Insertar comentarios.
PROTECCION Proteccién de la presentacion.

PATRONES Y Generacién de Patrén de
PLANTILLAS Documentos y Patréon de Notas.
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TALLERES - OFIMATICA PROFESIONAL

TALLER |
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MACROS &
VISUAL BASIC

POWER BI

¢QUE APRENDERAS?

Optimiza tus procesos automatizando
tareas, creando macros a medida y
utilizando el editor VBA. A través de
ejemplos practicos, aprenderas a
manejar variables, condiciones, bucles
y formularios interactivos, ademas de
programar eventos y mensajes en
cuadros de didlogo.

Concepto de Macros

Lenguaje VBA

Creacion de Formularios
y Macros con VBA
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TALLERES - OFIMATICA PROFESIONAL
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(QUE APRENDERAS?

Explora técnicas avanzadas para transformar datos de manera eficiente
mediante conexiones en linea, uniones y combinaciones de consultas. A lo
largo del proceso, aprenderas a manejar columnas condicionales, realizar
agrupacionesy trabajar con funciones de fecha para organizar la
informacién de manera precisa.

M

Lenguaje “M" Conexiones
en Linea
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TALLERES - OFIMATICA PROFESIONAL

TALLER |1
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MACROS &

(QUE APRENDERAS?

Te capacitards en la obtenciéon, modelado y visualizacion de datos mediante el uso de
funciones DAX y gréaficos interactivos a lo largo de cuatro proyectos practicos. Ademas,
contards con modulos adicionales disefiados para optimizar el uso de filtros y
perfeccionar visualizaciones avanzadas, permitiéndote aprovechar al maximo el
potencial de tus reportes.

772

e ~—

Analisis
Financiero

Utilizacion de
Segmentadores

©

Reportes
Dinamicos
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