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SQUIENES SOMOS?

Somos un Organismo Técnico de Capacitacion certificados en
gestion de Calidad de acuerdo con los criterios de la Norma
Chilena 2728 y reconocidos por SENCE.

Hemos disenado planes de estudio enfocados en mejorar la
eficiencia, productividad y seguridad de los equipos de trabajo, y
las competencias de los trabajadores.

Presentamos nuestro curso E-learning: Manejo de Planilla Excel
Nivel Intermedio.

EQUIPO CAPACITY

'O

SeNCe)

Sumate a los nuevos empleos

Somos un Organismo Técnico de
Capacitacion reconocidos por
SENCE.

N° Resolucion: 2147
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Estamos certificados bajo la
Norma Chilena 2728-2015.
N° Registro INN: A-9933
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INFORMACION DEL CURSO

NOMBRE DEL CURSO: MANEJO DE PLANILLAS EXCEL NIVEL INTERMEDIO
MODALIDAD: E-learning Sincronico

DURACION: 16 horas (8 clases de 2 horas c/u)

CODIGO SENCE: 1238013449

METODOLOGIA: Las clases se realizaran via streaming (plataforma ZOOM),

donde el relator realizara sus exposiciones apoyandose en
material audiovisual. El relator enviara guias con tareas a
través de sus correos electronicos y los alumnos deben
responder por la misma via.
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MODULO

MODULO 1

MODULO 2

MODULO 3

MODULO 4

MODULO 5

MODULOS

APRENDIZAJE ESPERADO

ldentificar las funciones de Ila planilla excel nivel
Intermedio.

Reconocer las funciones creadas por los usuarios, errores
de datos y combinaciones.

Utilizar métodos actualizados para la filtracion de datos
con variables y auditorias de formulas para validar datos.

Operar con herramientas de busqueda de objetivos para
la administracion de datos y operar con tablas dinamicas.

Aplicar tecnicas actualizadas de seguridad de la planilla.

Total de horas
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DURACION

2 horas
3 horas
3 horas
4 horas
4 horas

16 horas
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MODULO 1

IDENTIFICACION DE

FUNCIONES

Funciones.
Sintaxis de las
Funciones.
Argumentos de las
Funciones.
Utilizacion de las
Funciones.
Anidacion de
Funciones.
Funciones Logicas.

Funciones matematica.

Funciones busqueda y
referencia (BuscarV,
BuscarH).

CONTENIDOS

MODULO 2

FUNCIONES
COMBINADAS

Funciones creadas por
el usuario.

Errores de Datos.
Combinacioén de
funciones basicas.
Uso combinado de
funciones.

MODULO 3

HERRAMIENTAS DE

DATOS

Filtrando Datos en una
lista.

Auto filtro.

Filtro avanzado.
Subtotales.

Nombre para los
rangos.

Tablasde 1y 2
variables.

Auditorias de féormulas.

Validacion de datos.
Consolidacion.
Movilizar, inmovilizar
paneles.

MODULO 4

TABLAS DINAMICAS Y

GRAFICOS

Busqueda de Objetivos.

Administracion de
Escenarios.

Tabla de Datos
(Actualizar y modificar)
Disefio de Tablas
Dinamicas.

Graficos Dinamicos

0)

MODULO 5

PROTECCION DE
DATOS

Proteccion de hojas.
Proteccion de
Documentos.
Proteccion de Datos.
Compartir datos.
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TECNICAS METODOLOGICAS

Las clases se realizaran via streaming, el relator rea
audiovisual y contenido del curso elaborado por él a los a
correos electronicos y que estos deben responder por
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Izara sSus exposiciones apoyandose en material
umnos le enviara guias con tareas a traves de sus

a misma via. El relator estara permanentemente

pendiente de sus alumnos y atento a las consultas y preguntas que los alumnos le hagan. Si hay alguna

pregunta que no sea comprendida por el alumno el relator procederd a llamar al celular de su alumno y

despejara toda duda referente al curso. El relator comenzara el curso con trabajos practicos de acuerdo a los

contenidos del curso, comenzara las clases via streaming

con el correcto uso de la planilla de calculo a nivel

Intermedio. El relator supervisara que las actividades se realicen en forma adecuada, segun las instrucciones

entregadas via correo electronico y via streaming, sugiere mejoras, y aclara dudas en todo momento. Las

actividades seran evaluadas por el relator del curso, quien
conocimientos adquiridos por los alumnos.

aplicara una pauta de cotejo, para medir el nivel de
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REQUISITOS TECNICOS Y
EVALUACIONES

El relator evaluara los conocimientos adquiridos por los alumnos a través de una rubrica, vale decir, con un
conjunto de criterios y estandares que van directamente relacionados con los objetivos de aprendizaje del
Curso via streaming. Se aprueba el curso con nota minima 4.0, en escala de notas del 1.0 a 7.0. El relator
evaluara en un cien por ciento los trabajos practicos de manejo de la planilla excel nivel intermedio,
considerando los siguientes criterios de evaluacion; Procedimiento con las funciones de la planilla excel nivel
Intermedio.

Procedimiento con las funciones creadas por los usuarios, errores de datos y combinaciones. Procedimiento
con meétodos actualizados para la filtracion de datos con variables y auditorias de formulas para validar datos.
Procedimiento con herraientas de busqueda de objetivos para la administracion de datos y operar con tablas
dinamicas. Procedimiento con técnicas actualizadas de seguridad de la planilla excel nivel intermedio.
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MATERIAL DIDACTICO

El relator entregara a cada alumno via correo electréonico de los siguientes materiales didacticos;

e Guia para el apoyo de los participantes.
e Presentaciones en PowerPoint de los contenidos impartidos.
e Planillas Excel con resolucion de ejercicios.
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