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Microsoft Word - 10 MÓDULOS

01
INTRODUCCIÓN 
A WORD
¿Qué es y para qué sirven las
ventanas de word?
Creación Documento en Blanco.

04
INSERCIÓN DE 
ELEMENTOS
Inserción de elementos en una
hoja, SmartArt, WordArt y Gráficos.

05
CONFIGURACIÓN 
DE FONDOS
Marcas de agua, fondos y bordes
de página.

02
FORMATOS I
Formato de fuentes y de páginas.

03
FORMAS
Formato de fuentes.

06
SECCIONES
Encabezado y Pie de Página.



REFERENCIAS

Citar y Formato APA

CORRESPONDENCIA

Correspondencia y Etiquetas

REVISIÓN DEL
DOCUMENTO

Ortografía, gramática, revisión
y comparación

PROTECCIÓN DEL
DOCUMENTO
Métodos para la protección de la
información del documento

07

08

09

10
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01 INTRODUCCIÓN 
A EXCEL

- Serás un experto en Excel
- Abrir MS Excel

- Función SUMA.
- Función MAX, PROMEDIO 

y CONTAR.

02 ESTRUCTURA
E INTERFAZ I

- Estructura Interfaz, Hojas y
Guardar Archivos.
- Filas y Columnas.

- Autocompletar en Excel.
- Trabajando con Filas y 

Columnas.
- Inmovilizar Paneles

03 FORMATOS Y
REFERENCIAS

- Formato de Celdas, Número y 
Fecha.

- Referencias Relativas y 
Absolutas.

- Impresión en Excel.

- Formatos en Excel y 
Condicionales.

- Impresión Varias Hojas.

04 FÓRMULAS
DE EXCEL 05 ESTRUCTURA

E INTERFAZ II

07
IMÁGENES, 
FORMAS Y
SMART ART 08 GRÁFICOS

EN EXCEL

06 FORMATOS
CONDICIONALES

EXCEL BÁSICO
08 MÓDULOS

MS EXCEL - 16 MÓDULOS
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0909

1010

1212

1111

FUNCIONES DE TEXTO
Y BÚSQUEDA

EXCEL
INTERMEDIO

04 MÓDULOS

Herramientas para las funciones
de texto y búsqueda.

FUNCIONES
CONDICIONALES

Introducción a Funciones Lógicas,
Función SI, Y, O, BUSCARV

LISTAS Y FUNCIONES BD

Listas en Excel, Autofiltros, Validación,
Funciones BD y listas, Subtotales
y agrupar datos.

TABLAS DINÁMICAS
Opciones, Campos calculados
y agrupar datos en Tablas Dinámicas.
Gráficos Dinámicos y Segmentación.

MS EXCEL - 16 MÓDULOS
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13

14

15

16

PROTECCIÓN DE LIBROS

POWER PIVOT &
POWER MAP EN EXCEL

Métodos para la protección de la
información del documento.

FUNCIONES ÍNDICE
Y COINCIDIR

BONUS Fórmulas Matriciales

ANÁLISIS DE HIPÓTESIS
DE DATOS

Buscar Objeto y Tabla de datos, Solver.

EXCEL
AVANZADO

04 MÓDULOS

MS EXCEL - 16 MÓDULOS
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MS POWERPOINT
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Microsoft PowerPoint - 08 MÓDULOS

PRESENTACIÓN DESDE
DOCUMENTO EN
BLANCO

Diseños de diapositiva y
reordenamiento.1 2ELEMENTOS EN

DIAPOSITIVAS I
Textos
Tablas
Imágenes

3 4ELEMENTOS EN
DIAPOSITIVAS II

Gráficos
Smart Art
Audios
Formas
Word Art
Elementos de Navegación
Encabezado y Pie de Página

TRANSICIONES

Configuración de
Transiciones entre
diapositivas.
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5
6
7
8

ANIMACIONES Herramientas y opciones para
animar elementos y diapositivas.

GRABACIÓN DE
PRESENTACIÓN

¿Cómo puedo grabar diapositivas
de mi presentación?

PATRONES Y
PLANTILLAS

Generación de Patrón de
Documentos y Patrón de Notas.

REVISIÓN Y
PROTECCIÓN

Ortografía y Gramática.
Insertar comentarios.
Protección de la presentación.

Microsoft PowerPoint - 08 MÓDULOS
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TALLERES - OFIMÁTICA PROFESIONAL

TALLER I

MACROS &
VISUAL BASIC P

O
W
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Q

U
ER

Y

P
O

W
ER

 B
I

¿QUÉ APRENDERÁS?

Optimiza tus procesos automatizando 
tareas, creando macros a medida y 
utilizando el editor VBA. A través de 
ejemplos prácticos, aprenderás a 
manejar variables, condiciones, bucles 
y formularios interactivos, además de 
programar eventos y mensajes en 
cuadros de diálogo.

01

02

03

Concepto de Macros

Lenguaje VBA

Creación de Formularios
y Macros con VBA
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POWER
QUERY

¿QUÉ APRENDERÁS?

TALLER II

Explora técnicas avanzadas para transformar datos de manera eficiente 
mediante conexiones en línea, uniones y combinaciones de consultas. A lo 
largo del proceso, aprenderás a manejar columnas condicionales, realizar 

agrupaciones y trabajar con funciones de fecha para organizar la 
información de manera precisa.

Lenguaje “M” Conexiones
en Línea

Unir, Anexar y
Combinar
Consultas

TALLERES - OFIMÁTICA PROFESIONAL
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TALLER III

¿QUÉ APRENDERÁS?

Te capacitarás en la obtención, modelado y visualización de datos mediante el uso de 
funciones DAX y gráficos interactivos a lo largo de cuatro proyectos prácticos. Además, 

contarás con módulos adicionales diseñados para optimizar el uso de filtros y 
perfeccionar visualizaciones avanzadas, permitiéndote aprovechar al máximo el 

potencial de tus reportes.

Reportes
Dinámicos

Análisis
Financiero

Utilización de
Segmentadores

P
O

W
ER

Q
U

ER
Y

TALLERES - OFIMÁTICA PROFESIONAL
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