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Contenidos

En el mundo de los negocios cada vez es mas importante dominar un conjunto de herramientas
ofimaticas que permiten optimizar el trabajo y ahorrar tiempo, estas herramientas muchas veces
son utilizadas sin una formacion adecuada no pudiendo obtener su maximo potencial.

Presentar un informe, los resultados del Gltimo ejercicio, realizar una presentacién comercial a
unos clientes, formar a nuestro equipo de trabajo o presentar un proyecto con gran cantidad de
informacién que sintetizar, son so6lo algunas de las actividades que podemos realizar de una forma
mas eficiente conociendo el funcionamiento de las herramientas adecuadas.

El curso se divide en dos bloques, en el primero de ellos se abordara el PowerPoint, un software
que se utiliza para realizar presentaciones profesionales que cautivaran a la audiencia con
funciones visuales impactantes y faciles de crear.

Asimismo, en el segundo de los bloques se analizara una seleccion de utilidades que tiene la hoja
de calculo, Excel, que nos van a permitir hacer graficos, realizar plantillas de trabajo
automatizadas, tablas de analisis de datos, y trabajar con bases de datos para sintetizar, ordenar y
presentar informacién con la cual poder confeccionar infinidad de informes: de resultados, de
stocks, de clientes, de facturacién, de proveedores, de ventas, de estado de tesoreria, etc.

Dirigido a

Directores financieros, jefes de administracién, gerentes de empresas, profesionales del Area de
Marketing, directores comerciales, responsables de areas funcionales de la empresa, jefes de
equipo y docentes.

Metodologia

El curso contara con una metodologia practica, en primer lugar se expondran de forma amplia y
completa los puntos del programa, y posteriormente, se realizara la resolucién de distintos
ejercicios y casos practicos para un mejor asentamiento de los conocimientos adquiridos.
Asimismo el curso contara con la participacién activa de los asistentes con la finalidad de afiadir su
experiencia como herramienta enriquecedora de la accién docente.

Ponente

Eduardo L. Garzo Garcia

Es Ingeniero Superior Aeronautico por la Universidad Politécnica de Madrid.

Director Técnico de Centro Europeo de Estudios Profesionales.

Cuenta con una amplia experiencia docente en el Area de Informética y es colaborador del
Departamento de Formacién del REA.

Calendario:

El curso tiene una duraciéon de 24 horas lectivas y se celebrara los dias 28, 29 y 30 de septiembre
de 2011 de 10 a 14 horas y de 16 a 20 horas.

Taquigrafo Marti 4 e 46005 Valencia e Tel 963 529 869 e www.coev.com e formacion@coev.com



Presentaciones eficaces en PowerPoint y aplicaciones del Excel

Presentaciones eficaces en PowerPoint

¢ El esquema de PowerPoint.
¢ Insertar esquemas y diapositivas.
¢ Duplicar diapositivas.
¢ Plantillas predefinidas de PowerPoint.
@ ¢ Creacién de organigramas y otros trabajos.
¢ Disefio de diapositivas y temas.
B . Vistas de PowerPoint.
- ¢ Patrén de diapositivas.
e Crear plantillas de PowerPoint.
- ¢ Insertar encabezados y pies de péagina.
¢ Insertar objetos.
o o SmartArt.
¢ Graficos de PowerPoint.
o e Hipervinculos y botones de accién.
¢ Animaciones:
- - Crear efectos de animacién predefinidos.

- Agrupar objetos para aplicar efectos de animacion.

— - Personalizar animaciones.
- Trayectorias.
c ¢ Transicion de diapositivas.
¢ Presentaciones de PowerPoint:
o - Ensayo de intervalos.
- Configuraciones.
¢ Multimedia:
- Agregar sonidos de archivos.
- Agregar sonidos de pistas de CD.
- Agregar peliculas.
- Grabacién de una narracion.

o
¢ Complementos y utilidades para PowerPoint:
" - Empaquetar para CD-ROM.
- Presentaciones autoejecutables.
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Matricula e inscripciones

Colegiados: 299 euros.
Asociados: 380 euros.
Otros participantes: 448 euros.

Aplicaciones del Excel

¢ Revision de conceptos previos.
e COmo elaborar una base de datos en Excel:
- Disefio de la base de datos.
- Introducir y modificar datos.
- Ordenar una base de datos y opciones.
- Ejemplos practicos.
e Las funciones:
- Sintaxis de una funcién.
- Introduccién de funciones: directamente y asistente
para funciones.
- Modificar funciones.
- Referencias circulares.
- Nombrar rangos.
- Tipos de funciones: funciones basicas, logicas, de
texto, de fecha y hora, de busqueda y referencia, etc.
e Herramientas de tratamiento de datos. resimenes e
informes:
- Filtro avanzado y formulario para la gestion de datos
en Excel:
- Crear un rango de criterios.
- Aplicar las opciones avanzadas de filtrado.
- Aplicar criterios mas complejos.
- El formulario como herramienta para ver los registros
de la lista.
- El formulario como medio para gestionar los registros
de la lista.
- Subtotales.
- Tablas dindmicas:
- Posibilidades de las tablas dinamicas.
- Desglose en paginas independientes.
- Modificaciones de las tablas dindmicas.
- Ejemplos practicos.
e Herramientas de analisis:
- Analisis con mdltiples escenarios.
- Herramientas Solver.
¢ Introduccién a la automatizaciéon de procedimientos
- Creacion, grabacién y ejecucion de macros.
- Ejemplos practicos.
e Elaboracion de graficos para la realizacion de informes:
- Los tipos de graficos.
- Seleccién del rango de datos.
- Opciones: titulo, ejes, leyenda, tabla de datos, ...
- Personalizacién de gréficos y edicién.
- Ejemplos practicos.

Las plazas se cubrirdn por riguroso orden de inscripcién, dando prioridad a los colegiados.
Toda inscripciéon no anulada 24 horas antes del comienzo del curso supondra el pago integro de la matricula.

El importe del curso es susceptible de bonificacidn a través de la Fundacion Tripartita para los trabajadores
asalariados que coticen a la Seguridad Social por el concepto de formacion profesional. Para tramitar la bonificacién,
las empresas participantes deberan firmar la adhesién al convenio del Centro Europeo de Estudios Profesionales,
CEEP, entidad organizadora, que se encargara de justificar gratuitamente en la aplicaciéon de la Fundacion Tripartita
las acciones formativas, asimismo, es necesario realizar la tramitacién 7 dias antes del comienzo de la actividad.






