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NOMBRE DEL CURSO

Excel Avanzado

B CARACTERISTICAS DEL CURSO

Este curso esta enfocado en reconocer y prevenir problemas complejos, utilizando herramientas de Excel de nivel avanzado, aplicando
procedimientos y técnicas especificas, utilizando el equipamiento para responder a las necesidades de optimizacion, tiempo y operatividad
del trabajo.

B COMPETENCIA A LOGRAR

Manejar un programa de Hojas de Calculo a nivel avanzado para la correcta elaboracidn de plantillas electrénicas de calculo, respondiendo a
una necesidad propia de una actividad o funcidn especializada en contextos conocidos.
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l DESARROLLO DEL CURSO

ELEMENTOS DE COMPETENCIA CRITERIOS DE EVALUACION

1.1 Inserta datos en una hoja de calculo, especificando su uso.

1. Elaborar planillas electrénicas de 1.2 Digita datos alfanuméricos en una hoja de calculo.

calculo para dar soporte o solucion 1.3 Realiza una edicidn de planilla de calculo.

alas actividades de su area. 1.4 Realiza operaciones en una Hoja de Célculo con funciones matematicas complejas.

1.5 Desarrolla diferentes tipos de graficos y los interpreta segln los datos definidos.

2.1 Utiliza las herramientas de filtros y busqueda para optimizar la precisiéon depuracion de la base de datos.
2.2 Realiza funciones légicas en la planilla de datos, para calcular estadisticos descriptivos.

2. Operar planillas electrénicas de
calculo para dar soporte o solucion
alas actividades de su area.

2.3 Aplica en planillas electronicas férmulas simples y compuestas, funciones estadisticas y funciones légicas que le
permitan observar resultados de procesos utilizados en su area de trabajo.
2.4 Crea tablas dindmicas para entregar soluciones a requerimientos solicitados.

2.5 Genera macros a través de diversas instrucciones para dar respuesta a una determinada necesidad.
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Bl AMBIENTE DE APRENDIZAJE

Sala de clases que cuente al menos con 1,5 mts? por participante, implementada con: Puestos de trabajo individuales que considere mesa'y
silla o silla universitaria. Escritorio y silla para el facilitador. Conexiones para utilizar medios didacticos tales como data y salida a internet.
Sistema de ventilacion adecuada. Servicios higiénicos separados para hombres y mujeres en recintos para clases en aula y practicas.
Sefialética de seguridad en recintos para las clases en aulay para las practicas.

B METODOLOGIA

En el ambito tedrico se utilizard una metodologia Activo - Participativa, lo cual favorecera al desarrollo de las competencias basicas y la
construccion de aprendizajes significativos, en esta instancia se favorecera los ejemplos practicos, exponiendo los contenidos a través de la
participacion activa, demostraciones guiadas y retroalimentacion respectiva hacia los participantes. La presentacion de los contenidos se
apoyara con equipamiento multimedia que permitira potenciar ain mas la internalizacion de los contenidos expuestos. En términos practicos
los alumnos practicaran en computadores donde ejecutaran ejercicios simulados de requerimientos en contexto laboral. También seran
agrupados segun estime conveniente el facilitador el cual fomentara el trabajo colaborativo en la resolucion de una problematica relacionada
con los contenidos del curso. Todo sera reforzado con Demostraciones Guiada; en donde el facilitador expone un caso real de situacion
laboral, demostrando paso a paso como se ejecutan los procedimientos de Excel Avanzado con el objetivo de una mayor internalizacion de los
contenidos del curso.

W MODALIDADES DE EVALUACION

Se realizara primero una evaluacién de caracter diagnostica para medir aprendizaje acumulado y realizar nivelacion. Se realizara también una
evaluacion de caracter tedrica para medir aprendizajes de conceptos en Excel Avanado (Prueba de Seleccidon Mdltiple). Por Gltimo se realizara
en laboratorio de Computacion una evaluacion de caracter practica donde se mediran aprendizajes mediante un caso simulado de contexto
laboral real en planilla Excel.




