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ESCUELA DE POSTGRADO
CENTRO INTEGRAL DE EDUCACION CONTINUA

CURSO DE EDUCACION CONTINUA (CEC)

MICROSOFT OFFICE 2007 - NIVEL AVANZADO

Del 25 de abril al 25 de julio de 2009
Sabados de 09.00 a 13.00 horas.

DURACION 56 horas

SUMILLA

Procesador de texto Word 2007. Hoja de célculo Excel 2007.

OBJETIVOS GENERALES

Lograr que el participante se desarrolle proyectandose como verdadero especialista en
el uso de las principales herramientas de software, con el fin de aumentar la eficiencia
y productividad en su trabajo, aplicar los conocimientos adquiridos en clase y ser
eficientes en la administracién de su tiempo y recursos disponibles en la vida cotidiana
de tal manera que al final del curso logren:

Conocer las herramientas que nos ofrece el procesador de texto Word 2007
para la elaboracion de documentos con formatos de Optima calidad acorde a
las exigencias de las corporaciones del siglo XXI.

Utilizar la hoja de célculo Excel 2007 como herramienta ideal para la
elaboracion de reportes, cuadros personalizados, tablas dinamicas vy
representaciones graficas que facilitan la interpretacion de informacion.
Elaborar un proyecto en el que se utilicen todas las aplicaciones desarrolladas
en el curso.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Al concluir el curso el participante lograra:

Elaborar documentos con excelente calidad de presentacion utilizando las
novedosas herramientas del procesador de textos Microsoft Word 2007.

Realizar cuadros estadisticos e informes al trabajar con listas y bases de datos
aplicando la multiple gama de opciones ofrecidas por Microsoft Excel 2007.
Disefar y elaborar un proyecto, acorde con las necesidades y expectativas de
cada uno de los participantes en el que se demuestre el dominio e interrelacion
creativa entre las diversas aplicaciones estudiadas.



CONTENIDO

MICROSOFT WORD 2007: (28 HORAS)

Sesion 1

Manejo de parrafos. Control de lineas viudas y huérfanas. Conservar lineas juntas.
Conservar dos parrafos en la misma pagina. Saltos de pagina. Insertar saltos de
seccion. Crear columnas Formato de columnas. Ancho y espacio. Insertar una pagina
en blanco. Fundamentos de la edicion. Utilizar bloques de creacién. Insertar un campo
de elementos rapidos. Personalizar un bloque de creacion. Copiar y mover texto.
Buscar y reemplazar texto. Comando Ir a. Mapa del documento. Ejercicios de
aplicacion.

Sesion 2

Insertar tablas utilizando distintas herramientas: Mouse; cuadro de didlogo; dibujar
tabla. Insertar una tabla rapida. Estilos de tabla. Cambiar el tamafio de una fila o
columna. Mover filas o columnas. Establecer la alineacién horizontal de una tabla.
Crear una fila de encabezado. Ordenar el contenido de una tabla. Férmulas. Combinar
y dividir celdas. Cambiar la posicién de texto en una celda. Crear una lista estilo
esquema. Ordenar el contenido de una lista. Cambiar el formato de las listas.
Ejercicios de aplicacion.

Sesién 3

Agregar imagenes y formas a documentos. Insercion de graficos SmartArt; imagenes
predisefiadas; imagenes desde archivo; Formas. Crear diagramas de flujo. Agregar
texto a una forma. Recortar, girar, cambiar el tamafio y escala de una imagen. Aplicar
estilos rapidos a una imagen. Ajustar el brillo, contraste y color. Colocar texto
alrededor de una imagen. Comprimir y restablecer imagenes. Insertar una letra capital.
Crear una cita. Crear texto artistico con WordArt. Cambiar la forma de WordArt.
Insertar un cuadro de texto. Formato del cuadro de texto. Vincular cuadros de texto.
Ejercicios de aplicacion.

Sesion 4

Uso de marcadores. Insertar, modificar y eliminar un marcador. Hacer referencia a
marcadores en un documento. Mapa del documento. Crear tablas de contenido
utilizando estilos de titulo. Formato de tablas de contenido. Agregar texto seleccionado
a una tabla de contenido. Actualizar TDC. Marcar una entrada para un indice. Crear
una subentrada y una referencia cruzada. Crear un indice. Formatear y actualizar un
indice. Ejercicios de aplicacion.

Sesion 5

Agregar titulos a una ilustracién, a una ecuacion y a una tabla. Editar y eliminar titulos.
Crear una tabla de ilustraciones. Actualizar y eliminar una tabla de ilustraciones.
Agregar una cita y crear una fuente. Aplicar un estilo de referencia a una cita. Modificar
una cita y una fuente. Administrar fuentes. Eliminar una cita. Crear una bibliografia.
Actualizar y eliminar una bibliografia. Ejercicios de aplicacion.



Sesién 6

Combinacion de correspondencia. Configurar el documento principal. Seleccionar a los
destinatarios. Preparar los campos de combinacion. Vista previa de las cartas
combinadas. Crear sobres y etiquetas. Ejercicios de aplicacion. Acceso al simulador
de examen de certificacion.

Sesion 7

Proteger y compartir documentos. Establecer los permisos para un documento. Marcar
un documento como final. Establecer una contrasefia de acceso para un documento.
Proteger un documento. Utilizar firmas digitales. Insertar una linea para una firma
digital. Utilizar el comprobador de compatibilidad. Inspeccionar documentos. Insertar,
ver, modificar y eliminar comentarios. Panel de revisiones. Control de cambios.
Comparar y combinar dos versiones de un documento. Personalizar Word. Evaluacion

parcial 1.

MICROSOFT EXCEL 2007: (28 HORAS)

Sesién 8

Trabajar con la ficha Datos. Restringir las entradas de celda a cierto tipo de datos.
Introducir sélo valores especificos en las celdas. Eliminar celdas, filas o columnas
duplicadas de una hoja de calculo. Ordenar datos. Uso de criterios Unicos y multiples.
Ordenar datos utilizando formato condicional y atributos de celdas. Filtrar datos.
Utilizar el filtro automatico. Calcular subtotales agrupando datos en una lista.
Formatear una tabla utilizando un estilo rapido. Insertar y eliminar filas o columnas en
una tabla. Ejercicios de aplicacion.

Sesién 9

Férmulas basicas. Suma, multiplicacion, division. Uso de referencia de celdas
absolutas y relativas en formulas. Hacer referencia a los datos de otra hoja de calculo.
Asignar nombres de rango. Modificar el tamafio de un rango. Dar seguimiento a
rangos. Crear formulas que operen en un rango con nombre. Funciones. Sintaxis de
las funciones. Uso del asistente para funciones. Categoria de funciones Matematicas y
trigonométricas y Estadisticas: Suma; Contar; Contara; Promedio; Minimo; Maximo;
Subtotales. Mostrar las formulas en la pantalla. Imprimir féormulas. Ejercicios de
aplicacion.

Sesiéon 10

Funciones: Sumar si; Sumar si conjunto; Contar si; Contar si conjunto; Promedio si;
Promedio si conjunto. Funciones de busqueda: Buscar V; Buscar H. Funciones
l6gicas: Si; Y; O; No; Si error. Ejercicios de aplicacion.

Sesion 11

Funciones de Texto: Nombre propio; Mayusculas; MinUsculas; Sustituir. Utilizar una
férmula para convertir texto en columnas. Crear tablas y graficos dinamicos. Ficha



insertar. Seleccionar datos para incluirlos en un grafico. Elegir el grafico apropiado
para sus datos. Crear un grafico de barras. Formatear un grafico utilizando un estilo
rapido. Ejercicios de aplicacion.

Sesion 12

Edicion de gréficos. Cambiar el color de relleno y las lineas de borde de un gréfico.
Dar un formato a la serie de datos. Activar o desactivar la leyenda. Modificar gréficos:
Agregar o eliminar elementos; cambiar su ubicacion y tamafo. Elegir un gréfico
diferente. Ejercicios de aplicacion.

Sesion 13

Agregar imagenes y formas a una hoja de calculo. Insertar una imagen desde un
archivo e imagenes predisefiadas. Utilizar graficos SmartArt. Incluir formas bésicas.
Dibujar lineas. Flechas de boque. Crear diagramas de flujo y organigramas. Copiar y
mover gréficos. Aplicar estilos a formas. Dar estilos rapidos a gréaficos. Cambiar el
tamafio de un grafico y girarlo. Restablecer una imagen a su estado original.
Ejercicios de aplicacion. Evaluacién parcial 2.

Sesion 14

Macros. Creacién de macros con referencias absolutas y relativas. Editar una macro.
Eliminarla. Asegurar y compartir documentos. Ficha revisar. Proteger una hoja y un
libro de céalculo. Establecer permisos de acceso a un libro. Permitir que varios usuarios
modifiquen un libro a la vez. Utilizar el inspector de documento. Firmar digitalmente un
libro. Marcar un documento como final. Distribuir un libro por correo electrénico. Activar
y desactivar el control de cambios. Establecer opciones de control de cambios.
Aceptar y rechazar cambios. Agregar comentarios a un libro de Excel: Insertar, ver,
modificar, eliminar e imprimir comentarios. Acceso al simulador de examen de
certificacion.

METODOLOGIA

El curso contempla los siguientes lineamientos metodolégicos:

e Sesiones tedrico—practicas desarrolladas en un aula—laboratorio con software y
hardware de Ultima generacion en la que cada alumno contard con una
computadora.

e Cada participante contara con un Manual que contiene todos los temas que se
desarrollaran a lo largo del curso el cual permitira reforzar sus conocimientos,
asi como los archivos con los que trabajara en clases.

e Se propiciara y estimulara la intervencion de los alumnos.

e Cada participante elaborara un proyecto personal acorde con sus intereses
empleando de manera creativa las aplicaciones aprendidas. Este proyecto se
realizara en paralelo a la programacion del curso.



EVALUACION

La nota final del curso se obtendra del promedio de las notas correspondientes a:
e Tarea académica (Peso: 50%)
e Examen final (Peso: 50%)

La rarea académica considera el promedio de las evaluaciones parciales de Word y
Excel (se evaluaran en la séptima y décimo tercera sesion)

El examen final consiste en la presentacion del proyecto individual, siguiendo las
pautas dadas por el expositor del curso, en el que se aplicaran todos los
conocimientos adquiridos y se entregara en la Ultima sesion.

IMPORTANTE: No existen examenes rezagados, el participante que no asista a la
evaluaciéon programada sera calificado con la nota 00.

CERTIFICACION

Al finalizar el curso, el participante recibird una constancia de participacion otorgada
por la Universidad de Lima, siendo requisito obligatorio la asistencia como minimo al
60% de las clases.

EXPOSITOR

Rocio Huerta Alvarez

Master en Administracion de la Educacion Universidad de Lima. Licenciada en
Ciencias de la Comunicacion Universidad de Lima. Docente de los siguientes cursos:
Informatica Aplicada, Métodos Cuantitativos. Metodologia de la Investigacién. Office
Basico. Office Avanzado. Excel Basico. Excel Avanzado. Certificacion Microsoft Office
Specialist en Word y Excel 2003. Certificacion Microsoft Office Specialist Word 2007,
Certificacion Microsoft Office Specialist Excel 2007; Certificacion Microsoft Office
Specialist Power Point 2007; Certificacion Microsoft Office Specialist Access 2007.
Expositora de los cursos de Office del Centro Integral de Educacién Continua
Universidad de Lima.

Publico en General: S/. 1,140.00
Tarifa Corporativa (*): S/. 969.00
Graduados UL: S/. 969.00
Alumnos en General: S/. 969.00
Profesores, Alumnos UL: S/. 855.00
Tarifa Corporativa Especial (**): S/. 855.00

(*) Para inscripciones de 2 participantes como minimo.
(**) Para inscripciones de 5 participantes como minimo.

Importante: Cualquier anulacién de inscripcion, cambio de participante o adquiriente, se debe
realizar dos dias Utiles antes de la fecha de inicio del curso y enviando una carta que solicite lo
propio, caso contrario la Universidad de Lima no aceptar4d modificaciones en el proceso de
inscripcion.



Informes e Inscripciones \

Universidad de Lima. Av. Javier Prado Este, Cuadra 46, Urb. Monterrico
Centro Integral de Educacién Continua. Pabellén H, primer piso, oficina H-112
T 437 6767 anexos 30190, 30191y 30194

F 437 6767 anexo 39018

ciecinformes@correo.ulima.edu.pe

www.ciec.ulima.edu.pe
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