
Temario del Curso de Office General

MODULO DE MICROSOFT EXCEL

1. Introducción y primeros pasos
a. Celdas Rangos
b. Hojas de cálculo
c. Almacenar archivos de Excel
d. Recuperar archivos de E
e. Tipos de datos

2. Fórmulas. Funciones básicas.
a. Agrega fórmulas. Operadores
b. Función SUMA
c. Función autosuma
d. Asistente de funciones

3. Formatos y copias de celdas
a. Copia Relativa
b. Copia Absoluta
c. Formato de celdas
d. Autoformato

4. Impresión
a. Pre visualización
b. Adaptación de márgenes
c. Configuración de página

5. Gráficos
a. Agregado de gráficos
b. Gráficos Incrustados
c. Hoja Gráfica
d. Manipulación de Hoja

6. Bases de datos
a. Filtros de datos
b. Auto Filtros
c. Filtro Avanzado

7. Auditorías
a. Búsqueda de objetivos
b. Buscar Si

8. Tablas Dinámicas
a. Creación de Tablas Dinámicas

9. Creación de escenarios
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MODULO DE MICROSOFT ACCESS

1. Nociones Básica de Bases de Datos
a. Definición de base de daos
b. Naturaleza de los campos de una Base de Datos
c. Campos de texto, numéricos, fecha, etc.
d. Campo llave o principal

2. Diseño de Base de Datos con MS Access
a. Procedimientos para crear 
b. Almacenar una Base de Datos

3. Diseño de Tablas
a. Dar nombre a la Tabla
b. Definición de campos
c. Propiedades de campos

4. Diseño de Tablas II
a. Tamaños de los campos
b. Formato de los Campos
c. Reglas de Validación
d. Indexación de campos
e. Columnas de búsqueda

5. Relación de Tablas
a. Relacionar Tablas con columnas de búsqueda
b. Integridad Referencial
c. Actualización / Eliminación en cascada
d. Agregar datos a las tablas
e. Agregado de datos en tablas secundarias.

6. Consultas Básica
a. Creación de una consulta
b. Diseñar columnas de c
c. Tipos de consultas
d. Operadores de consulta: COMO 
e. Operadores de relación

7. Consultas Lógicas
a. Operadores Lógicos (Y/O)
b. Operador ENTRE
c. Consultas con comodines

8. Consultas con Fechas
a. Función Fecha()
b. Funciones Día, Mes, Año
c. Función DifFecha

9. Consulta de Modificación de Datos
a. Consulta de Eliminación
b. Consultas de Actualización

10. Formularios e Informes
a. Diseño de formularios
b. Diseño de informes.
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