21849)7 &
i o %] o=l

CAPACITACION

G

Curso
Aplicaciones avanzadas er

planilla electrénica E)




=8

CAPACITACION USACH

E‘fhm UNIVERSIDAD DE SANTIAGO DE CHILE

» Programa de Capacitacion B

19
E]

:

l. Identificacion

Nombre del curso: Aplicaciones avanzadas en planilla electrénica Excel
Duracién en horas o semanas: 42 Horas
Requisito: Conocimientos intermedios de matematica y de Microsoft Excel.
Il Tipologia del curso
Conceptual con talleres de aplicacion.
. Bibliografia obligatoria o sugerida (si es necesario):
https://support.microsoft.com/es-es/excel

V. Objetivo General

Al termino del curso el participante estara en condiciones de utilizar correctamente herramientas y funciones avanzadas de la hoja de
calculo de MS Excel a fin de incrementar la productividad y desempeno en sus funciones.

V. Descripcion general del curso:

Curso de caracter tedrico/practico que recorre diferentes funcionalidades de Microsoft Excel, el cual permitira identificar los diferentes
objetos o funcionalidades disponibles en la aplicacién para su mayor explotacién o uso. Con ello es factible elaborar, analizar y gestionar
los datos de forma tabular mediante diferentes tipos de elementos, funciones y ejecucién de instrucciones o tareas en la aplicacion ya

sean estas de forma manual o automatica.
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VI. Metodologia de ensefianza-aprendizaje:

La metodologia corresponde a la modalidad e-learning sincrénico que busca desarrollar el aprendizaje en los participantes
revisando progresivamente los contenidos del curso para el logro del aprendizaje esperados apoyado con la guia del facilitador y
via streaming. Los participantes deben ingresar en sesiones de tres horas, en donde inicialmente el facilitador explicara los
conceptos y temas de cada mddulo realizando ejercicios practicos de la herramienta, con la participacién activa de los estudiantes,
para el logro de las competencias deseadas respondiendo a las dudas que surjan. Las actividades practicas seran retroalimentadas
al inicio de la siguiente sesién seglin una pauta de cotejo que tiene los aprendizajes esperados.
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MODULO 1 / Duracién: 9 horas

Funciones Avanzadas
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Logro de aprendizaje de la unidad o médulo: Trabaja y emplea funciones avanzadas de Microsoft Excel

Criterios de evaluacion de la unidad o médulo: Entendimiento tedrico y puesta en practica de los aprendido

Aprendizaje esperado de la leccidn 1:
Recordar los tipos de referencia, los
operadores y los distintos tipos de
funciones

Aprendizaje esperado de la leccidn 1:
Identificar y aplicar funciones
matematicas avanzadas

Aprendizaje esperado de la leccion 2:

Identificar y aplicar funciones
condicionales compuestas y de
validacion

Contenidos:
Repaso:

- Referencias Relativas
- Referencias Absolutas
- Referencias Mixtas

- Operadores

- Tipos de Funciones

Indicadores de logro:

Utiliza las referencias, los operadores y

funciones de excel
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Contenidos:

Funciones matematicas

- REDONDEAR (.MAS y .MENOS)
- Funciones CONJUNTO

- DESPLAZAMIENTO

- SUMAPRODUCTO

- ABS

- ALEATOREO

Indicadores de logro:
Aplica funciones avanzadas de
matematicas

Contenidos:

Funciones condicionales
-SI.LERROR

-SI(Y()), SI(O())

-ESERROR, ESNOD, ESNUMERO,
ESTEXTO.

Indicadores de logro:
Utiliza funciones condicionales
compuestas
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Aprendizaje esperado de la leccidn 3: el i¢=Isl[o[el¥: Indicadores de logro:
Identificar y aplicar las principales Funciones de busqueda Realiza busquedas de informacién con
funciones de busqueda avanzada -ELEGIR funciones avanzadas
-FILA, COLUMNA
-DESREF
-COINCIDIR
-INDICE
Tipo de evaluacién : Contenidos a evaluar: Lecciones Criterios de evaluacion:
Trabajo aprendidas en la clase e Entendimiento de la problematica

e Aplicacion de la solucién

e Presentacion del trabajo

MODULO 2 / Duracién: 6 horas
Auditoria de Formulas

Logro de aprendizaje de la unidad o mddulo: Localizar errores en férmulas y funciones de Microsoft Excel
Criterios de evaluacion de la unidad o médulo: Entendimiento tedérico y puesta en practica de los aprendido

Aprendizaje esperado de la leccion 1: [HeleIgie=Is]le e} Indicadores de logro:

Localizar errores en formulas y - Flechas de Rastreo Utiliza herramientas para detectar errores
funciones - Rastrear Precedentes en férmulas y funciones

- Rastrear Dependientes
- Mostrar Formulas

- Ventana de Inspeccion

- Seguimiento de Errores
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Tipo de evaluacion : Contenidos a evaluar: Lecciones Criterios de evaluacion:
Trabajo aprendidas en la clase e Entendimiento de la problematica

e Aplicacidn de la solucion

e Presentacion del trabajo

MODULO 3 / Duracién: 6 horas
Manipulacion de datos

Logro de aprendizaje de la unidad o mddulo: Realiza acciones avanzadas para manipular datos

Criterios de evaluacion de la unidad o médulo: Entendimiento tedrico y puesta en practica de los aprendido
Indicadores de logro:

Aprendizaje esperado de la leccion 1: oo t=Isl[o[e1¥:
Conocer opciones avanzadas de - Obtener datos Externos Utiliza herramientas avanzadas para
manipulacidn de datos - Referencias Estructurada manipular datos

- Filtros Automaticos

- Filtros Avanzados

- Ordenary listas personalizadas

Tipo de evaluacion : Contenidos a evaluar: Lecciones Criterios de evaluacion:

Trabajo aprendidas en la clase e Entendimiento de la problematica
e Aplicacidn de la solucion

e Presentacion del trabajo
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MODULO 4 / Duracién: 9 HORAS
Bases de datos
Logro de aprendizaje de la unidad o médulo: Conocer la aplicacién del concepto base de datos en Excel
Criterios de evaluacion de la unidad o médulo: Entendimiento tedrico y puesta en practica de los aprendido
Objetivos especificos: Contenidos:

Indicadores de logro:

Implementar los conceptos base e Concepto de bases de datos. Identifica y aplica el trabajo con base de

de datos en Microsoft Excel e Utilizacidn de filtros automaticos. | datos

e Utilizacion de filtros avanzados.

e Generacion de criterios,
conectores légicos con criterios.

e Modelo Relacional.

e Utilizacién De Power Pivot.

e Tablas dindmicas

Tipo de evaluacidn: Trabajo Contenidos a evaluar: Lecciones Criterios de evaluacion:
aprendidas en la clase e Entendimiento de la problematica
e Aplicacidn de la solucion
e Presentacion del trabajo
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MODULO 5 / Duracién: 6 HORAS
Andlisis de Hipotesis
Logro de aprendizaje de la unidad o mddulo: Aplica analisis de hipdétesis en Excel
Criterios de evaluacion de la unidad o médulo: Entendimiento tedrico y puesta en practica de los aprendido

Objetivos especificos: Contenidos: Indicadores de logro:
Realizar Analisis de Hipdtesis y e Busqueda de objetivos Identifica el concepto de analisis de
comprender la base tedrica que la e Realizar una busqueda de hipdtesis y lo aplica en Microsoft Excel
sustenta objetivos.

e Tablas de datos.

e Aplicar tabla de datos de una

variable.

e Aplicar tabla de datos de dos
variables.

e Escenarios.

e Aplicar Escenarios.

e Informes de Escenarios

Tipo de evaluacion: Trabajo Contenidos a evaluar: Lecciones Criterios de evaluacion:
aprendidas en la clase e Entendimiento de la problematica
e Aplicacién de la solucién

e Presentacion del trabajo
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MODULO 6 / Duracién: 6 HORAS
Macros
Logro de aprendizaje de la unidad o médulo: Realiza macros automaticas para procesar rutinas
Criterios de evaluacion de la unidad o médulo: Entendimiento tedérico y puesta en practica de los aprendido
Indicadores de logro:

Objetivos especificos: Contenidos:
Automatizar tareas o rutinas e Concepto de macrosy entorno Genera macros para automatizar
mediante Macros Vba. funciones rutinarias.

e Macro teclados.

e Grabacidn y ediciéon de macro

teclados.
Tipo de evaluacién: Trabajo Contenidos a evaluar: Lecciones Criterios de evaluacion:
aprendidas en la clase e Entendimiento de la problematica

e Aplicacién de la solucién
Presentacién del trabajo

EVALUACION FINAL
Criterio de evaluaciéon: Conocimiento practico y tedrico
Caracteristicas especificas de la Contenidos a evaluar: Tipo de evaluacion: Trabajos  Pauta de evaluacion:
evaluacioén: Mddulos aprendidos en clases de modulos + trabajo final. Rubrica analitica

Se ponderaran las notas de los
trabajos anteriores con un trabajo
final.
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VIl.  Anexo: Estructura general del curso
En la estructura general del curso, se pide completar con la informacién correspondiente al nombre de cada mddulo y las fechas en

las cuales se impartira cada clase o leccién. Esto debe ser llenado por el o la docente.

Clase sincronica Clase sincronica
Modulo Duracion
(fecha) (horario)
Modulo 1:
9 Horas
Funciones avanzadas
Moadulo 2 6 Horas
Auditoria de Formulas
Modulo 3
6 Horas
Manipulacién de Datos
Maddulo 4
9 Horas
Bases de Datos
Modulo 5
6 Horas
Anadlisis de Hipétesis
Maodulo 6
6 Horas
Macros

10
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VIll.  Evaluaciones:

ACTIVIDAD

Trabajos en clases

Trabajo Final

PORCENTAJE DE LA EVALUACION
40%

60%

efrhE  |1%/
2 SN0
3L

PONDERACIONES TOTALES
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Todos los derechos de autor son de exclusiva propiedad de Universidad de
Santiago de Chile o de los otorgantes de sus licencias. No esta permitido copiar,
reproducir, reeditar, descargar, publicar, emitir, difundir, poner a disposicion del

publico ni utilizar los contenidos de forma alguna, excepto para su uso personal,

nunca comercial.
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