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PROULEX: DIPLOMADQ

Universidad de Guadalajara Mastel" Offlce

MASTER OFFICE

Word y PowerPoint - Excel Basico — Excel Dashboards

;Qué es?

Es un diplomado que contiene los programas de la paqueteria de Microsoft Office mas utilizados en la
industria, los cuales te permitiran la elaboracién de documentos de texto en Word, calculos, funciones
matematicas, graficos estadisticos en Excel, crearas tableros interactivos que permitirdn el analisis vy
comprension de la informacion conocidos comunmente como Dashboards. Saca el maximo a toda la
paqueteria Office y conviértete en un talento que se encuentra a la vanguardia para competir por alguna
posicién en importantes empresas.



Master Office

;QUE VOY A APRENDER EN

ESTE DIPLOMADQ?

Dominar los programas Word, PowerPoint,
Excel de la paqueteria de Microsoft Office
abarcando conceptos tales como:

+ Elaboracion de Tripticos

* Combinar Correspondencia
* Formulas y Funciones,

* Validaciones y Protecciones,
* Generar Tablas de Datos

+ Elaboracion de Dashboards,

* Etc.

Metodologia de ensefianza

En este curso el alumno elaborara una serie de
practicas, disefiadas especialmente, para que el
interesado pueda aprender las formulas vy
contenidos de una forma clara y sencilla. El
profesor fungird como guia, mostrando al
alumno los pasos a seguir para cumplir con la
elaboracion de los formatos. Después el alumno
sera capaz de elaborar los formatos por si
mismo y el profesor resolvera las dudas
presentadas en la clase.

Software utilizado

Excel Word PowerPoint

E & @

Objetivo

El Objetivo del curso es crear un documento en
combinar correspondencia en Word, un libro en
Excel con macros que permita agregar y buscar
datos de una hoja de célculo, presentaciones de
alto impacto en PowerPoint; asi como la
creacion de tableros inteligentes que mostraran
de una manera mas audaz la informacion
manejada en las empresas o0 hasta en una
negociacion.

Expectativas

Se pretende que el estudiante dedique al menos
2 horas después de clase para el desarrollo de
las practicas para poder digerir las 120 horas
gue comprende el entrenamiento, asi como
también para desarrollar el proyecto final.

El alumno podra ademas de realizar el producto
final, tener la habilidad para generar diferentes
alternativas de este mismo trabajo.

Perfil del estudiante

Este curso esta dirigido al publico en general con
conocimientos previos en el manejo de la PC y
con escaso trabajo con los programas de Office.

Duracion

120hrs.
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CONTENIDO DEL CURSO
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WORD EXCEL BASICO

Columnas Interfaz del Programa.
Tipos de Saltos Formato de Celdas.
Tipos de Sangrias Filtros.
Insertar Imagenes Funciones Logicas.
Insertar Objetos Si - Si.error - Sumar.si - Contar.si - Promedio.si
Propiedades de Imagenes y Funciones de Busqueda: BuscarX

Objetos Graficos.
Tablas y sus Propiedades i Formato Condicional.
Espaciados ! Tablas de Datos.
Tabulaciones Validacion de Datos.
Combinar Correspondencia Proteccion de Hojas.

Introduccion a Macros

POWERPOINT

EXCEL DASHBOARDS

Tablas dinamicas.
Formato condicional en tablas dinamicas.

Orden y filtros en tablas dinamicas. i Entgrno
ion de datos. |p.erV|r!cqus
SegI]EmenIta(zjlon_ Animaciones
Introducsc(i:gnaa E);I?r?;?é)édores. Desencadgnadores
Transiciones

Graficos en Excel.
Graficos dinamicos en Excel.
Relacion entre tipos de datos y su
representacion grafica.
Construccion de tableros de control.

Insertar Audio y Video
Grabacion de Pantalla

#
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EXCEL BASICO

[

ol e —o |

DM

POWERPOINT

———————————————————— Primavera

El origen etimoldgico del término se refiere
al “primer verdor”, en referencia a que, en
la época primaveral, las plantas
reverdecen.

Se trata de una estacion vinculada con la
cosecha

Otofo

esta caracterizada por el descenso
paulatino de las temperaturas y sobre todo
por la caida de las hojas de los arboles
caducifolios.

Invierno

Se caracteriza por tener dias frios y cortos,
de baja radiacion solar, junto con noches
mas largas y heladas, sobre todo en las
regiones mas alejadas del ecuador.
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EXCEL DASHBOARDS

REPORTE DE VENTAS jueves, 3 de febrero de 2022
Transacciones en Argentina Transacciones en Brasil Transacciones en Chile Transacciones en Colombia Transacciones en Pertd
Argentina 3,031 1%(g) 9,567 3%(P)|3,375 124(Y) 4,968 15%()| 6,718 24%()

Brasil Ventas por tipo de Usuario Utilidades por mes en miles o millones

Logro de meta 81%

Chile Argentina
$3,391,712

Colombia

Peri Lugar en el Top: 4

Brasil
$9,389,790
Lugar en el Top: 1

ene feb mar abr may jun jul age sep oct nov dic
Chile
Ventas por tipo de Usuario Ventas vs Utilidades por mes en miles o millones $1,977,845
Totelfacturad por icencistura §9.900,142.78 WVentas. M Utilidades. Lugar en el Tep: 5
34% $29,358,677.22 $12,080,883.65

Total facturado por Postgrado $5,460560.25
40U, T Colombia

$5,538,330

Total facturado por Pregrado $7,723,542.88 L | Top: 3
ugar en i Tap:

26% ) ‘

Total facturade por Primaria $1,636,405.26
&% Peri

Total facturado por Secundaria  $4,638,026.07 $9,061,001

Lugaren el Top: 2

16% | ene feb mar abr may jun jul ago sep oct nov dic
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