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DATOS INFORMATIVOS

=

i

CURSO PUBLICO OBJETIVO REQUISITOS

Capacitacién en Manejo de Publico en general Conocimientos bdsicos de

Hojas de Cdlculo: Nivel interesado en el curso Windows y Excel

'

TOTAL DE HORAS AREA TEMATICA MODALIDAD

24 horas Interdisciplinaria Presencial

Intermedio




JUSTIFICACION

El curso busca actualizar conocimientos y preparar al
alumno para resolver problemas en su entorno laboral.
Es una herramienta ideal por su facilidad de uso en el
tratamiento de datos e informacidbn numérica,
especialmente en:

e trabajo con formulas
e organizacion de bases de datos en hojas de cdlculo.



OBJETIVOS

Objetivo General

Desarrollar habilidades en Microsoft Excel mediante una
practica aplicada para resolver problemas laborales vy
personales.

Objetivos Especificos

e Crear graficos y aplicar funciones anidadas para resolver
problemas numeéricos.

e Gestionar y consolidar informacién en bases de datos.

e Automatizar procesos con Excel para mejorar la eficiencia.




CONTENIDOS

| Empezando a trabajar con Microsoft Excel

Reconocimiento de Excel, uso de rangos y funciones bdasicas (Suma,
Promedio, Mdax, Min).

] Funciones y herramientas productivas

Funciones estadisticas, matematicas, condicionales, de blsqueda, de texto,
manejo de duplicados y texto en columnas.

1] Funciones estadisticas y financieras

Funciones de texto anidadas, funciones financieras (Pago, VA, VF, TIR) y
herramientas de hipotesis (Buscar objetivo, Escenarios).




CONTENIDOS

IV Trabajo con tabla de datos

Formato condicional, validacion de datos, formularios, ordenamiento, filtros y
subtotales.

v Tablas y graficos dindmicos

Tablas y graficos dindmicos, graficos con plantillas, Power Pivot y creacion de
medidas.

A Macros y herramientas adicionales

Ficha Programador, formularios, macros, referencias, entorno de
programacion y proteccion de hojas y celdas.




METODOLOGIA

Herramientas Tecnologicas:

e Material de estudio elaborado por un
docente especialista, organizado en
cuatro médulos.

e Plataforma educativa INFOPUC.

e Videos y enlaces de consulta.

e Foros de participacion.

e Aulas informaticas equipadas.

Participacion del alumno:

e Promueve la participacién constante y
el aprendizaje autdnomo.

e Trabajo individual y cooperativo.

e Aprendizaje basado en problemas vy
estudios de caso
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EVALUACION

La evaluacidbn es permanente, ya que los
productos y/o exdmenes son las calificaciones
obtenidas por los alumnos.

El proceso de evaluacién serd permanente y la
distribucidon de los pesos el siguiente:

e Trabajos Prdcticos: 50%
e Trabajo Final: 50%

La nota minima aprobatoria es 11.

El maximo nimero de faltas es 2 (dos).
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CERTIFICACION

Certificacion Digital Constancia de Participacidn
Otorgada por INFOPUCP a Entregada a quienes tengan una
quienes obtengan una nota nota igual o menor a 10 vy
aprobatoria mayor o igual a participen de todas las actividades

11. calificadas.

1 /7/7/7/7/7/7 ¢



REQUERIMIENTOS TECNIC

e | &

Sistema Operativo Ms. Excel 2013 (en Memoria RAM minima Microsoft Office instalado
Windows 7/8/10 adelante) instalado de 4 GB
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TERMINOS Y CONDICIONES
Inscripcion y participacion
O-I La inscripcion no implica reserva de vacante: solo se confirma como matriculado con el pago .:EEESEE EESES

completo. ~ececccce

~Tea0000

02 INFOPUCP puede reprogramar cursos Yy retirar participantes si no se cumple el minimo de
participantes.

03 En caso de cursos presenciales, el alumno debe portar su DNI para ingresar al campus.

04 Si consignas un correo institucional, asegurate de que esté activo y permita recibir mensajes
desde cuentas pucp.edu.pe para evitar problemas de comunicacién.

o 5 Matricula Extemporanea

e La matricula realizada minutos antes del inicio del curso debe regularizarse enviando la
constancia de pago y datos completos a extension-infopucp@pucp.pe en un plazo maximo
de 24 horas.

e Los cambios de curso solo se aceptan hasta 48 horas habiles antes del inicio; después de
ese plazo se consideran matricula extemporanea.

e El alumno se compromete a revisar el material del curso.



TERMINOS Y CONDICIONES i,
PagosyDescuentos .:E;;g;;;;;;;;;g

O1 Eormas de pago iogagogce
e Banca movil BBVA, BCP, Scotiabank e Interbank.

e Agente en BBVA, Scotiabank e Interbank

e Ventanilla BBVA y Scotiabank

e Monedero Digital: Yape

02 Descuentos Disponibles

e Descuento INFOPUCP: Con constancia de matricula, carné de trabajador PUCP o fotocheck
de empresa en convenio.
o ASOCGRE: Presentando constancia de socio hdbil descargada del Campus Virtual o la
EE eoe. web de egresados (Cursos +24hras)
v eese o Empresas en Convenio: Colaboradores y familiares directos (padres e hijos): 10% de
descuento acreditando fotocheck vigente.
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*Condiciones: Todos los descuentos deben ser acreditados antes de la matricula enviando la
documentacion al correo: extension-infopucp@pucp.pe.
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TERMINOS Y CONDICIONES i
Cambios y devoluciones

“T 000000 00O
~Tea0000

O'I Cambio de curso: Debe solicitarse hasta 48 hras antes del inicio (dias hdbiles).

02 Si se solicita cambio fuera del plazo, se considera inscripcién extempordnea.

03 Si el participante decide cambiar de curso en el Ultimo trimestre del afno por motivos
personales, deberd asumir la diferencia de la nueva tarifa del curso.

*Excepcion: Si el cambio se debe a una enfermedad que impida conectarse o asistir
las sesiones, no se aplicara este recargo.
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resses 04 En caso de devoluciones, se deberd revisar las directivas generales
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*Directivas Generales
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https://drive.google.com/file/d/1yQd0D29sOyAzzAzJ6_5uNBaWA-TfRP8g/view?usp=drive_link
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Ificacion y servicio e

O1
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TERMINOS Y CONDICIONES
ducat

Cert

Nota minima aprobatoria: 11

Certificacion digital valida y respaldada por la Pontificia Universidad Catdlica del Pera y

SUNEDU

02

INFOPUCP brinda solo el servicio de ensefanza y acceso a materiales

digitales

03
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:CONTACTATE
CON NOSOTROS!

Si quieres potenciar tu carrera, haz clic en los iconos y
siguenos en nuestras redes para estar al tanto de nuestras
novedades!

”

f Facebook: Infopucp
=8

Wa &"

Instagram: @infopucp

Il ool 1l o

Whatsapp: +51966 425 990



https://www.instagram.com/infopucp?igsh=dTI3eGMwZ2JlNXdi
https://www.instagram.com/infopucp?igsh=dTI3eGMwZ2JlNXdi
https://www.facebook.com/share/19QPMq152m/?mibextid=wwXIfr
https://wa.link/max0g6
https://www.facebook.com/share/19QPMq152m/?mibextid=wwXIfr
https://wa.link/max0g6
https://www.instagram.com/infopucp?igsh=dTI3eGMwZ2JlNXdi
https://wa.link/max0g6
https://www.facebook.com/share/19QPMq152m/?mibextid=wwXIfr

