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El curso brindará a los/las par�cipantes las habilidades necesarias para diseñar y desarrollar planillas 
electrónicas, u�lizando la herramienta de hoja de cálculo Microso� Excel. En un nivel intermedio, los/las 
par�cipantes adquirirán los conocimientos fundamentales, permi�éndoles realizar análisis cuan�ta�vos 
más avanzados. Además, se explorarán técnicas de búsqueda, incluyendo búsquedas anidadas y 
condicionales compuestas, proporcionando a los/las par�cipantes las herramientas necesarias para 
ges�onar y organizar datos de manera eficiente en sus hojas de cálculo.

Al término del curso el/la par�cipante estará en condiciones de diseñar planillas electrónicas de la hoja de 
cálculo de Microso� Excel con funciones estadís�cas, de búsquedas, anidadas y condicionales compuestas 
en nivel intermedio.

Información general
Descripción del curso

Obje�vo general del curso

La ejecución del curso será a través de clases en modalidad e-learning, con sesiones sincrónicas teóricas y 
ac�vidades prác�cas, las cuales se desarrollarán con la guía de un relator vía streaming.  Los/las 
par�cipantes recibirán la invitación a la clase por e-mail para el ingreso a la plataforma, que permi�rá tanto 
el uso de la plataforma virtual como el acceso al enlace Zoom para la conexión a las sesiones sincrónicas.

La duración del curso se dividirá en 8 sesiones de 3 horas cronológicas para su impar�ción y resolver las 
exigencias de los aprendizajes esperados del curso.

El desarrollo de las competencias laborales se realizará a través de 3 �pos de metodologías de 
enseñanza-aprendizaje para adultos en el área del saber, hacer y ser. Al finalizar el curso los/las par�cipantes 
deberán demostrar los conocimientos adquiridos para el diseño de planillas electrónicas de la hoja de 
cálculo de Microso� Excel con funciones estadís�cas, de búsquedas simples, anidadas y condicionales 
compuestas.

Metodología
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Cada par�cipante realizará los ejercicios en las hojas de Excel, garan�zando con ello el aprendizaje prác�co 
que requiere la capacitación. El aspecto teórico de cada contenido se desarrollará bajo la exposición del 
relator, quien guiará la discusión, el intercambio de ideas y el desarrollo de habilidades de ges�ón y 
competencias para la toma de decisiones.

En el aspecto prác�co se realizarán talleres de aplicación, tales como: estudios de casos, resolución de 
problemas y dinámicas grupales (máximo de 2 par�cipantes por grupo). 

Finalmente, se desarrollarán evaluaciones las cuales contarán con el instrumento de pauta de cotejo para su 
corrección. Las calificaciones serán parciales y/o acumula�vas sobre los temas desarrollados en el curso, 
además de una evaluación final. 

Se facilitarán apuntes rela�vos a los temas del curso, desarrollo de ejercicios individuales de aplicación, de 
acuerdo con los contenidos desarrollados y resolución de casos prác�cos reales presentados por los 
par�cipantes.
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El curso considera las siguientes ac�vidades metodológicas:

A Al inicio de cada clase se abordarán los conceptos y ac�vidades relevantes de la sesión 
anterior, con el obje�vo de retroalimentar y reforzar los aprendizajes esperados.

A Aplicación de los contenidos teóricos con la guía de un relator experto en la temá�ca.

B Discusión de casos �po y situaciones reales presentadas por los/las estudiantes y relator.

A Evaluaciones escritas, orales y/o prác�cas.

B Retroalimentación de los aspectos más importantes.

C Lectura y análisis de ar�culos relevantes, acorde a la temá�ca del curso.

D Talleres de aplicación de los contenidos.

1) Introducción:

2) Desarrollo:

3) Cierre:



Capacitación 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 transmi�rán vía streaming.

Infraestructura

En la plataforma virtual, cada estudiante encontrará los siguiente: 

 Guías, presentaciones, papers y otros materiales preparados por los relatores.

Recursos asociados
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 Configurar las opciones del  
 cuadro de dialogo imprimir.
 Mostrar una vista previa del
 documento.
 Seleccionar impresora.
 Imprimir.

Módulos y contenidos
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Módulos Contenidos
Horas

Teóricas Prác�cas

Módulo 1: 
Validación de datos.

Módulo 2: 
Fórmulas y funciones.

Módulo 3: 
Gráficos.

Funciones de validación de 
datos en celdas. 
Funciones de validación: ¿Igual, 
¿Eserror, ¿Esnod, ¿Esnumero, 
¿Estexto, ¿Esblanco?

 Funciones matemá�cas. 
 Funciones estadís�cas. 
 Condicionales anidadas y   
  compuestas. 
 Función Índice.
 Función Elegir. 
 Función Búsqueda. 
 Funciones de Fecha.

 Comprobación de datos.
 Cambiar �tulo y los rótulos  
 de datos.
 Aplicar dis�ntos es�los y  
 herramientas de dibujo.
 Crear tablas o gráficos   
 dinámicos.

3 hrs. 3 hrs.

3 hrs. 3 hrs.

3 hrs. 3 hrs.

Módulo 4: 
Impresión.

3 hrs. 3 hrs.
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La evaluación que se desarrollará al finalizar el curso debe permi�r que los/las par�cipantes puedan 
demostrar los conocimientos adquiridos posterior al desarrollo de las sesiones. Para dar cuenta de lo 
anterior, el curso considera una evaluación final que mide los aprendizajes esperados de los/las 
par�cipantes. Las evaluaciones serán corregidas por el relator a través de una pauta de evaluación.

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

Evaluación

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

El relator se encargará de entregar los conocimientos teóricos, ser guía para el desarrollo de las ac�vidades 
prác�cas y, además, realizar las retroalimentaciones y evaluaciones necesarias para procurar un correcto 
aprendizaje de los tópicos revisados en clases.

Además, deberá registrar diariamente la asistencia de los/las par�cipantes.

Relator



Los/las par�cipantes que aprueben obtendrán un cer�ficado de aprobación del curso, emi�do por 
Capacitación USACH. En caso contrario, se obtendrá un cer�ficado de asistencia.

Certi�cación
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Propuesta económica

Inscripción

1. Para inscribirse debe enviar un correo a iquique@usach.cl indicando el nombre del curso, y se le enviará 
un correo con los detalles y las instrucciones a seguir para confirmar su par�cipación.

2. Para dar inicio al curso se debe cumplir con el mínimo de matrículas, de lo contrario, las fechas podrían 
ser modificadas.

Nombre del curso: Herramientas Intermedias de Excel.  

Horas: 24 horas cronológicas.   

N° par�cipantes: Mínimo 10 par�cipantes.  

Modalidad: E-learning.  

Horario: Lunes, miércoles y viernes de 19:00 hrs. - 21:00 hrs. 

Mes de inicio Abril 2024.

Precio por par�cipante: $96.000.-  
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