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ACTIVIDADES
CURSO EN OFIMATICA PROFESIONAL 2026

Revisa la secuencia de médulos, los principales temas, la evaluacion final y las actividades de cierre. Se recomienda desarrollar el curso en el orden propuesto para aprovechar mejor cada etapa del

aprendizaje.

MODULO SUBTEMAS / ACTIVIDADES

SESION

DURACION
ESTIMADA

+ Conceptos basicos de ofimatica.

FUNDAMENTOS DE OFIMATICA Y ENTORNO  * Organizacion y gestion de archivos y carpetas.
DIGITAL + Configuracion béasica del entorno de trabajo.
* Buenas practicas para el manejo de informacion digital.

+ Creacion, edicion y formato de documentos.
. MICROSOFT WORD - DOCUMENTOS + Configuracion de paginas, parrafos y estilos.
LI PROFESIONALES * Insercion de tablas, imagenes y elementos gréaficos.
+ Encabezados, pies de pagina y numeracion.
+ Uso de estilos y tablas de contenido.
. MICROSOFT WORD - HERRAMIENTAS + Combinacién de correspondencia.
MODULO I AVANZADAS * Revision, comentarios y control de cambios.
+ Elaboracion de informes y documentos administrativos.
+ Entorno de trabajo, hojas, filas y columnas.
A MICROSOFT EXCEL - FUNDAMENTOS Y + Formatos de celdas y organizacién de informacion.
e GESTION DE DATOS + Férmulas y operaciones basicas.
+ Ordenamiento y filtrado de datos.
+ Funciones matematicas y estadisticas.
L MICROSOFT EXCEL - FUNCIONES Y + Funciones logicas y condicionales.
DL ANALISIS DE INFORMACION « Funciones de busqueda y referencia.
+ Creacion e interpretacion de graficos.

MODULO |

Sesion 1

Sesion 2

Sesion 3

Sesion 4

Sesion 5

6 horas

6 horas

6 horas

6 horas

6 horas
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DURACION
ESTIMADA

MODULO SUBTEMAS / ACTIVIDADES SESION

+ Tablas y tablas dinamicas.
MICROSOFT EXCEL - HERRAMIENTAS + Validacion de datos y formato condicional.
AVANZADAS * Andlisis y presentacion de informacion.
+ Automatizacion basica de tareas en Excel

+ Creacion y disefio de presentaciones.
: MICROSOFT POWERPOINT - * Uso de temas, plantillas y disefios. .
S PRESENTACIONES PROFESIONALES - Insercion de imagenes, gréficos y multimedia. S e
+ Transiciones, animaciones y presentacion de diapositivas.

PRODUCTVIDAD TRAB A + Gestion profesional del correo electrénico.
o ’ + Aimacenamiento y organizacion de archivos en la nube.
MGDULO Vil COLABORATIVO Y HERRAMIENTAS nasenamienioy organizec oS ena Sesion 8 6 horas
OFIMATICAS + Edicion y colaboracion de documentos en linea.
* Integracion de Word, Excel y PowerPoint en el entorno laboral.

+ Revisién de materiales complementarios y recursos de apoyo.

mMODULO VI Sesion 6 6 horas

ACTIVIDAD REPASO Y ESTUDIO . )
COMPLEMENTARIA COMPLEMENTARIO Repaso |r.1'tegradc.)r de los ocho moc.ifjlos. del curso. Transversal 10 horas
* Preparacion previa para la evaluacion final.
. . + Examen final de 20 preguntas con alternativas mdltiples.
HILALLLAD L LA ELLE + Evaluacién de los conocimientos desarrollados durante el curso Sesién 9 2 horas
FINAL CONOCIMIENTOS '

+ La aprobacion del examen habilita el acceso a la certificacion.

+ Emision de certificado digital por 60 horas académicas.
CERTIFICACION CIERRE DEL CURSO + Disponible para el participante que cumpla con los requisitos de aprobacion. Al finalizar —
+ Certificado con mecanismo de verificacion digital para validar su autenticidad.




