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Informacion general
Descripcion del curso

El curso brindara a los/las participantes las habilidades necesarias para disefiar y desarrollar planillas
electrdnicas, utilizando la herramienta de hoja de calculo Microsoft Excel. En un nivel intermedio, los/las
participantes adquirirdn los conocimientos fundamentales, permitiéndoles realizar analisis cuantitativos
mas avanzados. Ademds, se exploraran técnicas de busqueda, incluyendo busquedas anidadas vy
condicionales compuestas, proporcionando a los/las participantes las herramientas necesarias para
gestionar y organizar datos de manera eficiente en sus hojas de cdlculo.

Obijetivo general del curso

Al término del curso el/la participante estard en condiciones de disefar planillas electrénicas de la hoja de
calculo de Microsoft Excel con funciones estadisticas, de busquedas, anidadas y condicionales compuestas
en nivel intermedio.

Metodologia

La ejecucion del curso serd a través de clases en modalidad e-learning, con sesiones sincrdnicas tedricas y
actividades practicas, las cuales se desarrollaran con la guia de un relator via streaming. Los/las
participantes recibiran la invitacidn a la clase por e-mail para el ingreso a la plataforma, que permitira tanto
el uso de la plataforma virtual como el acceso al enlace Zoom para la conexién a las sesiones sincronicas.

La duracién del curso se dividira en 8 sesiones de 3 horas cronolégicas para su imparticidén y resolver las
exigencias de los aprendizajes esperados del curso.

El desarrollo de las competencias laborales se realizard a través de 3 tipos de metodologias de
ensefianza-aprendizaje para adultos en el area del saber, hacery ser. Al finalizar el curso los/las participantes
deberan demostrar los conocimientos adquiridos para el disefo de planillas electrénicas de la hoja de
calculo de Microsoft Excel con funciones estadisticas, de busquedas simples, anidadas y condicionales
compuestas.
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Cada participante realizard los ejercicios en las hojas de Excel, garantizando con ello el aprendizaje practico
gue requiere la capacitacion. El aspecto tedrico de cada contenido se desarrollard bajo la exposicion del
relator, quien guiarad la discusion, el intercambio de ideas y el desarrollo de habilidades de gestidon vy
competencias para la toma de decisiones.

En el aspecto practico se realizardn talleres de aplicacion, tales como: estudios de casos, resolucién de
problemas y dindmicas grupales (mdaximo de 2 participantes por grupo).

Finalmente, se desarrollaran evaluaciones las cuales contaran con el instrumento de pauta de cotejo para su
correccion. Las calificaciones seran parciales y/o acumulativas sobre los temas desarrollados en el curso,
ademas de una evaluacion final.

Se facilitaran apuntes relativos a los temas del curso, desarrollo de ejercicios individuales de aplicacién, de
acuerdo con los contenidos desarrollados y resolucion de casos practicos reales presentados por los
participantes.

El curso considera las siguientes actividades metodoldgicas:

1) Introduccion:

A Al inicio de cada clase se abordaran los conceptos y actividades relevantes de la sesion

anterior, con el objetivo de retroalimentar y reforzar los aprendizajes esperados.

2) Desarrollo:

A Aplicacion de los contenidos tedricos con la guia de un relator experto en la tematica.

B Discusidon de casos tipo y situaciones reales presentadas por los/las estudiantes y relator.

C Lectura y andlisis de articulos relevantes, acorde a la tematica del curso.

D Talleres de aplicacién de los contenidos.

3) Cierre:

A Evaluaciones escritas, orales y/o practicas.

B Retroalimentacidn de los aspectos mas import
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Infraestructura

Capacitacion USACH cuenta con una plataforma LMS adecuada para el desarrollo de los cursos en modalidad
e-learning y un enlace directo a las clases que se transmitiran via streaming.

Recursos asociados

En la plataforma virtual, cada estudiante encontrara los siguiente:

» Guias, presentaciones, papers y otros materiales preparados por los relatores.
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Modulos y contenidos

Contenidos —

Modulo 1: » Funciones de validacion de
Validacion de datos. datos en celdas.
» Funciones de validacion: ¢lgual, 3 hrs. 3 hrs.

¢Eserror, ¢Esnod, ¢ Esnumero,
¢ Estexto, éEsblanco?

Funciones matematicas.
Funciones estadisticas.
Condicionales anidadas y
compuestas.

Funcién Indice.

Funcion Elegir.

Funcién Busqueda.
Funciones de Fecha.

Modulo 2:

Férmulas y funciones.
Y 3 hrs. 3 hrs.

YVYY

Modulo 3:
Graficos.

Comprobacion de datos.

Cambiar titulo y los rétulos

de datos. 3 hrs. 3 hrs.
Aplicar distintos estilos y

herramientas de dibujo.

Crear tablas o graficos

dinamicos.

Y YYVYY YVYVY

Modulo 4:
Impresion.

Configurar las opciones del

cuadro de dialogo imprimir.

Mostrar una vista previa del 3 hrs. 3 hrs.
documento.

Seleccionar impresora.
Imprimir.

YY Y Y
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Evaluacion

La evaluacion que se desarrollard al finalizar el curso debe permitir que los/las participantes puedan
demostrar los conocimientos adquiridos posterior al desarrollo de las sesiones. Para dar cuenta de lo
anterior, el curso considera una evaluacion final que mide los aprendizajes esperados de los/las
participantes. Las evaluaciones seran corregidas por el relator a través de una pauta de evaluacion.

Para aprobar el curso se debe obtener una calificacién igual o mayor a 4.0 (de una escala de 1.0 a 7.0).

Relator

Se contara con un relator especializado para el desarrollo de las sesiones, quien cuenta con una amplia
experiencia en las tematicas que se abordan en el presente curso.

El relator se encargard de entregar los conocimientos tedricos, ser guia para el desarrollo de las actividades
practicas y, ademas, realizar las retroalimentaciones y evaluaciones necesarias para procurar un correcto
aprendizaje de los topicos revisados en clases.

Ademas, debera registrar diariamente la asistencia de los/las participantes.
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Certificacidon

Los/las participantes que aprueben obtendran un certificado de aprobacion del curso, emitido por
Capacitacién USACH. En caso contrario, se obtendrd un certificado de asistencia.

CERTIFICADO

CAPACITACION USACH
COMPANIA LIMITADA

HOMERE COMPLETO AMBOS APELLIDOS

HOMERE DEL CURSD O ENTODA 5U

enre &l, 00 de el 00 e de 0000

Ragica, 00 de s &2 0000
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Propuesta econdmica

Nombre del curso: Herramientas Intermedias de Excel.

Horas: 24 horas cronoldgicas.

N° participantes: Minimo 10 participantes.

Modalidad: E-learning.
m Lunes, miércoles y viernes de 19:00 hrs. - 21:00 hrs.

Precio por participante: JSElXe0E

Inscripcién

1. Parainscribirse debe enviar un correo a iquique@usach.cl indicando el nombre del curso, y se le enviara
un correo con los detalles y las instrucciones a seguir para confirmar su participacién.

2. Paradarinicio al curso se debe cumplir con el minimo de matriculas, de lo contrario, las fechas podrian
ser modificadas.
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