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MICROSOFT

EXCEL BASICO
MODULO 1: MODULO 2: APLICACIONES Y
INTRODUCCION AL EXCEL VISUALIZACION DE LA HOJA DE CALCULO
e Excel: Hoja de Calculo. ¢ Formato o disefio de pagina.
e Pasos para iniciar Excel 2019. ¢ Manejo de hojas de calculo.
e La ventana de Excel 2019 y sus partes. e Impresion.

e Desplazarse en la hoja de calculo Excel.
¢ Administracién de archivos.

¢ Barras de herramientas.

¢ Ingresar datos a la hoja de célculo.

MODULO 3: ~ MODULO 4:
TRATAMIENTO DE DATOS FORMULAS Y FUNCIONES |

¢ Ortografia. e Nociones basicas de una férmula.
¢ Trabajando con comentarios. e Construccién de férmulas.

¢ Proteccién de Libro y Hoja de Calculo. e Funciones mas frecuentes.

o Estilos.

~ MODULO 5:
FORMULAS Y FUNCIONES i

e Formato condicional.

e Funciones condicionales.

e Funciones de fecha y hora.

e Funciones matematicas.

e Férmulas y funciones de busqueday
referencia.
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MODULO 6: FUNCIONES COMUNES Il Y
FUNCIONES DE BASE DE DATOS

» Trabajar con Férmulas y Funciones Comunes IlI
» Funciones de texto
» Funciones de Comparacion
» Funciones de Financieras
» Formulas y Constantes matriciales
» Trabajar con Féormulas y Funciones de Base de datos

MODULO 7:

VINCULOSY CONSOLIDACION

» Crear vinculos

» Interrumpir vinculos

» Cambiar el origen de un vinculo
» Consolidacién de datos

MODULO 8:
ACCIONES COMPLEMENTARIAS |

» Trabajando con el menu de datos
» Validacion de datos

»

»

»

»

»

EXCEL INTERMEDIO

MODULO 9:

TABLAS DINAMICAS

Crear tablas dindmicas

Eliminar Tablas dinamicas

Aplicar filtros a una tabla dindmica
Obtener promedios de una tabla dindmica
Graficos en una tabla dindmica

MODULO 10:
GRAFICOS

Crear un grafico

Afadir una serie de datos a un grafico
Caracteristicas y formato de un grafico
Modificar el tamano y distribucion de un grafico
Mover un grafico

Imprimir Graficos

»
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EXCEL AVANZADO

MODULO 11:
ACCIONES COMPLEMENTARIAS

e Proteccion del Libro y la Hoja de Calculo.
¢ Plantillas.

MODULO 12:
MACROS

e Trabajar con macros.

MODULO 13: ACTUALIZAR DATOS DESDE LA

WEB Y CREACION DE GRAFICOS AVANZADOS

e Importaciéon de datos desde Access

e Actualizar datos de la Web en la hoja de
calculo.
» Actualizar el tipo de cambio del ddlar
» Actualizar precios de los proveedores
» Actualizar tasas de interés

e Graficas o diagramas para la planificacién
y la toma de decisiones.
» Diagrama Spider
» Grafica del Punto de Equilibrio
» Diagrama de Gantt
» Diagrama de Pareto

e Uso de Formularios de control para hacer
interactivo los graficos

MODULO 14: NORMALIZACION DE DATOS Y

AUTOMATIZACION DE PROCESOS USANDO MACROS

e Normalizar datos usando diferentes
métodos

e Automatizar procesos repetitivos
usando VBA

e Ejercicios con macros
» Control de Almacén y Kardex
» Calculo de precios
» Ventas y Facturacion
» Traer Fotos cambiantes con macros

y con férmulas

MODULO 15:
INTRODUCCION A LAS HERRAMIENTAS

¢ Introduccién a Power Pivot
e Introduccién a Power View
e Introduccién a Power Map
e Introduccién a Power Query
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WORD

BASIGU INTERMEDI0-AVANZADO

WORD BASICO

MODULO 1:
INTRODUCCION A WORD 2019

e Word: Procesador de Texto.
e Pasos para iniciar Word 2019
e La ventana de Word 2019 y sus partes.
» Elementos de la ventana de Word
2019.
e Formato o disefo de pagina.
» Configurar pagina.

» Insertar Encabezado y Pie de pagina.

» Insertar Numero de pagina.

» Insertar salto de phagina y seccion.
e Edicion de Texto.

» Mecanografia: descripcion basica.

» Usar codigo ASCII para caracteres.

» Insertar Autotexto.

» Usar Barras de Desplazamiento.

» Seleccionar/Sombrear texto.

» Eliminar texto.

» Deshacer y rehaser texto.

» Copiar, cortar y pegar texto.

» Buscar y reemplazar texto.

» Modos de visualizacién del
documento.

» Elegir y visualizar documentos.

» Dividir y organizar documentos.

» Seleccionar/Sombrear texto.

e Admninistracion de documentos.

MODULO 2

» Guardar un documento.

» Abrir un documento.

» Cerrar documento.

» Eliminar y recuperar archivos.

\
‘

APLICACIONES PARA MEJORAR LA EDICION EN WORD 2019

e Ortografia y gramatica.
» Revisar ortografia y gramatica.
» Aplicar Autocorreccion de textos.
» Aplicar Sindnimos de palabras.
» Aplicar idioma y traduccioén al
parrafo o texto.
e Formato del documento - Parte I.

» Aplicar Temas.

» Cambiar Fondos de pagina.

» Aplicar Formatos de texto.

» Cambiar el texto a mayusculas y
minusculas.

» Insertar WordArt.

» Insertar Letra Capital al texto.
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~ MODULO3:
APLICACIONES DE ESTETICAS E IMPRESION DEL DOCUMENTO

e Formato del documento - Parte I. » Crear, modificar y eliminar estilos

» Aplicar Formato de parrafo al texto. del texto.

» Insertar Numeracion y vifetas. e Impresion.

» Aplicar Formato de columnas al texto. » Establecer Vista previa de

» Insertar Tabulaciones. impresion.

» Insertar sangrias al texto. » Imprimir parte de un documento.
e Estilos. » Elegir e imprimir en la orientacion

» Aplicar estilos y apariencias al texto o preferente.

documento. » Imprimir varias copias de un
documento.

WORD INTERMEDIO

USO DE TABLAS DE DATOS
e Tablas de Datos. » Combinar y dividir.
» Insertar tablas. » Alineacién y direccién del texto.
» Aplicar un estilo de tabla. » Tratamiento de datos de una tabla.
» Ajustar tabla. » Ordenar datos en una tabla.
» Desplazarse, seleccionar y borrar en » Férmulas en una tabla.
las tablas.
IMAGENES Y DIAGRAMA DE ORGANIZACION
e Imagenes, formas y Graficos. e Organigramas y Diagramas.
» Imagenes. » Crear y modificar Organigramas
» Formas. (Diagrama de Jerarquia).
» Graficos. » Modificar disefio y aspecto de un
diagrama.
ACCIONES COMPLEMENTARIAS |
e Plantillas. » Insertar campos de combinacion.
» Conceptos previos. » Ver datos combinados.
» Crear una plantilla personalizada. » Desplazarse por los registros.
» Modificar plantillas predeterminadas » Buscar un registro.
de Word 2019. » Editar elementos individuales.
» Trabajar con el documento creado. » Combinar al imprimir.
e Combinar Correspondencia. » Combinar en correo electrénico.
» Conceptos previos. » Sobres y etiquetas.

» Crear el documento principal.
» Elementos de la pestana
Correspondencia.



WORD AVANZADO

MODULO 7:
DOCUMENTOS MAESTROS

e Esquemas. » Insertar marca de indices.

» Niveles de esquema. » Indice de términos.

» Estilo de titulo. » Indice de llustraciones.

» Mapa de documento. e Marcadores, referencias cruzadas y notas

» Tabla de Contenido. al pie.
e Documento maestros. » Insertar marcadores.

» Introduccion a documentos maestros. » Insertar referencia cruzada.

» Botones del documento maestro. » Referencia cruzada en llustracion,

» Crear Documento maestro. ecuacion y otros.

» Manipular Documento maestro. » Insertar, configurar y eliminar notas
e Tablas de contenidos, de ilustraciones e al pie.

indices. e Seguridad.

» Tabla de indice o Contenidos » Restricciones de formato y edicién.

automaticos. » Firma digital.

» Seguridad avanzada a documentos.

MACROS
e Macros de Word. e Revisar Documentos.
» Grabadora de Macros. » Pestana Revisar.
» Macros en barra de acceso rapido. » Resaltado.
» Editar codigo de macros (Visual » Comentarios.
Basic). » Control de Cambio.
» Ejecutar y eliminar macros (Visual » Formularios.
Basic). » Controles de Contenido.

MODULO 9:
ACCIONES COMPLEMENTARIAS

e Compartir documentos. One Drive.
e Paginas web con Word.

e Publicar en un blog con Word.

e Word Online y Word App.
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MODULO 1: INTRODUCCION AL POWERPOINT MODULO 2: TRATAMIENTO DE DATOS

e Power Point y sus principales barras. e Insertar encabezado y pie de pagina.

e Presentacion y plantillas. e Vistas de una presentacion.

e Administracion de archivos. e Agregar, modificar y eliminar diapositivas.
e Configurar pagina. e Disefo de Diapositiva.

e Secciones de diapositiva.

POWERPOINT INTERMEDIO

MODULO 3: PESTANA INSERTAR MODULO 4: HIPERVINCULOS

e Insertar tabla y formas. e Crear hipervinculos.
e Insertar imagen e imagen en linea. e Interrumpir hipervinculos.
e Insertar Formas o autoformas y e Cambiar el origen de un hipervinculo.

comentarios.
e Insertar SmartArt y WordArt.
e Imprimir diapositiva.

POWERPOINT AVANZADO

MODULO 5: ANIMACIONES MODULO 6: TRANSICIONES

e Formato y efectos para imagenes, e Trancisiones de diapositivas
formas y objetos. e Opciones de efectos (Sutill, lamativo y
e Animaciones y Opciones de Efecto dinamico).
(Entrada, énfasis, salir, otros) e Intervalos.
e Configurar efectos de animacion. e Presentacion com diapositivas (Animaciones

e Personalizar animaciones. y transiciones manuales y autom.



