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 CURSO:     
 Herramientas de hoja de cálculo mediante competencias. 
      
 Precio participante: 

 
 
Incluye: 

$ 1,160.00. 
I.V.A. incluido. 
 
Constancia. 
Cofee break. 

 Duración: 
Horario: 
Tipo de servicio: 
Fecha de inicio: 
Fecha de termino: 

40 horas. 
8:00 a 13:00 hrs. Sábados. 
Presencial. 
20 de Octubre 2012. 
15 de Diciembre 2012. 

  
 

    

 Propósito General     
  

Los maestros y directivos conocerán las principales herramientas de una hoja de cálculo que les permitan, por un 
lado, desarrollar aplicaciones para el control y manejo de información escolar, y por otro, impartir clases de 
informática con el enfoque de competencias para profesionalizar sus actividades docentes - administrativas y que 
imparta clases basado en el enfoque de competencias. 

      
 

     
 Contenido     
       

        Tema                                                                                     Subtema 
 
1.- La hoja de cálculo. 
 
 
 
 
 
2.- Formato. 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.- Series de datos. 
 
 
4.- Fórmulas y funciones. 
 
 
 
 
 

 
1.1.- Partes de la ventana. 
1.2.- El Libro y la Hoja de cálculo. 
1.3.- Celda activa. 
1.4.- Desplazamiento en la hoja. 
1.5.- Barra de fórmulas. 
 
2.1.- Formato de fuente. 
2.2.- Formato de número. 
2.3.- Formato de celda. 
2.4.- Herramientas de formato. 
2.5.- Columna. 
2.6.- Fila. 
2.7.- Hoja. 
 
3.1.- Serie numérica. 
3.2.- Serie mixta. 
3.3.- Serie personalizada. 
 
4.1.- Fórmulas. 
4.1.1.- Básicas. 
4.1.2.- Referencia absoluta. 
4.1.3.- Uso de nombres. 
4.1.4.- En varias hojas. 
4.2.- Funciones. 
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5.- Imprimir. 
 
 
 
 
6.- Bases de Datos. 
 
 
 
 
 
7.- Gráficos. 
 
 
 
 
8.- Formas y diagramas. 
 

4.2.1.- Matemáticas. 
4.2.2.- Estadísticas. 
4.2.3.- De conteo. 
4.2.4.- De búsqueda. 
5.1.- Vista preliminar. 
5.2.- Encabezado y pie de página. 
5.3.- Configurar página. 
 
 
6.1.- Ordenamiento. 
6.2.- Filtros. 
6.3.- Subtotales. 
6.4.- Tablas dinámicas. 
 
7.1.- Tipos de gráfico. 
7.2.- Crear un gráfico. 
7.3.- Modificar un gráfico. 
 
 
8.1.- Formas. 
8.2.- Imagen. 
8.3.- Imágenes prediseñadas. 
8.4.- Símbolos. 
8.5.- Agrupar. 
8.6.- Diagramas. 
 

 

      
Resultados de Aprendizaje     
El participante conoce y aplica las herramientas principales de la hoja de cálculo para desarrollar aplicaciones de 
control y manejo de información escolar que incluya el uso de fórmulas, funciones, gráficas y base de datos para 
profesionalizar sus actividades docentes-administrativas e impartir sus clases basado en el enfoque de 
competencias. 
 
 

Dirigido a:  Lugar: 
Maestros y maestras frente a grupo de secundaria. 
 

 Instalaciones de la U.T.T.T. 
Opción a instalaciones requeridas por el cliente. 
Mínimo 17 y Máximo 25 participantes por grupo. 
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 CURSO:     
 Presentaciones efectivas. 
      
 Precio participante: 

 
 
Incluye: 

$ 1,160.00. 
I.V.A. incluido. 
 
Constancia. 
Cofee break. 

 Duración: 
Horario: 
Tipo de servicio: 
Fecha de inicio: 
Fecha de termino: 

40 horas. 
8:00 a 13:00 hrs. Sábados.  
En línea o presencial. 
12 de Mayo 2012. 
30 de Junio 2012. 

  
 

    

 Propósito General     
  

Dotar a los docentes las competencias necesarias para presentar ideas y proyectos de manera que los 
interlocutores comprendan adecuadamente lo que se desea comunicar, de acuerdo a las diferentes audiencias y 
objetivos. 
 

      
 

     
 Contenido     
  

Tema                                                                                               Subtema 
 

1.- Entorno. 
 
 
 

2.- Iniciar Power Point. 
 
 
 
 

3.- Manejo de Objetos. 
 

 
 
 

 
 
 
 
4.- Plantillas. 
 
 
 
 
5.- Transición y animación de diapositivas. 
 
6.- Configuración e impresión de diapositivas. 

1.1.- Elementos de la ventana. 
1.2.- Barras de Herramientas. 
 
2.1.- Crear una presentación. 
2.2.- Guardar una presentación. 
2.3.- Cerrar una presentación. 
2.4.- Abrir una presentación. 
 
3.1.- Imágenes. 
3.2.- Tablas. 
3.3.- Formas. 
3.4.- Graficas. 
3.5.- Audio. 
3.6.- Video. 
 
4.1.- Diplomas. 
4.2.- Calendarios. 
4.3.- Actas. 
4.4.- Agendas. 
 
5.1.- Herramientas de la cinta de opciones transición. 
 
6.1.- Configurar pagina. 
6.7.-Imprimir. 
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7.-. Planificar una presentación. 
 
 
 
 
 
 
8.- Diapositivas que funcionan. 
 

 
7.1.- Características de los presentadores eficaces. 
7.2.- Centrarse en el auditorio objetivo. 
7.3.- Estructura de una presentación. 
7.4.- Crear introducciones y transiciones. 
7.5.- Desarrollar una estructura y la conclusión de 

impacto. 
 
8.1.- Características de buenas  diapositivas. 
8.2.- Distribución del espacio. 
8.3.- Combinaciones de colores. 
8.4.- Construyendo diapositivas de alto impacto. 

 
 

      
 

     
 Resultados de Aprendizaje     
 Desarrollar las competencias necesarias para utilizar herramientas de apoyo al diseño y realización de 

presentaciones frente a distintos tipos de interlocutores y audiencias, agregando valor a la presentación con la 
utilización de los recursos disponibles en forma adecuada, mediante el uso de las herramientas y funciones que 
ofrece PowerPoint.  
 

  
 

    

 Dirigido a:  Lugar: 
 Maestros y maestras frente a grupo de secundaria. 

 
 Instalaciones de la U.T.T.T. 

Opción a instalaciones requeridas por el cliente. 
Mínimo 17 y Máximo 25 participantes por grupo. 
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 CURSO:     
 Plataforma virtual para docentes. 
      
 Precio participante: 

 
 
Incluye: 

$ 1,160.00. 
I.V.A. incluido. 
 
Constancia. 
Cofee break. 

 Duración: 
Horario: 
Tipo de servicio: 
Fecha de inicio: 
Fecha de termino: 

40 horas. 
8:00 a 13:00 hrs. Sábados. 
Presencial. 
21 de abril 2012. 
16 de junio 2012. 

      
 Propósito General     
  

Desarrollar en los docentes las habilidades para el manejo de las principales características y funciones de la 
plataforma virtual Moodle para que sea utilizada como una herramienta de apoyo en el desarrollo de actividades 
docentes. 
 

      
 

 
 

    

 Contenido     
  

Tema                                                                                                   Subtema 
 
1.- Instalación de Moodle. 
 
 

 
2.- Administración del sitio. 
 
 
 
 
 
3.- Recursos y actividades de aprendizaje. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.- Diseño de contenidos en línea. 
 
 

Crear usuarios y asignar permisos 

 

 
1.1. Servidores y XAMP para Windows. 
1.2. La carpeta de datos de Moodle. 
1.3. Configuración de la pantalla de inicio. 

 
   2.1.- Crear usuarios y asignar permisos. 
   2.2.- Categorías, programar cursos y     asignar  

roles. 
   2.3.- Seguridad, apariencia y portada. 

 
 
3.1.- Editar páginas de texto y web. 
3.2-. Enlazar archivos y páginas web. 
3.3.- Chat y foros en línea. 
3.4.- Exámenes, cuestionarios con   
retroalimentación, encuestas en línea. 

3.4.- Asignar y anexar tareas programadas. 
3.4.- Wiki, talleres y lecciones. 
3.5.- Gestión básica del curso. 

 
 
4.1.- Diseño Instruccional. 
4.2.- Asignación de recursos y actividades. 
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Resultados de Aprendizaje     
 

h) Configurar curso en línea.  
i) Programar  y gestionar recursos y actividades en línea. 
j) Diseñar y crear al menos, un curso dentro del Aula Virtual . 

 
 

Dirigido a:  Lugar: 
Maestros y maestras frente a grupo de secundaria. 
 

 Instalaciones de la U.T.T.T. 
Opción a instalaciones requeridas por el cliente. 
Mínimo 17 y Máximo 25 participantes por grupo. 
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 CURSO:     
 Liderazgo en el aula. 
      
 Precio participante: 

 
 
Incluye: 

$ 1,160.00. 
I.V.A. incluido. 
 
Constancia. 
Cofee break. 

 Duración: 
Horario: 
Tipo de servicio: 
Fecha de inicio: 
Fecha de termino: 

40 horas. 
8:00 a 13:00 hrs. Sábados.  
Presencial. 
01 de Septiembre 2012 
27 de Octubre 2012 

      
 Propósito General     
  

El docente aprenderá a utilizar algunas herramientas que le permitirán ser eficiente en el desempeño de su 
liderazgo, y reflexionar sobre la importancia de involucrar a sus alumnos en torno a objetivos comunes, 
favoreciendo los cambios mediante el adecuado aprovechamiento de las oportunidades que se presentan; 
sensibilizando y concientizando a sus colaboradores inmediatos para ayudar los a superarse en el desempeño de 
sus funciones. 
Comprender la importancia del líder dentro de los grupos sociales, identificar la misión del líder a nivel docente y 
las diferentes aplicaciones que puedan tener de acuerdo con la educación. Asimismo, analizarán las fuentes de la 
creatividad y cómo se pueden desarrollar procesos creativos en los líderes. Relacionará el liderazgo y la creatividad 
con el desarrollo de las personas dentro de la organización. . 
 

      
 

     
 Contenido     
  

Tema                                                                                              Subtema 
 
1.- Introducción. 
 
 
 
 
 
 
2.- Desarrollo de un líder en el aula de clases. 
 
 
 
 
3.- Desarrollo de un líder en el aula de clases. 
 
 
 
 
 
 

 
1.1.- Definición. 
1.2.- Tipos de liderazgo. 
1.3.- Diferencia entre líder pedagógico y papel del 

docente. 
1.4.- Ejercer un estilo de liderazgo en función del 

grupo. 
 
2.1.- ¿Qué hace un buen maestro? 
2.2.- ¿Que hace a un buen maestro? 
2.3.- ¿Cuál es la importancia del liderazgo  en los 

docentes en la actualidad? 
 
3.1.- ¿A dónde puede llevar un buen liderazgo? 
3.2. -¿A dónde puede llevar un mal liderazgo? 
3.3.- ¿cuánto tiempo los alumnos conviven con su  

maestro? 
3.4.- Acciones efectivas para las tareas del estudiante. 
3.5.- Condiciones y habilidades necesarias para 

sostener el liderazgo del docente en el aula. 
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4.- Jefes o líderes se desarrollan en nuestras aulas. 
 
 
 
 
 
 
 
5.- Comportamiento humano y motivación del 
docente. 
 
 
 
 
 
 
6.- Clima y satisfacción laboral. 
 
 
 
 
 
 

7. - Perfil del docente. 7.1. Liderazgo poder y conducción del grupo. 
7.2. Enfoques del liderazgo la educación 

 

 
4.1.- Propósitos o desafíos de la educación básica. 
4.2.- Diferencia entre jefe y líder. 
4.3.- El rol del líder. 
4.4.- El papel que desempeña una autoridad docente 

con el estudiante 
4.5.- ¿Cómo fomentar un liderazgo más efectivo? 
 
 
5.1.- Motivación en el trabajo y motivación para 

producir estudiantes lideres. 
5.2.- Necesidad de reconocimiento y el refuerzo 

positivo hacia el mismo.  
5.3.- El desarrollo de los alumnos. 
5.4.- El desempeño y la motivación. 
 
 
6.1.- Satisfacción e insatisfacción del docente. 
6.2.- Evaluación del nivel de satisfacción del docente. 
6.3.- Uso efectivo de la información del docente hacia 

el alumno. 
6.4.-Estrategia para aumentar la satisfacción y el 

clima laboral en mi empresa. 
 
7.1.- Liderazgo poder y conducción del grupo. 
7.2.- Enfoques del liderazgo a la educación. 
 

 

 
 

Dirigido a:  Lugar: 
Maestros y maestras frente a grupo de primaria y 
secundaria. 

 Instalaciones de la U.T.T.T. 
Opción a instalaciones requeridas por el cliente. 
Mínimo 17 y Máximo 25 participantes por grupo. 

 


