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DATOS INFORMATIVOS

S, =
C(ﬂ 288

CURSO PUBLICO OBJETIVO TOTAL DE HORAS

Capacitacién en Manejo de Hojas Personas interesadas en conocer 24 horas
de Calculo: Nivel Basico las funciones basicas de Excel
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REQUISITOS AREA TEMATICA MODALIDAD

Conocimientos basicos de Windows Interdisciplinaria Presencial




JUSTIFICACION

El curso estd disefnado para dar a
conocer a los participantes que se
inician en esta experiencia académica,
los fundamentos del uso de una hoja de
calculo, el manejo de funciones y el
disefio de cuadros (tablas) y graficos
como elementos de gestion y control, o
como complemento de informes
elaborados en MS Word que sean de
facil ejecucion permitiendo con ello una
adecuada interpretacidon de los mismos.



OBJETIVOS

Objetivo General

Desarrollar habilidades y capacidades en los participantes que les permitan
identificar los elementos del entorno de una hoja de calculo a través de MS Excel,
dando formato a la informacion ingresada y aplicando férmulas y funciones. Esto
incluird la creacion de graficos e impresion de tablas, aplicando diversas
configuraciones.

Objetivos Especificos

Utilizar las hojas del libro Excel con facilidad creando férmulas y aplicando funciones en
Tablas, consultas, listas elaboradas. Crear formulas con el uso de conectores, matematicos,
|6gicos y de texto. Insertar funciones con el uso del botén 2 de la cinta de opciones Inicio y
el botdn fx. Insertar distintos tipos de gréficos, para presentar el resultado de tablas creadas.
Uso de herramientas de la cinta de opciones Datos: Ordenar, autofiltro.
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CONTENIDOS

1 Introduccién a la hoja de célculo

02 Manejo de férmulas y funciones

(O 3 Visualizacién de datos a través de graficos

04 Operaciones con Bases de Datos
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Conceptos basicos sobre hojas de calculo
Comenzando a usar Excel
Uso de celdas
Impresion de Datos
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METODOLOGIA

Trabajo individual y cooperativo,
aprendizaje basado en problemas vy
estudios de caso haciendo uso de las
plataformas tecnolégicas brindadas por
la universidad y videos tutoriales de los
principales casos desarrollados.

El rol del profesor sera de un mediador y
guia, pues ayudard a los alumnos en la
construccion de sus aprendizajes,
brindando la orientacion necesaria para el
logro de los objetivos de aprendizaje y
guiando paso a paso el trabajo con las
herramientas del programa. Los alumnos
seran agentes activos y participativos,
enriqueciendo las clases con sus
preguntas, argumentaciones y
descubrimientos.




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:

Tareas: 50%

Avance 1: 15%
Avance 2: 15%
Avance 3:20%
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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

1
1 ()

Sistema Operativo Ms. Excel 2013 (en Memoria RAM minima
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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deececece O 5 que lo identifique como beneficiario del descuento (constancia de matricula del ciclo
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2000000222 vigente, carné de trabajador PUCP, fotocheck de la empresa en convenio, etc.).
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O Usted puede realizar el pago via Internet, movil, agente o en cualquier agencia del Banco ® e e ettt ecee9es,
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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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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

