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I DESCRIPCION

El cambio en las tecnologias de informacion y comunicacion, invita a capacitar
continuamente a los usuarios en las versiones actualizadas de programas de
Microsoft Office. El presente curso busca no solo mostrar estos cambios, sino
ofrecer nuevas herramientas, crear fdérmulas, desarrollar operaciones
novedosas y practicas en el uso de funciones, asi como representar
graficamente las tablas elaboradas en MS Excel.

PUBLICO OBJETIVO

Este curso esta dirigido al publico en general que ya posee un conocimiento
basico en Ofimatica y que requieran manejar gran volumen de informacion y
reportarla de manera profesional en documentos y presentaciones.

7€ ;QUE APRENDERAS EN ESTE CURSO?

» En este curso aprenderas a editar listas y tablas de datos.
e Aplicar formatos de celda.

* Insertar formulas y crear funciones.

e Aplicar operaciones con criterios y condiciones ldgicas.

* Insertar graficos.

e Configurar la pagina e imprimir.

REQUISITOS ACADEMICOS

« Tener conocimientos previos en informatica basica, incluyendo el manejo de:
Administracion de carpetas y archivos en la PC. Conocimiento de la Aritmética basica

(sumar, contar, promediar, ..)

i) REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

« Sistema operativo Windows.
« El participante debe tener instalado en su PC el Office 2019, 2021 ¢ 365.




—R| CERTIFICACION

1. Certificado Digital

Al haber aprobado el Curso con un promedio ponderado mayor 0 igual a 14,
se le otorga al participante un Certificado de aprobacion a nombre de la
Universidad Nacional de Ingenieria.

2. Constancia de Asistencia

Al participante que no cumpla con los requisitos de certificacion, se le
otorgara una Constancia de Asistencia del Curso, para lo cual el alumno
debera contar con una asistencia a clase minima del 80%. En el caso de no
cumplir con dicho requerimiento no se emitira dicha Constancia.

PLAN DE ESTUDIOS
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SESION 1:
MANEJO DE LA VENTANA DE EXCEL

» La Hoja de Calculo
e Cinta de Opciones

SESION 2:
INGRESO DE DATOS Y FORMATO DE CELDAS

e Introduccion de datos

e Tipos de datos

e Formato de Celdas

* Formato personalizado de numeros

SESION 3:
FORMULAS
» Operadores: matematicos, de relacion y concatenacion

» Datos a usar en una formula
e Tipos de referencia

SESION 4:
FUNCIONES BASICAS

e Contar, Contara, Suma, Promedio,
e Redondear, K.ESIMO.MAYOR, SUBTOTALES




SESION 5:
FUNCIONES CON CRITERIOS

e Estructura de un criterio
e CONTAR.SI, SUMAR.SI, PROMEDIO.SI

SESION 6:
FUNCIONES SI, Y, O, BUSCARV

* Prueba logica

e Funcidn Sl

e FuncionesY, O

e Funciones Sl anidadas
e Funcion BUSCARV

SESION 7:
HERRAMIENTAS PARA LISTAS

e Ordenar
e Autofiltros
e Subtotales

SESION 8:
GRAFICOS
e Lista con series de valores

e Insertar un grafico
e Configurar o editar un grafico



I EVALUACION

La nota del curso se obtendra de la siguiente manera:

El curso cuenta con cuatro practicas, se debera eliminar la menor de estas notas.
Las mas altas se sumaran al doble de la evaluacion final segun la siguiente férmula:

Suma (FCl + PC: + PC; + FC.{_] - M'iﬂ-(.ch_ + Plf: + F'Eg + PC4:| + 2+ E;\:‘f[‘nﬂg
5

Promedio Final =

La asistencia del curso se obtendra de la siguiente manera:

La asistencia a cada sesion se apertura automaticamente en la plataforma CTIC
VIRTUAL durante el horario de la clase.

l DOCENTE

Humberto Covefias

Cuento con una sdlida experiencia laboral en
capacitacion, asesoramiento y soporte técnico en
computacion e informatica, asi como en produccioén y
comercio. Actualmente, me desempeiioc como
instructor en el Centro de Cdémputo FIIS - UNI
(Sistemas UNI), CEPS - UNI, FIA-UNI (Proyeccion
Social) y ISIL (Educacion Ejecutiva), ademas de
contar con experiencia en labores administrativas.

He brindado asesoria a individuos y he colaborado
con diversas empresas, aportando soluciones
efectivas y personalizadas.

Mi objetivo inmediato es contribuir en areas de
asesoria, capacitacion, gestion y atencién al usuario,
garantizando la entrega de soluciones dentro de los
plazos establecidos.

(*) La Universidad se reserva el derecho de cambiar algtin docente por contingencias inesperadas.




INFORMACION GENERAL

@00

Horario Modalidad Duracion
Martes y Jueves Virtual ) ,
de 19:00  22:00hrs. Clases en Vivo 24 horas- 8 sesiones

INVERSION

S/390

DESCUENTOS

Pronto pago™

Egresado y alumno UNI
NOTA:

- Los descuentos no son acumulables.

- Descuento por pronto pago: Vdlido hasta diez (10) dias antes del inicio de clases del curso/programa.
- Para acceder al descuento por ser egresado o alumno UNI, el participante deberd tener habilitado su correo
institucional UNI.

10%

PROCESO DE INSCRIPCION

Los siguientes documentos deberdn ser enviado al correo electrénico:
especializacion.oti@uni.edu.pe

1. Completar y firmar la Ficha de Inscripcion

2. Completar y firmar el Reglamento y Términos y Condiciones de
Cursos/Programas

3. Copia simple del DNI (legible, ambas caras)

4. Carta de Compromiso de la Empreso (sélo en el caso que la institucidn financie el programa)
5.Voucher de pago

Nota: Una vez enviado los documentos solicitados via correo electrénico, el participante deberd esperar la
confirmacioén para realizar el pago por la matricula.



MODALIDADES DE PAGO

>BCP> NIULIZ:

Banco de Crédito Aceptamos todas las tarjetas

PASO 1: Solicita a un asesor de ventas de la Unidad de Capacitacion
activar el ID personal. Indicando los siguientes datos: nombre y
apellidos, numero de documento de identidad (DNI o
pasaporte), correo electréonico, numero de celular y monto a
pagar.

(™ En el caso de requerir factura, se solicitard los siguientes adicionales: R.U.C, Razén
Social, Domicilio Fiscal y correo electrénico donde se enviard dicha factura.

PASO 2: Procede a realizar el pago a través de los siguientes canales de

pagos autorizados.
®
==
Agente y Ventanilla Banca mavil - BCP

Pago en Niubiz
Indicar el cédigo 15226 Selecciona la opcién: "PAGAR SERVICIO" g
P e e W e e [l Recbirt autométicamente un
’ 0 5 oNni

Concepto: Elije la opcién de Universidad Nacional de CONIES elel‘.:tromlco conel Ie,nlace

PAGO DE ESTUDIANTES Ingenierfa "PAGO ESTUDIANTES" para realizar el pago en linea.

Coloca tus datos personales: DNI/ pasaporte /
RUC
y iListo, pago realizado!

COMUNICATE CON
Rosi Cérdova +51993 161 677

especializacion.oti@uni.edu.pe : :
Unidad de Capacitacion 0 @ e ‘ WWW.CtIC.Unl.edU.pe




