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MICROSOFT OFFICE

EN HERRAMIENTAS QUE EL MERCADO LABORAL EXIGE
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x Excel

= { """’ _ Se un experto en Ofimatica y domina Word, PowerPoint, Access, Project y

¢En qué consiste las clases de Ofimatica Empresarial?

Domina nuestro curso de informatica y te convertiras en corto tiempo en un experto de amplio conocimiento en
el manejo del computador y de las principales herramientas de software de ofimatica que se utiliza en las

empresas.

Si no sabes donde estudiar ofimatica, estudia en ODEP y conviértete en un experto en computacion en la mejor
escuela de capacitacion tanto Nacional e Internacional.

Dirigido a:

Profesionales técnicos, estudiantes y pablico en general interesados en adquirir conocimientos de la herramienta
Ms Office para mejorar su desempefio académico y laboral.

Beneficios:

K » Docentes Especializados
> Certificacion de ODEP PERU
» Acreditado por 200 horas
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K> Vaélido para los concursos en la \
Administracion Pablica y Privada
» Material Digital

» Clases 100% practicas
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https://www.idat.edu.pe/cursos-de-formacion-continua/experto-en-computacion?origen_fuente=GoogleSearch&origen_medio=cpc&gclid=CjwKCAiAv4n9BRA9EiwA30WNDyxV8MaTzSQRshom65HROx11QN7sAKNJQ0tiEBAl8SscCscftHm8IBoCWiwQAvD_BwE
https://www.idat.edu.pe/cursos-de-formacion-continua/experto-en-computacion?origen_fuente=GoogleSearch&origen_medio=cpc&gclid=CjwKCAiAv4n9BRA9EiwA30WNDyxV8MaTzSQRshom65HROx11QN7sAKNJQ0tiEBAl8SscCscftHm8IBoCWiwQAvD_BwE
https://www.idat.edu.pe/cursos-de-formacion-continua/experto-en-computacion?origen_fuente=GoogleSearch&origen_medio=cpc&gclid=CjwKCAiAv4n9BRA9EiwA30WNDyxV8MaTzSQRshom65HROx11QN7sAKNJQ0tiEBAl8SscCscftHm8IBoCWiwQAvD_BwE
https://www.idat.edu.pe/cursos-de-formacion-continua/experto-en-computacion?origen_fuente=GoogleSearch&origen_medio=cpc&gclid=CjwKCAiAv4n9BRA9EiwA30WNDyxV8MaTzSQRshom65HROx11QN7sAKNJQ0tiEBAl8SscCscftHm8IBoCWiwQAvD_BwE

Modalidad:

ONLINE EN VIVO

» Clases en tiempo real.

» Grabacion de las clases en vivo

» Las clases se dictaran en la plataforma ZOOM,

abarca a nivel Nacional

» Contar con un docente dictando la clase en vivo y

conectado durante todo tiempo que dure la sesion.

. Quién es tu profesor?

Felix Herrera es un Profesor Certificado por Microsoft cuenta con mas de 23 afios de
experiencia capacitando a mas de 50 mil alumnos a dominar Ofimatica.

Es Peruano uno de los primeros profesores que ayudo a capacitar con el uso de
Internet en el Perd.

Felix Herrera se ha convertido en un referente de ensefanza en Ofimatica en
Latinoamérica viene capacitando a miles de personas ayudandolos a manejar Excel.

Los Miles de alumnos que Felix viene ensefando, son expertos en Ofimaticay laboran
en empresas reconocidas.



@ Microsoft Word

>
>
>

> Elementos de la pantalla inicial, seleccionar, Eliminar, Deshacer, rehacer, Copiar, cortar y pegar, Margenes,
Buscar, remplazar, Formato caracter y parrafo, Cambio a mayusculas, Copiar formato, Ortografia y gramatica,
Bordes de Pagina, marca de agua.

Simbolo, Columnas, Sangria, Letra Capital, Encabezado y Pie de péagina, Notas en Word.

Tablas, Creacion de tablas, seleccionar, combinar y borrar celdas, Menu contextual de Tablas, Ajustar texto y
margenes, Convertir tablas en texto, trabajar con formulas, Mover libremente y ajuste de imagenes

Imégenes y gréaficos, Insertar Autoformas, Afadir texto a los graficos, Insertar WordArt, Insertar imagenes
desde Internet y predisefiadas

Combinar correspondencia

Tabla de Contenido.

Formularios en Word

@ Microsoft Power Point

» Conceptos Basicos, Crear una presentacion, Insertar, Copiar, Duplicar, Mover diapositivas, Trabajar con
textos, graficos, imagenes, manejo de tablas, trabajos con SmartArt

» Organigramas, Trabajar con formas, Insertar sonidos y videos.

» Hipervinculos, Botones de accion.

» Animaciones y Transiciones.

> Insertar Objetos

» Convertir una presentacion en video, imagen



Microsoft Excel

> Introduccion y Conceptos béasicos, Seleccionar, Copiar, Cortar Celdas, Lista personalizadas. Manejo de la
Hoja de Calculo, Insertar, Eliminar, Copiar Hojas/Filas/Columnas. Trabajando con Formulas y Funciones
Basicas, Crear formulas, trabajar con referencias de celdas relativas y absolutas, formato condicional.

» Trabajando con Formulas y Funciones Basicas, Crear férmulas, trabajar con referencias de celdas
relativas y absolutas, formato condicional, funciones matematicas, estadisticas, Texto, Fechas, busqueda y
l6gicas.

» Graficos Estadisticos, Nuevas caracteristicas y formatos, Tipos de Graficos de Barras, 3d, Circular, Lineas,
otros, Graficos combinados y con dos ejes, Interpretacion en graficos

» Manejo de Base de Datos I, Importar archivos de datos en otros formatos a Excel, Dividir Texto en
Columnas, Quitar Valores Duplicados segln uno o varios campos, Ordenar una B.D. por dos 0 méas
columnas, Validacion de Datos, permitir ingreso de valores dentro de una condicion, resaltar datos no

validos segun criterio, Filtros y Funciones de base de Datos

> Manejo de Base de Datos I, Subtotales, Tablas Dinamicas: Creando un informe de tablas dinamicas,
Cambiando el Disefio de la Tabla, Aplicando Filtros en los Campos, Agrupando Campos por Fechas,
Cambiar la Funcion de resumen, Utilizar varias funciones, Mostrar resultados en %, Insertar campos
calculados y Graficos Dinamicos.

» Analisis de Datos, Funciones Financieras: NPER, PAGO, PAGOINT, PAGOPRIN Creacién cronogramas
de pago, Tabla de Datos, Buscar Objetivos (analisis de probabilidades) y Escenarios.

» Macros, Uso de macros para simplificar tareas, Macros Ordenando un Base de Datos, y con filtros
avanzados, Introduccion al Editor VBA, modificar Codigo, Mostrar mensajes de alerta al ejecutar una

macro, Controles de Formularios, Controles ActiveX, Editor de VBA.



@ Microsoft Access

> Introduccion de Ms Access, creacion de base de datos, crear tablas, configurar las tablas y relacionarlas
» Creacién de Consultas
= Consulta de Seleccidn
= Consulta de criterios
= Consulta con Parametros
= Consulta de Totales
» Creacién de Formularios
= Disefio de un formulario
= Vistas de un formulario
= Secciones de un formulario
= Personalizar un formulario
= Establecer un formulario de inicio
= Propiedades del formulario
» Creacion de Informes
= Disefo de un informe
= Vistas de un informe
= Secciones de un informe
= Personalizar un informe

= Propiedades del informe



@ Microsoft Project

Introduccion de Ms Project

Creacion de Proyectos

Seguimiento de Proyecto

Procesos y areas de conocimiento de la gestion de proyectos
Gestion del tiempo en proyectos

Metodologia para planificar y controlar cualquier tipo de proyecto con Ms. Project.
Configuracion inicial del MS Project

Descripcion de vistas

Definicion de la fecha de inicio del Proyecto

Configuracion del calendario laboral del proyecto

Definicion de las actividades del Proyecto

Creacion de las actividades e hitos del proyecto

Creacion de tareas resumen del proyecto

Establecimiento de la secuencia de las actividades

Método de diagramacion por dependencias (PDM)
Definicion de la precedencia y posposicion de las actividades
Método de la Ruta Critica (CPM)

Diagrama de red del proyect
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-rlm Power Bl

Introduccion Bl
Instalacion de Power Bl
Entorno y Arquitectura del Power Bl

Identificando los Origenes de Datos
Importando datos

Relaciones entre diferentes origenes de datos
Elementos de un Tablero de Mando
Creacion de Proyectos
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Segmentacion y Graficos de Datos

Power Query

» Caracteristicas e interfaz de trabajo

» Conexion a archivo externo desde Excel

» Conexion a carpeta desde Excel

» Conexion a Google Sheets desde Excel

» Principales herramientas de transformacion de datos

» Realizar resimenes cuantitativos de datos
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Power Pivot

Introduccion a PowerPivot

La interfaz de la ventana PowerPivot

Crear Libro PowePivot

Guardar un Libro PowerPivot

Crear relaciones entre tablas

Crear una columna calculada

Importar datos a PowerPivot

Crear una tabla dinamica a partir de los datos de PowePivot
Funciones DAX

Crear formulas para calculos

Preparar datos para su analisis en PowerPivot



ODEP PERU

INFORMES E INSCRIPCIONES
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