Mds de 25 aunos compantiendo el mundo de la injormdtica

Curso de
APLICACIONES ADMINISTRATIVAS
(Office 11)

Visio 2 semanas
Word Avanzado 2 semanas
i Excel Avanzado 2 semanas
MODULOS
Tablas dindmicas & Macros en Excel 2 semanas
Project 2 semanas
Access Avanzado 2 semanas
Requisitos | Conocimientos en basicos en Word, Excel y Access
Duracion | 3 MESES DE LUNES A VIERNES

VISIO
CONTENIDO MINIMO

INTRODUCCION A VISIO
1.1. Interface de Vicio
1.1.1. Acceder a Microsoft Vicio
1.2. Especificaciones de cada categoria de Microsoft Vicio
1.3. Creando un nuevo dibujo a partir de una Plantilla
1.4. Guardar un nuevo dibujo
1.5. Lainterfaz de usuario de Vicio
TRABAJANDO CON PLANTILLAS
2.1. Usar plantillas para crear un dibujo
2.2. Laventana de Formas
TRABAJANDO CON FORMAS
3.1. Insertar formas de una plantilla
3.2. Seleccionar formas
3.3.  Cambio de tamafio de formas
3.4. Moviendo formas
3.5. Copiar, cortar y pegar formas
3.6. Girar o voltear formas
3.7. Ordenar y agrupar formas
3.8. Alineacion y distribucion de formas
TRABAJANDO CON CONECTORES
4.1. Conectando Formas
4.1.1. Puntos de conexion
4.1.2. Agregar automaticamente formas conectadas
4.1.3. Conectando formas existentes
4.2. Agregar texto a los conectores
4.3. Cambiando apariencia de conectores
FORMATO EN LAS FORMAS Y CONECTORES
5.1. Aplicacion de estilos rapidos
5.2. Aplicar formato de relleno
5.3. Aplicar formato a lineas o conectores
5.4. Aplicando efectos
TRABAJANDO CON TEXTO
6.1. Agregar texto a las formas
6.2. Agregar texto a la pagina
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6.3. Formato y alineacion del texto
7. TEMAS
7.1. Aplicando un tema
7.2. Aplicando una variante de tema
8. IMPRESION DE DIBUJOS EN VISIO
8.1. Configuracion de pagina
8.2. Vista preliminar e impresion

WORD AVANZADO
CONTENIDO MINIMO

Requisito: Manejo de Word basico

1. PERSONALIZACION DEL ENTORNO DE TRABAJO DE WORD
1.1. Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido
1.2. Personalizar la cinta de opciones
1.3. Métodos abreviados de teclado
2. ESTILOS, TEMAS Y PLANTILLAS
2.1. Estilos
2.1.1. Aplicar estilos
2.1.2. Crear, modificar y borrar estilos
2.1.2.1. Crear un estilo
2.1.2.2. Modificar un estilo
2.1.2.3. Borrar un estilo
2.2. Uso de temas
2.2.1. Aplicar un tema
2.2.2. Personalizar un tema
2.2.3. Guardar un tema del documento
2.3. Plantillas
2.4, Utilizacion de las plantillas predisefiadas de Word
2.5. Crear una plantilla
2.6. Modificar una plantilla
3. FORMATO AVANZADO DE LISTAS Y ESQUEMAS
3.1. Definir nueva lista multinivel
3.2. Definir nuevo estilo de lista
3.3. Esquemas
4, DOCUMENTOS MAESTROS
5. REFERENCIAS
5.1. Tablas de contenidos
5.1.1. Crear una tabla de contenidos
5.1.2. Personalizar tabla de contenidos
5.2. indices
5.2.1. Marcar el término o palabra
5.2.2. Insertar el indice
5.3. Tablas de ilustraciones
5.4. Marcadores, referencias cruzadas y notas al pie
5.4.1. Marcadores
5.4.2. Referencias cruzadas
5.4.3. Notas al pie
5.5. Citas bibliograficas.
6. REVISION DE DOCUMENTOS
6.1. Comparar documentos
6.2. Combinar documentos
6.3. Seguimiento
6.3.1. Control de cambios
6.3.2. Activar o desactivar el control de cambios
6.3.3. Mostrar los cambios (revisiones) de un documento
6.3.4. Mantener activado el control de cambios
6.3.5. Revisiones y comentarios
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6.3.5.1. Revisar los cambios. Aceptar o rechazar cambios
6.3.5.2. Comentarios

COMBINAR CORRESPONDENCIA

FORMULARIOS

8.1. Habilitar la pestafia desarrollador

8.2.  Crear formularios

PROTECCION DE DOCUMENTOS

9.1. Agregar o quitar una contrasefia para controlar el acceso

EXCEL AVANZADO
CONTENIDO MINIMO

REQUISITOS: Manejo de Excel

1.

IMPORTACION DE DATOS

1.1. Importar datos de archivos de Texto

1.2. Importar datos desde una Base de datos Access

1.3. Importar datos de archivos Web

1.4. Vincular datos Excel-Word

TRABAJAR CON BASE DE DATOS

2.1. Ordenar Datos de arriba hacia abajo

2.2. Ordenar Datos de izquierda a derecha

2.3. Usar Validacion de datos

2.4, Validar datos usando una lista

2.5. Crear mensajes de entrada y de error personalizados

2.6. Crear subtotales

2.7. Trabajar con el formulario de datos

2.8. Ver registros en el formulario de datos

2.9. Agregar, modificar y eliminar registros en el formulario de datos

2.10. Definir criterios en el formulario de datos

TRABAJAR CON FILTROS

3.1. Activar un auto filtro

3.2. Usar el auto filtro para filtrar datos

3.3.  Eliminar criterios del auto filtro

3.4. Crear un auto filtro personalizado

3.5. Filtro Avanzado

3.6. Crear un rango de criterios para un filtro avanzado
3.6.1. Usar una condicion Y
3.6.2. Usar una condicién O

TRABAJAR CON FORMATO CONDICIONAL

4.1. Formato condicional aplicando una nueva regla

4.2. Borrar reglas

4.3. Administrar reglas

TABLAS DINAMICAS

5.1. Crear una Tabla dindmica

5.2. Agregar campos al informe de una tabla dindmica

5.3. Cambiar la funcion de resumen

5.4. Aplicar filtros en una tabla dinamica

5.5. Crear Grafico Dindmico

FUNCIONES AVANZADAS

6.1. Conceptos y diferencias entre Formulas y Funciones

6.2. Tipos de Referencias

6.3. Funciones Matemaéticas

6.4. Funciones Estadisticas
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6.5. Funciones de Fechay hora

6.6. Funciones de Texto

6.7. Funciones Logicas

6.8. Funciones de Busqueda y referencia

6.9. Funciones de Base de datos

PROTECCION DE DATOS

7.1. Proteger con una contrasefia de apertura

7.2. Proteger un libro

7.3. Proteger una hoja de calculo

7.4. Proteger una hoja de calculo con celdas desbloqueadas
7.5. Proteger una hoja de calculo ocultando formulas
MACROS

8.1. Usando la grabadora para crear una Macro

TABLAS DINAMICAS & MACROS EN EXCEL
CONTENIDO MINIMO

REQUISITOS: Manejo de Excel

1.

IMPORTACION DE DATOS

1.1. Origen de Datos Base

1.2. Importar datos de archivos de texto

1.3. Importar datos de MS Access

1.4. Importar datos desde la Web

CREACION DE TABLAS DINAMICAS

2.1. Generar una Tabla Dinamica

2.2. Crear los campos de fila, columnay de valor
2.3. Crear campos de filtro en Excel

2.4, Crear jerarquias en los campos de Excel

2.5. Agrupacién de campos

2.6. Actualizar tablas Dindmicas

2.7. El asistente de tablas dindmicas recomendadas
FORMAS AVANZADAS DE USAR TABLAS DINAMICAS
3.1. Configuracién de campos de valores

3.2. Representar un célculo en Porcentaje

3.3. Ingresar un valor calculado

3.4. Segmentacion de Datos

APLICACION DE FORMATO, DISENO Y ORDEN A TABLAS DINAMICAS
4.1. Aplicar o desactivar subtotales y totales

4.2. Decidir la estructura del informe de la tabla dindmica
4.3. Aplicar estilos de tablas dindmicas

4.4. Aplicar formato condicional a tablas dinamicas
4.5. Ordenar la informacion de las tablas dindmicas
GRAFICOS DINAMICOS

5.1. Crear un gréfico dinamico

5.2. Mover gréfico dindmico

5.3. Personalizar el Aspecto de un grafico dinamico
MACROS

6.1. Grabar una Macro

6.2. Ejecutar una Macro

6.3. Modificar una Macro

6.4. Eliminar una Macro

6.5. Crear un botdn de Macro
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6.6. Guardar archivos con Macros
6.7. Macros con Visual Basic
6.8. El editor de Visual Basic
6.9. Estructura de una Macro

CURSO DE PROJECT
CONTENIDO MINIMO

REQUISITOS: Manejo de Excel

1. INTERFACE DE PROJECT
1.1. Acceder a Microsoft Project
1.2. Partes de la ventana de inicio de Microsoft Project
2. CONFIGURACION DEL PROYECTO
2.1. Comenzar con Project
2.2. Programar el proyecto a partir de una fecha de comienzo o fin
2.3. Definir el calendario del proyecto
2.4. Crear un calendario laboral
2.5. Realizar ajustes en la configuracion del calendario
2.6. Actualizar calendario en escala temporal
2.7. Mantenimiento de calendarios
3. DEFINICION DE TAREAS
3.1. Introduccidn
3.2. Clases de tareas
3.3. Creacion de tareas
3.4. Duracion de las tareas
3.5. Organizacion de las tareas en un esquema
3.6. Insertar una tarea de resumen
3.7. Crear un hito
3.8. Crear tareas repetitivas
3.9. Establecer dependencia entre tareas-vincular tareas
3.10. Posposicidn entre tareas
3.11. Tarea critica
4.  ADMINISTRACION DE RECURSOS
4.1. Tipos de recursos en Project
4.2. Ingresar recursos en el proyecto
4.3. Asignacion de recursos a las tareas
4.4. Recursos sobreasignados
4.5. Redistribucion de recursos
4.6. Tareas condicionadas por el esfuerzo
5. GESTION DE COSTOS
5.1. Tipos de costos
5.2. Asignacion de costos
5.3. Tablas de tasas de costo
5.4. Ingreso de horas extras
6. SEGUIMIENTO DEL PROYECTO
6.1. Almacenamiento de una linea base del proyecto
6.2. Guardar una linea base
6.3. Ver la linea base vs actual de manera gréfica
6.4. Actualizar lo planificado segun lo previsto (linea base)
6.5. Actualizacion del progreso de las tareas
6.6. Actualizacion del progreso de las tareas mediante el trabajo de recursos
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6.7. Actualizacion de los costos
6.8. Lineas de progreso
7. INFORMES
7.1. Comparar proyectos
7.2. Informes visuales

ACCESS AVANZADO
CONTENIDO MINIMO

REQUISITOS: Manejo de Access

1. FUNDAMENTOS DE ACCESS
1.1. Concepto de una base de datos
1.1.1. Disefio de una base de datos
1.2. Conociendo Access
1.2.1. Estructura de una base de datos en Access
1.2.2. Crear una base de datos en Access
2. TABLAS
2.1. Entendiendo el concepto de tablas
2.2. Tipos de datos
2.3. Propiedades de los campos
2.3.1. Tamafio del campo
2.3.2. Formato del campo
2.3.3. Lugares decimales
2.3.4. Mascara de entrada
2.3.5. Titulo
2.3.6. Valor predeterminado
2.3.7. Reglas de validacién
2.3.8. Texto de validacién
2.3.9. Requerido
2.3.10.Permitir longitud cero
2.3.11.Indexado
2.4. Clave principal
2.5. Crear unatabla de datos
2.6. Insertar datos en una tabla
3. RELACIONES
3.1. Tipos de relaciones
3.2. Opciones para la relacion entre tablas
3.2.1. Integridad referencial
3.3. Crear relaciones entre tablas
4, CONSULTAS
4.1. Tipos de consultas
4.1.1. Consultas de seleccion
4.1.2. Consultas de parametros
4.1.3. Consulta de totales
4.1.4. Consultas de tabla de referencias cruzadas
4.1.5. Consultas de accion
4.1.5.1. Consulta de eliminacién
4.1.5.2. Consulta de actualizacion
4.1.5.3. Consulta de datos anexados
4.1.5.4. Consulta de creacion de tabla
5. FORMULARIOS
5.1. Crear un formulario
5.2. Formularios desde vista disefio
5.2.1. Estructura de un formulario
5.2.2. Propiedades de los formularios
6. INFORMES
6.1. Crear un informe
6.2. La vista disefio de informe
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6.3. Agrupary ordenar

6.4. Imprimir un informe

MACROS Y MODULOS

7.1. Macros

7.2. Creacion de macros

7.3. Modulos

MANTENIMIENTO DE UNA BASE DE DATOS
8.1. Analizar tablas

8.2. Compactar y reparar la base de datos
8.3. Analizador de rendimiento

8.4. Documentador de base de datos
SEGURIDAD DE UNA BASE DE DATOS
9.1. Utilizar contrasefias

9.2. Copias de seguridad
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