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Formacién E-Learning
Curso Online de Productividad y Eficiencia en el uso de
Herramientas Ofimaticas

Presentacion

El objetivo principal de este curso es el de optimizar el rendimiento individual de
cada empleado en su empresa. Cuando lo termines vas a ser capaz de optimizar
tus tareas recurrentes o periddicas, ademds de poder abordar nuevos retos con
una visién mucho mds optimista en cuanto a poder encontrar una solucién
eficiente a un problema en concreto. Vas a poder lograrlo usando las sinergias
que permiten las herramientas ofiméticas mds habituales en el trabajo como son
el correo electrénico, los procesadores de texto, las hojas de cilculo y/o las bases
de datos.

En cuanto conozcas como integrar todas estas herramientas, estards en la
posicién de elegir cada una de ellas para una parte de tu proceso con el objetivo
de maximizar el rendimiento de cada una de ellas.

Este curso no trata de aprender cémo usar Outlook, Word, Excel o Access (es
necesario un conocimiento minimo de cada una de estas herramientas), sino que
ayuda a optimizar nuestro rendimiento en su utilizacién haciendo especial énfasis
en la integracion de todas ellas.

La Educacidon On-line

La formacién continua es una necesidad para todo profesional que quiera estar
al dia en un entorno tan cambiante como el actual. La modalidad virtual de la
educacion a distancia es una oportunidad para ello.

Tras 15 afios de experiencia formando a directivos y profesionales, Iniciativas
Empresariales presenta sus cursos e-learning. Disefiados por profesionales
en activo, expertos en las materias impartidas, son cursos de corta duracién y
eminentemente practicos, orientados a ofrecer herramientas de anilisis y ejecucién
de aplicacién inmediata en el puesto de trabajo.

Los cursos e-learning de Iniciativas Empresariales le permitirdn:
=> La posibilidad de escoger el momento y lugar mas adecuado.

=> Interactuar con otros estudiantes enriqueciendo la diversidad de visiones y
opiniones y su aplicacion en situaciones reales.

<> Trabajar con diversos recursos que ofrece el entorno on-line.

=» Aumentar sus capacidades y competencias en el puesto de trabajo en base al
estudio de los casos reales planteados en este curso.
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Método de Ensenanza

El curso se realiza on-line a través de la plataforma e-learning de Iniciativas
Empresariales que permite, si asi lo desea, descargarse los médulos didécticos junto
con los ejercicios pricticos de forma que pueda servirle posteriormente como un
efectivo manual de consulta.

A cada alumno se le asignard un tutor que le apoyard y dard seguimiento durante
el curso, asi como un consultor especializado que atenderd y resolverd todas las
consultas que pueda tener sobre el material docente.

El curso incluye:

Aula @ Tutor Flexibilidad @ Pruebas de E/
Virtual \&%/ personal de horarios \&~4/ Autoevaluacion =Y

Contenido y Duracion del Curso

El curso tiene una duracién de 60 horas y el material diddctico consta de:

Manual de Estudio

Corresponde a todas las materias que se imparten a lo largo de los 9 médulos de
formacién préctica de que consta el curso Productividad y Eficiencia en el uso de
Herramientas Ofimdticas.

Material Complementario

Incluye ejemplos y modelos de soporte sobre la materia con el objetivo de
ejemplificar y ofrecer recursos para la resolucion de las problematicas especificas
en la optimizacidn del rendimiento de las herramientas ofimdaticas mds habituales.

Ejercicios de Seguimiento

Corresponden a ejercicios donde se plantean y solucionan determinados casos
referentes a la optimizacién del rendimiento de las herramientas ofimdticas mas
habituales.

Pruebas de Autoevaluacion
Para la comprobacién prictica de los conocimientos que Ud. va adquiriendo.
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Este curso le permitira saber y conocer:

¢ Cémo mantener ordenado tu correo electrénico usando reglas y administrando
la ubicacién de los e-mails recibidos.

e Como generar documentacién en Word de forma automatica y sencilla.

® Coémo crear informes en Excel de una forma dindmica y con la que se pueda ser
flexible ante posibles cambios.

e Cémo analizar informacién con filtros, tablas dinimicas, funciones estadisticas,
Solver y todo tipo de funciones de Excel para poder afrontar tus objetivos.

e Como automatizar procesos entre Excel y Access con VBA.

* Cémo generar pequeflas macros que permitan hacer tareas recurrentes e
integrar informacién de una forma 4gil.

® Como filtrar varias tablas dinimicas de una vez y de forma sencilla.

e Cémo recolectar datos de diferentes fuentes de informacién, mediante ODBC
o via web.

e Cémo anadir graficos y tablas de Excel en PowerPoint.

Conozca y domine la estrecha relacion entre eficiencia ofimatica y la
productividad de una empresa.

Dirigido a:

Personal de los diversos departamentos de la empresa asi como a Directivos y
Mandos Intermedios de las dreas funcionales de la empresa que necesiten ampliar
de una manera prictica sus conocimientos de las herramientas ofimaticas para

optimizar sus resultados.
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Contenido del curso

> MODULO 1. Outlook 4 horas

En la mayoria de las empresas que necesitan perfiles de oficina es necesario

e imprescindible saber manejar un gestor de correo electrénico. Microsoft
aporta una solucién llamada Outlook que nos permite gestionar el buzén
personal de correo electrénico de la compaiiifa. En este médulo aprenderemos
cémo optimizar el uso de esta herramienta usando reglas de ordenacién de
correos, creacion de reuniones, delegaciones, tareas, etc.

1.1. Introduccién a Outlook.

1.2. Actividades principales:

1.2.1. Enviar y recibir correos electrénicos:

1.2.1.1. Firma electrénica personalizada.

1.2.1.2. Evita adjuntar ficheros pesados en correos destinados a compaiieros de
la compaiiia.

1.2.1.3. Cuando necesitamos enviar un mail a una hora en concreto.
1.2.1.4. Cuando el fichero adjunto se queda desordenado en el cuerpo del
correo.

1.2.2. Organizacién de los correos electronicos:

1.2.2.1. Habilitar la opcién de autoguardado.

1.2.2.2. Crear un fichero nuevo de datos.

1.2.2.3. Crear estructuras de carpetas.

1.2.2.4. Crear reglas de correo.

1.2.3. Gestién del tiempo:

1.2.3.1. Gestionar el calendario.

1.2.3.2. Gestionar personas.

1.2.3.3. Gestionar tareas.

> MODULO 2. Word 4 horas

Este médulo revisa las tareas avanzadas del Word asi como su integracién con
otras herramientas office.

2.1. Introduccién a Word.

2.2. Principales aplicaciones:
2.2.1. Combinar correspondencia.
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Contenido del curso

> MODULO 3. Access 4 horas

El objetivo de este médulo es explicar las funciones puntuales de Access para
poder sacarle el maximo provecho a esta herramienta con el objetivo de
automatizar los procesos de generacién de informes.

3.1. Introduccién a Access.

3.2. Principales aplicaciones:

3.2.1. Compactar y reparar base de datos.

3.2.2. Vincular ficheros externos.

3.2.3. Creacién de consultas bisicas.

3.2.4. Estructura bésica BBDD de un proyecto dindmico.

3.2.5. Consejos para automatizar procesos entre Excel y Access con VBA.
3.2.6. Consultas personalizadas en funcién de la fecha de hoy:

3.2.6.1. Crear una tabla con la fecha de hoy.

3.2.6.2. Crear una tabla con la fecha de hoy en Excel y vincularla.

> MODULO 4. Excel: analisis de
informacion

6 horas

La herramienta de Microsoft Excel permite realizar célculos para cualquier tipo
de problema, pudiendo ficilmente cambiar datos y ver los cambios producidos
en los célculos realizados.

Ademis, tiene funcionalidades de dar formatos a tablas y permite realizar
graficos que permitan ver la evolucién de la informacidn.

4.1. Vision general.

4.2. Cinta de opciones:
4.2.1. Inicio.

4.2.2. Insertar.

4.2.3. Disefio de pigina.
4.2.4. Férmulas.

4.2.5. Datos.

4.2.6. Revisar.

4.2.7. Vista.

4.3. Aplicaciones relevantes:
4.3.1. Filtros avanzados.
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Contenido del curso

4.3.2. Subtotales.

4.3.3. Tablas dinamicas.
4.3.4. Graficos dindmicos.
4.3.5. Principales funciones.

> MODULO 5. Excel: informes de
gestion dinamicos

6 horas

En este médulo se aprenderd a gestionar la informacién de una forma dindmica
usando las segmentaciones de las tablas dindmicas, la recuperaciéon dindmica

de informacién desde tablas dindmicas y la conexién de datos integrada desde
Access.

5.1. Trabajo eficiente con Tablas Dindmicas:

5.1.1. Segmentaciones.

5.1.2. Seleccién de informacién de Tablas Dindmicas.

5.1.3. Creacién de informe basado en informacién de diferentes Tablas
Dinamicas.

5.1.4. Eliminar vinculos y conexiones a otros origenes de datos o Excel.

> MODULO 6. Excel: uso de informacion
externa

8 horas

En este médulo se avanzara en las diferentes fuentes de informacién externa,
desde la informacién de negocio generada y almacenada mediante Access,
pasando por informacién almacenada en el propio sistema operativo e incluso
informacién contenida en Internet.

6.1. Conexién a datos mediante ODBC.
6.2. Conexion a datos de una pagina web.

6.3. Recoger informacidn del paro de Internet.
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Contenido del curso

> MODULO 7. Excel: macros, VBA 'y
funciones personalizadas

14 horas

En este mddulo se comenzara con la automatizacién de procesos de generacion
de informes o informacién. Grabacién de macro basica, entendimiento de cémo

adaptarla a las necesidades y entendimiento bdsico de la estructura de objetos
de VBA.

7.1. Grabar una macro bésica.

7.2. Cémo modificar una macro.

7.3. Pautas basicas de organizacion de la programacion VBA.
7.4. Generacién de funciones personalizadas y su uso.

7.5. Crear una funcién personalizada que rellene un termémetro en funcién
de un porcentaje:
7.5.1. Animacién del grifico.

7.6. Crear una macro que liste los documentos de una carpeta de Windows y
los reorganice.

> MODULO 8. Powerpoint: vinculacion
con Excel

6 horas

En este médulo aprenderemos a vincular correctamente objetos externos desde
Excel para poder realizar presentaciones dindmicas que simplemente necesiten
actualizar los vinculos a otros documentos.

8.1. Cémo afadir graficos y tablas de Excel en PowerPoint correctamente.
8.2. Actualizar los vinculos de un PowerPoint.

8.3. Cémo actualizar los vinculos de un PowerPoint desde una macro de
Excel.

8.4. Como generar informes en Excel y una presentacion que sintetice ese
informe de una forma dindmica usando Excel.
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Contenido del curso

> MODULO 9. Proyecto final 8 horas

En este mddulo se gestionara un proyecto completo (propuesto por el propio
alumno al consultor) que cubra todas las dreas abordadas durante el curso.

9.1. Objetivo.
9.2. Descarga de informacién desde Internet.
9.3. Generar el informe final al cliente.

9.4. Distribucién del informe generado.
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Autor

El contenido y las herramientas pedagdgicas del curso Productividad y Eficiencia
en el uso de Herramientas Ofimdticas han sido elaboradas por un equipo de
especialistas dirigidos por:

= Javier Gonzailez

Licenciado en C.C. y Técnicas Estadisticas por la Universidad Carlos III
y Mister en Gestion de Calidad Empresarial con experiencia en entidades
financieras, entidades aseguradoras, entidades gestoras de deuda y en
consultoria estratégica.

Tiene también experiencia como analista, consultor y manager en
departamentos de Business Intelligence, y es especialista en generacion de
cuadros de mando para la toma de decisiones.

El autor y su equipo de colaboradores estardn a disposicion de los alumnos
para resolver sus dudas y ayudarles en el seguimiento del curso y el logro de
objetivos.

Titulacion

Una vez realizado el curso el alumno recibird el diploma que le acredita
como experto en Productividad y Eficiencia en el uso de Herramientas
Ofimaticas. Para ello, deberd haber cumplimentado la totalidad de las pruebas
de evaluacién que constan en los diferentes apartados. Este sistema permite que
los diplomas entregados por Iniciativas Empresariales y Manager Business School
gocen de garantia y seriedad dentro del mundo empresarial.
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DIPLOMA

Iniciativas Empresariales con la Manager Business School certifica que D. | Dia.
ANTONIO MANUEL GARCIA FALCON
Ha superado satisfactoriamente e curso de: -
PRODUCTIVIDAD Y EFICIENCIA EN EL USO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS

Habiendo demostrado el dominio de as materias impartidas mediante.
1a superacion fe evaluacin y examen del mismo
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