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DATOS INFORMATIVOS

/ \ DURACION DEL CURSO
Capacitacién en Aplicacion vy 8 semanas
Manejo de Hojas de Caélculo con EE v -
MS Excel - Nivel Intermedio 5:
 ——
|EE=s DEDICACION DEL PARTICIPANTE
{‘\:J) 3 horas semanales
|
REQUISITOS MODALIDAD

Conocimientos basicos de Windows Virtual
y Excel



PRESENTACION

Excel permite el manejo de grandes
volumenes de datos que tienen
diferentes fuentes que, para aprovechar
esta informacidén, el curso propone cémo
ordenarlos y generar busquedas para la
gestion. Se utilizaran Tablas dinamicas y
Power pivot para agrupar la informacion
y facilitar el andlisis.



OBJETIVOS

Objetivo General

Aplicar la actualizacién de Excel 2016 para el ordenamiento de los datos. Se
complementara con la construccion de escenarios y se finalizard con Tablas
dindmicas y Power pivot para grandes volimenes de datos generando informes
valiosos para la toma de decision.

Objetivos Especificos

Interpretar los datos de tal manera que permita ordenarlos para ofrecer informacion
estadistica y establecer opciones de busqueda.

Analizar los datos de acuerdo a ordenes especificas y para construir escenarios.

Aplicar tablas dinamicas para generar informes y afinar andlisis.

Emplear Power Pivot para grandes volumenes de datos que permita integrarlos y generar
informacion valiosa.
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| Tema 1: Funciones estadisticas
Funcién MAX. Funcién MIN. Funcién CONTAR.SI. Funcién PROMEDIO.SI.
Funcién CONTAR.SI.CONJUNTO
1 Tema 2: Funciones logicas ~ S
FuncionY . .
Funcién O ObJEtIVOS

Funcion SI

* Aplicar funciones estadisticas
y logicas orientadas a la

N Tema 3: Funciones de busqueda y matematicas SOUUEIEN @12 prolblemEs:
Funcién BUSCARV. Funcién BUSCARH. Funcién POTENCIA. J Apliezr - tunderes ek
Funcién SUMAR.SI. Funcién SUMAR.SI.CONJUNTO busqueda, matematicas vy
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Tema 1: Orden y formato condicional 0000000000000
0 0000060600000 0O0
Introduccién. Botones para ordenar. Cuadro de didlogo para ordenar. % ettt eteeeee
Aplicar formato condicional a las celdas. Borrar un formato condicional 0000000000600
000000 O0COCOO
~“ 00000000
. ~Tea0000
Tema 2: Filtros
Introduccion. Filtro automatico. Filtro personalizado. Introduccion a Filtros
avanzados. Rango de criterios. Definir los tipos de criterios de comparacion.
Creacidn de un filtro avanzado
Tema 3: Subtotales
Introduccién e N
Aplicacidon de subtotales O/ « o \O
Objetivos
- - * Ordenar y dar formato a los
Tema 4: Validacion de datos leiies par sy andlise
Introduccién. Validacion de numeros. Validacion de textos. e Construir escenarios a partir
Validacién a través de listas de UirE i rreEan dacls
\_ J

Tema 5: Buscar objetivo

Introduccidon. Preparacion de la informacion.
Configuracion del Buscar Objetivo

Tema 6: Administracion de escenarios

Introduccidn. Agregar escenarios. Borrar o editar escenarios.
Eliminando un escenario



00000000000
000000000 0 ¢
000000000 0 ¢
00000000000
000000000 OCO
P 00000006000 0.
YOO 00 00000000
000000000 O OO
000 00000000 OCGOG
YO OO 00000000 000OCG®OCGEGIOSTPS
O 00 0000000000 OCGOG®OO OO
YOO OO0 000000000 OGO OO
00 0000000000 OCOCGOG OO
00000000000 OCG®OOCO
"0 0000000000 O0COC OO
" 90000000000 O0COC OO
"0 000000000 OGO
00000000000
| Tema 1: Creacidn de tabla dindmica ® e cecccse
~ 0000
Introduccién. Preparacion de la informaciéon. Configuracién de una tabla dinamica.
Actualizar una tabla dinamica
Tema 2: Personalizacion de tablas dinamicas
I I Introduccion. Cambiar la orientacién de los campos. Cambiar el modo resumen
de los campos. Trabajar con etiquetas. Mostrar paginas. Cambiar nombre de
campos. Aplicar estilos a las tablas dinamicas g 5 )
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1 Tema 3: Personalizacion de tablas dindmicas
Introduccién. Agrupar datos. Ordenar la tabla dindmica. Reordenar los campos. e Construir informes a traves
Combinar etiquetas. Personalizar la disposicion de los campos de filtro de tablas dinamicas.
e Analizar datos a través de
tablas dindmicas.
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e 'V )
poeocoo . Introduccion. \. J
b 000000, Crear un grafico dinamico
D O 00 0060 0O
D © 00 0000 0 0 .
D O 00 000000 0.
D O 00 0000000 0 .
»e000c0cc0coe Tema 5: Segmentacion de datos
D © 00 0000000000 V .,
P00OCOOCOOOOOOEEOEO .\ Introduccioén.
0000060000000 000 Insertar segmentacién de datos
D O 00 00000000 00 0\
NO00 000000 OCOCOCOS® OO
00000000 OCVO0C OGO
0000000 00 0 0
YO 000000000 OCC
00000000000
000000 00O0COCO
D OO O OO O 00 0 0 O



200000000000
200000000000
00000000000
000060000000
») 0000000000 0¢

0000000000 0/
000000000000

so00 0000000000 00O0
) O o 9w O 00 000000000000 0/
) © 0 0 0000000000000 00O0
) 0 0 00 000000000000 00/
) 0 0 0000000000000 000

) © 0 00 0000000000000
) © 0 0000000000000 0
) 0 0 0000000000000

) © 0 000000000 00O0

) © 0 000000000 0O

) © 0 00000000 0~

) © 0000000 0~

) 0 000 0 & -

(7))
(@]
3=
(O
©
)
©
o
)
O
@)
&
[
©
C
'O
&)
q")
o
@)
—
()
&
)
-

»
(©]
-+
)
©
()
©
e
(]
©
(@)
S
C
>
—
@M
(O}
| -
@)
0
(©]
-+
)
©
| -
M
)
—
o
o
kS
4+
o
2
(a1
| -
(]
3
O
o
| -
M
2
)
(@)
<
c
0
(&)
O
-]
©
(o]
|-
-+
m
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METODOLOGIA

La metodologia que orienta este curso
ha sido diseflada para el aprendizaje en
entornos virtuales, en el que se
incorpora las caracteristicas del e-
learning y el empleo de una
metodologia activa y participativa.

Los participantes cuentan con un material
de estudio elaborado para el estudio de
los cinco mdédulos que conforman el curso.
Asimismo, se han elaborado diferentes
recursos interactivos y actividades que le
permitiran al participante reforzar sus
aprendizajes.




ACTIVIDADES

Actividades de induccién: Antes de iniciar el
estudio del curso, se ha planteado Ia
realizaciéon de un conjunto de actividades
cuyo fin es promover la interaccién entre los
participantes y familiarizarlos con el uso de
las herramientas de la plataforma educativa
Paideia PUCP que se usarédn a lo largo del
curso. El detalle de estas actividades lo
encontrara en la Guia del participante.

Foro de novedades: Este foro serd el medio a
través del cual el profesor tutor orientara el
trabajo cada semana. Tiene por finalidad
motivar el estudio e informar las actividades
que se deberan desarrollar semana tras
semana. De esta manera, todos |los
participantes podran seguir las pautas para
lograr los objetivos de aprendizaje.




Foro de Intercambio: El foro es una herramienta
que permite el intercambio de informacion
sobre algin tema en particular. En este curso,
se ha planteado la realizacion de siete foros
cuya finalidad es brindar un espacio para
compartir consultas o comentarios de indole
académica entre participantes durante el
desarrollo de los médulos, de tal forma que el
profesor tutor pueda orientarlos a través de su
participacion en dichos foros.

Autoevaluaciones Los participantes elaboraran,
de manera individual, cuatro evaluaciones
destinadas a ejercitar las ideas planteadas en el
curso

Trabajo Integrador: Los participantes elaboraran,
de manera individual, un trabajo integrador que se
presentara un avance en la semana 5 vy el trabajo
final. Este trabajo se basara en un caso propuesto
y se tomard en cuenta la aplicacion de todos los
temas tratados.
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MEDIOS Y MATERIALES

El paquete pedagdgico del curso esta
compuesto por medios Yy materiales
especialmente  disefiados para los
aprendizajes en entornos virtuales. El medio
mas importante sera la plataforma
educativa Paideia PUCP. A su vez se
apoyara el desarrollo de las actividades a
través del acceso a los recursos de
aprendizaje como el material de estudio, los
videos, los ejercicios y las evaluaciones en
linea.

En la Guia del participante se presenta la
informacion general del curso, asi como
también permite a los participantes contar
con recomendaciones de estudio para la
modalidad virtual. Adicionalmente, se detallan
las indicaciones para realizar las actividades
de induccion, las cuales permitiran al
participante familiarizarse con la plataforma
educativa Paideia PUCP.




EVALUACION

La evaluacion es permanente, a fin de que el participante
pueda ir reflexionando y cuestionando los diversos temas
propuestos en el curso.

La nota minima aprobatoria es 11.

El proceso de evaluacion sera permanente

y la distribucion de los pesos el siguiente:
Autoevaluaciones (4 en total): 40%
Avance del trabajo integrador: 30%
Trabajo final: 30%
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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.

D © .
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
20000002022 vigente, carné de trabajador PUCP, fotocheck de la empresa en convenio, etc.).
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secceccccccccce El pedido de cambio de inicio de curso debera ser solicitado hasta con una anticipacion
D O 00 0000000000 0\
S“eeco00c0c00000000 06 de 48 horas previas al inicio del curso. Solo se contabilizan dias laborables. En caso de
000000000000
00000000000, hacerlo posteriormente, se tratard como una inscripcion extemporénea.
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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 eeee

~Tea0000

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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D O 00 0000000000 0\ 15 1 1 1 1 1
2002222232200 excepcion de enfermedades que le impidan conectarse o asistir a las sesiones
%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

