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CODIGO SENCE DURACION MODALIDAD VALOR POR PERSONA
1238025589 210 horas e-Learning $840.000
DIRIGIDO A

Profesionales de cualquier sector que quieran adentrarse de forma avanzada en el uso del procesador
de texto Word, Excel y PowerPoint.

DESCRIPCION

Con este curso, el alumno aprendera a manejar Word, Excel y PowerPoint en una versidon avanzada.

COMPETENCIA A LOGRAR

Al finalizar el curso, el participante sera capaz de aplicar herramientas de ofimatica de Microsoft Word,
Microsoft Excel y Microsoft PowerPoint, a nivel avanzado, de acuerdo a requerimientos de la empresa.

METODOLOGIA

El programa de capacitacidn tiene una duracion de 210 horas totales, las cuales se dividen en 3
moadulos. Durante el desarrollo de este curso, el participante:

= Realizard un proceso de autoaprendizaje mediante la navegacidn de presentaciones
multimedia interactivas con los contenidos de cada mddulo, a través del acceso al aula virtual
desde un computador, Tablet, o teléfono celular con conexion a internet.

Los contenidos se presentan a través de mapas conceptuales, presentaciones interactivas,
videos explicativos, actividades de aprendizaje y test de autoevaluacién. Los recursos
descargables quedan en poder del participante.

= Aplicara lo aprendido al realizar actividades de aprendizaje, las cuales cuentan con
retroalimentacién automatizada.

= Realizara una autoevaluaciéon y refuerzo de su aprendizaje mediante actividades de
autoevaluacién interactivas, asi como el acceso al mapa conceptual de cada unidad, e
informacion clave contenida en la version PDF de cada unidad.

= Profundizara en los temas que sean de su interés mediante el acceso a material
complementario optativo, que se dispondra en el aula virtual en el menu “Recursos”.

CONTENIDO

Maddulo 1. Word 2016 Avanzado
1. Estilos, temas.

1.1. Estilosy temas.
1.2. Estilos de fuente/parrafo.
1.3. Temasy conjuntos de estilos.

E-Mail: rdufey@dcgmundo.cl WhatsApp: +56 9 7845 44 26* (*solo WhatsApp) e 1



DCGMUND

Dagompily - Copsiaoion - Gastion

2.

Listas con niveles.

2.1. Listas con niveles.
2.2. Esquemas varios niveles.

Columnas.

3.1. Columnas periddicas.
3.2. Salto de columna.

Graficos.

4.1. Graficos.
= Categorias principales de los graficos.
= Tipos de graficos.
4.2. Herramientas de graficas.
= Herramientas de graficos: pestafia disefio.
= Herramientas de graficos: pestafia formato.

4.3. Otras posibilidades para acceder a determinadas opciones para la configuracién para

graficos.
Comentarios, contrasefas.

5.1. Resaltar contenidos.
5.2. Comentarios.

5.3. Restringir edicion.
5.4. Contrasefia de acceso.

Control de cambios.

6.1. Control de cambios.
6.2. Panel de revisiones.

Convertir tabla/texto.

7.1. Introduccidn.
7.2. Convertir tabla a texto.
7.3. Convertir texto a tabla.

Modulo 2. Excel 2016 Avanzado

1. Tipos de gréficos y utilizacion.
1.1. Categorias de graficos.
1.2. Graficos buenos vs graficos malos.
2. Novedades de Graficos en Excel 2016.
2.1. Proyeccién Solar.
2.2. Cajasy bigotes.
2.3. Graficos de Cascada.
2.4. Graficos de histograma.
2.5. Mapa de arbol (Treemap) o rectangulos.
2.6. Graficos de embudo.
3. Perfeccionar Graficos en Excel.
3.1. Graficos 3Dy Plantillas de grafico.
3.2. Elementos del grafico.
3.3. Formato.
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10.

11.
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Uso de Minigraficos.

4.1. Tipos de minigraficos.
4.2. Crea minigraficos.
4.3. Modificar minigraficos.

Funciones de Busqueda.

5.1. Buscar.

5.2. BuscarV.
5.3. indice.
5.4. Coincidir.

Funciones de Texto.

6.1. Concatenar.

6.2. Derecha.
6.3. lzquierda.
6.4. Hallar.
6.5. Extrae.

Funciones Ldgicas.

7.1. Funcion Sl.
7.2. Funcion Y (Anidacion con funcion Sl).
7.3.  Funcion O (Anidacion con funcion Sl).

Funciones Estadisticas.

8.1. SUMA.
8.2. MiNIMO.
8.3. MAXIMO.
8.4. PROMEDIO.
8.5. CONTAR.
8.6. CONTARA.

8.7. CONTAR.BLANCO.
8.8. CONTAR.SI.

Funciones de Fecha y Hora.

9.1. Formato fechay hora.
9.2. Funciones esenciales fecha y hora (l).
9.3. Funciones esenciales fecha y hora ().

Auditoria de Férmulas

10.1. Grupo de comandos Auditoria de férmulas.
10.2. Rastrear precedentes y dependientes.
10.3. Mostrar férmulas.

10.4. Comprobacidn de errores y evaluar férmula.

10.5. Ventana de inspeccion.
Tabla vs Listas

11.1. Diferencia entre tablay lista.
11.2. Ventajas de utilizar tablas.
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12.

13.

14.

15.
16.
17.

18.

19.

Caracteristicas Principales de las Tablas de Excel.

12.1. Crear una tabla.
12.2. Propiedades de las tablas.

Tablas Dinamicas.

13.1. Qué son las Tablas Dinamicas.
13.2. Datos externos.
13.3. Crear una tabla dinamica.

Crear una Macro.

14.1. ¢{Qué es una macro?

14.2. Propiedades de las macros.
14.3. Editor de VBA.

14.4. Guardar un libro de macros.

éCoémo referenciar a celdas en una macro?
Ejemplo con el Grabador de Macros
Principales Objetos, Propiedades y Métodos en VBA

17.1. Médulos.

17.2. Procedimientos.

17.3. Variables.

17.4. Estructuras de decision.
17.5. Estructura de ciclo.

El Editor de VBA.

18.1. El entorno de desarrollo VBE.
18.2. Configurar el editor VBE.

Ejemplo Programando en VBA.

19.1. Presentacion del ejemplo.

19.2. Cddigo asociado al libro ThisWorkbook.

19.3. Cddigo asociado a la inicializacion del formulario
19.4. Cdédigo asociado a los botones de comando.

Madulo 3. PowerPoint 2019

1.
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Disefio de Diapositivas.

1.1. Disefio de diapositiva.
1.2. Composicién y fondo.
1.3. Esquemas predisefiados.
1.4. Patrdén de diapositivas.

Movimiento en Diapositivas y Objetos.

2.1. Animacion de un objeto.
2.2. Transicidon de péginas.

Herramientas Complementarias a la Creacién.

3.1. Barrade Informacion.
3.2. 2. Notas de Presentaciones.
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3.3. Revisiones del lenguaje.
= Revisiones automaticas.
= Correcciones individuales o de grupo.
= Cambiar el idioma de correccién.

3.4. Principales atajos del teclado.

4. Realizando la Presentacion.

4.1. Vistas de la presentacion.
4.2. Ajustes previos a la presentacion.
4.3. Esquema de visién de moderador.
4.4. Presentaciones a medida.

5. Opciones de Guardado.

5.1. Opciones de guardado.
= |mpresion.
= Archivo Digital.
5.2. Opciones de Exportacion.
5.3. Impresiones sin papel.
5.4. Herramientas de transformacion de formato.
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