
DURACIÓN HRS

16

PLATAFORMA SÍNCRONA (en caso 

de curso virtual o híbrido)   
Seleccionar opción

PLATAFORMA ASÍNCRONA (en 

caso de curso virtual o híbrido)   
Seleccionar opción

TIPO (S) DE COMPETENCIA     
(Seleccionar opción)

INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN      
(Seleccionar opción)

TEMA DURACIÓN HRS

Temas y estilos de celda

Portapapeles, pegado especial, transponer

Atajos creados

Uso de filtros, ordenar, agrupar, ocultar, fijar paneles

Formato condicional, eliminar duplicados, semáforos

Herramienta buscar y reemplazar

Texto en columnas

Herramienta: relleno rápido y alcances

Esquemas

Funciones útiles para tratamiento de texto

Concatenación por funciones y operador

Funciones de búsqueda y referencia

Formato de tabla vs rango normal

Generación de tabla y gráfico

Edición de datos, formulas y subtotales

Encabezado y pie de página, marca de agua

Imprimir títulos

Proteger hoja, libro

Cifrar Libro

Resumen del curso

Cierre, Evaluación de Curso - Instructor

Introducción Tablas y Gráficos 

Dinámicos
3

Proyector y Pantalla.

 Equipo de Computo Instructor, Equipo de Computo para 

c/participante con Paquetería Versión 2013 o superior

Herramientas de Impresión y 

Seguridad

1

Fórmulas y Funciones

Proyector y Pantalla.

 Equipo de Computo Instructor, Equipo de Computo para 

c/participante con Paquetería Versión 2013 o superior

4

Proyector y Pantalla.

 Equipo de Computo Instructor, Equipo de Computo para 

c/participante con Paquetería Versión 2013 o superior

Herramientas de Estructuración, 

Verificación y Unificación de Datos

Proyector y Pantalla.

 Equipo de Computo Instructor, Equipo de Computo para 

c/participante con Paquetería Version 2013 o superior

4

BIBLIOGRAFÍA SUGERIDA

Fecha de elaboración: 28/04/2023Instructor de capacitación

Proyector y Pantalla.

 Equipo de Computo Instructor, Equipo de Computo para 

c/participante con Paquetería Versión 2013 o superior

1

Entorno Hoja de Cálculo

ELABORÓ

Violeta del Carmen Alcaraz Ramírez

Registro y bienvenida

Apertura del curso

Seguridad e Higiene IECA

Difusión de valores IECA

Encuadre del curso

Sondeo diagnóstico

Proyector y Pantalla.

 Equipo de Computo Instructor, Equipo de Computo para 

c/participante con Paquetería Versión 2013 o superior

2

Cierre del curso 1

Proyector y Pantalla.

 Equipo de Computo Instructor, Equipo de Computo para 

c/participante con Paquetería Versión 2013 o superior

Examen oral / Rúbrica de evaluación

SUBTEMAS - ACTIVIDADES                                                                                                         

SABER - HACER
MATERIAL DIDÁCTICO / EQUIPO / HERRAMIENTAS

DESCRIPCIÓN DE COMPETENCIAS A 

DESARROLLAR

Consolida y estructura bases de datos a través de herramientas y funciones de la hoja de cálculo y conoce lo básico de presentación y sintesís en tablas y 

gráficos dinámicos que permiten el análisis de la misma información. 

Adquirir_conocimientos_y_desarrollar_habilidades

OBJETIVO GENERAL DEL CURSO Conocer funciones, herramientas y técnicas de la hoja de cálculo  a fin de agilizar tareas propias de los procesos y funciones de su área laboral.

NOMBRE DEL CURSO

HOJA DE CÁLCULO, FUNCIONES Y HERRAMIENTAS PARA EL ANÁLISIS DE DATOS

MODALIDAD                                        
(Seleccionar opción)

Virtual

Microsoft Teams


