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CURSO PUBLICO OBJETIVO TOTAL DE HORAS

Capacitacion en Manejo de Hojas Pdblico en general interesado en 24 horas
de Calculo: Nivel Intermedio el curso
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REQUISITOS AREA TEMATICA MODALIDAD

Conocimientos basicos de Windows Interdisciplinaria Presencial
y Excel



JUSTIFICACION

El curso busca mecanismos para
actualizar sus conocimientos vy se
encuentre preparado para solucionar
problemas dentro de su entorno laboral.
Siendo la herramienta ideal por su
facilidad de uso para las prestaciones
que ofrece respecto al tratamiento de
datos e informacion numeérica
especialmente. Dirigido a todos aquellos
que deseen perfeccionar el trabajo con
formulas y organizacién de base de
datos en una hoja de calculo.



OBJETIVOS

Objetivo General

Desarrollar habilidades y capacidades en los participantes para el manejo de las
herramientas del programa Microsoft Excel a través de una préactica cognitiva,
cooperativa, légica y experiencial, encaminada a la resolucion de problemas
encontrados en la vida cotidiana de los centros laborales y personales.

Objetivos Especificos

Elaborar graficos estadisticos basados en datos cuantitativos reales, apoyandose de las
herramientas del programa Excel para su visualizacion. Interpretar y construir l6gicamente
funciones anidadas para resolver problemas numéricos de mas de una operacion a la vez.
Emplear procedimientos de busqueda de informacion en una base de datos para lograr la
consolidacién adecuada. Aplicar herramientas determinadas para la automatizacion de
procesos logrando asi una eficaz y eficiente mejora en su trabajo.
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CONTENIDOS

Empezando a trabajar con Microsoft Excel

IV

A

Reconocimiento del entorno de Excel. Utilidad de nombrar a rango de celdas.
Recordando funciones basicas: Suma, Promedio, Max, Min.

Funciones y herramientas productivas

Funciones Estadisticas: CONTAR, CONTAR.SI, CONTAR.SI.CONJUNTO.

Funciones matematicas: SUMAR.SI, SUMAR.SI.CONJUNTO, PROMEDIO.SI.CONJUNTO.
Funciones condicionales. Funciones de Busqueda y Referencia. Eliminaciéon de datos duplicados.
Funciones de texto. Comando Texto en columnas.

Funciones estadisticas y financieras

Funciones de texto Anidadas. Funciones Financieras: Pago, Valor Actual-VA,
Valor Futuro-VF, Tasa Interna de retorno-TIR. (caso practico). Herramientas
de Hipdtesis: Buscar Objetivo, Escenarios.

Trabajo con tabla de datos

Formato condicional. Validacidn de datos. Crear formularios. Ordenamiento
de datos. Autofiltro y Filtro avanzado. Comando Subtotales.

Tablas y graficos dinamicos

Insercidn y personalizacion de tabla dinamica. Creacidon y personalizacion de
grafico dindmico. Graficos con plantillas. Power Pivot (modelo paralelo al
Excel)*. Creaciéon de Medidas.

Macros y herramientas adicionales

Insercion de ficha Programador. Creacién de formulario en una hoja de calculo. Grabacién
y ejecucion de una macro. Empleo de referencia absoluta y relativa. Reconocimiento del
entorno de programacion. Proteccién de hojas de calculo y celdas.
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METODOLOGIA

El docente serda un mediador en todo
este proceso de ensefhanza vy
aprendizaje, orientando a cada alumno
segun sus necesidades, realizando un

w seguimiento constante de sus trabajos

y apoyandolos en sus dificultades.

Entre las principales estrategias escogidas
para el curso tenemos el Aprendizaje
basado en problemas y los Estudios de
casos, a través de los cuales podremos
aplicar los aprendizajes a situaciones
reales tanto de la vida laboral como
cotidiana. En cuanto al uso de Ia
tecnologia para facilitar la comunicacion,
compartir informacién y desarrollar sus
tareas respectivas se emplea la
Plataforma Paideia.




EVALUACION

La evaluacién es permanente, ya que los productos y/o
examenes son las calificaciones obtenidas por los alumnos.

La nota minima aprobatoria es 11.

El proceso de evaluacion serd permanente
y la distribucion de los pesos el siguiente:

Trabajos de cada sesion: 60%
Trabajo final: 40%
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CERTIFICACION

1 /7/7/7/7/7/7

INFOPUCP otorgara |la
certificacion digital al
participante que obtenga
una nota aprobatoria
mayor o igual a 11.

INFOPUCP otorgara la
constancia de participacion
al alumno que obtenga una
nota igual o menor a 10 y que
haya participado en todas las
actividades calificadas del
Curso.



REQUERIMIENTOS TECNIC

Sistema Operativo Ms. Excel 2013 (en Memoria RAM minima Microsoft Office instalado
Windows 7/8/10 adelante) instalado de 4 GB




TERMINOS Y CONDICIONES

01 La inscripcién no implica la reserva de vacante. Se contempla matriculados a aquellos alumnos oo
que cancelen el importe del curso hasta completar las vacantes asignadas. ‘e
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INFOPUCP se reserva el derecho de realizar cambios en la programacion de este curso ademas Teee

02 de retirarlo de su programacion si este no cumple el minimo de participantes exigido para el
inicio.

Si el alumno se inscribe minutos previos al inicio del curso 6 después de su inicio, debera enviar
03 su constancia de pago con el asunto “inscripcion extemporanea nombre del curso XXXXXX" e

indicar sus nombres y apellidos completos al correo extension-infopucp@pucp.pe para enviar

sus accesos dentro de las 24 horas. El alumno se compromete a revisar el material del curso.

04 En el caso de los cursos presenciales, el alumno deberd asistir al campus PUCP portando
su DNI. No se le permitira el acceso si no cuenta con dicho documento.
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boo0e. Si usted desea aplicar a un descuento INFOPUCP, debera presentar el carné respectivo
deececece O 5 que lo identifique como beneficiario del descuento (constancia de matricula del ciclo
D O 00 060006000 . 1 = 1 1
2000000222 vigente, carné de trabajador PUCP, fotocheck de la empresa en convenio, etc.).
D © 00 000000000
D O 00 0000000000
D O 00 00000000 00\ . R e e . > e . 5 _© o o
secc0ccccccccce El pedido de cambio de inicio de curso debera ser solicitado hasta con una anticipacion
D O 00 0000000000 0\
SNeeco0cc0c00000000 06 de 48 horas previas al inicio del curso. Solo se contabilizan dias laborables. En caso de
0000000060000
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O Usted puede realizar el pago via Internet, movil, agente o en cualquier agencia del Banco ® e e ettt ecee9es,
H H ‘0000000000000 0O
Continental BBVA, BCP, Scotiabank e Interbank. 0666606606600 6
" 00000000000 O0OF°
0000060000 00O0
Para acceder al beneficio ASOCEGRE debera presentar su constancia de socio habil, la cual Tl et eee
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08 podré descargar del Campus Virtual / Pagina Persona / Asociacion de Egresados y Graduados /
Documentos de Pago / CONSTANCIA DE SOCIO HABIL. El link de constancia de socio habil solo
se emite para aquellos asociados que se encuentren habiles.

Los colaboradores de empresas en convenio y sus familiares directos (padres e hijos), podran
09 acceder a un descuento del 10%, para ello deben acreditarlo enviando a extension-
iInfopucp@pucp.pe una copia escaneada de su fotocheck vigente.

10 La certificacion otorgada por INFOPUCP es digital y cuenta con la validez y respaldo de la
Pontificia Universidad Catdlica del Perd, de acuerdo a la disposicion de la SUNEDU.

INFOPUCP solo otorga el servicio de ensefianza comprendido por: las clases que imparte
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rece 0. 11 el especialista, acceso al material de clase mediante una plataforma educativa,
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%ttt ettt eeee. programadas) el participante debera pagar la diferencia de la nueva tarifa.
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Si quieres potenciar tu
carrera, siguenos en nuestras
redes para que estés al tanto
de nuestras novedades!
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https://www.instagram.com/infopucp/
https://www.facebook.com/INFOPUC/?locale=es_LA
https://wa.link/max0g6

