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MODULO EXCEL
PARA LA EFICIENCIA
PROFESIONAL

Nivel Basico

iNo dejes pasar la oportunidad de

FUNDAMENTACION

En un entorno laboral de alta competitividad, profesionales de todas las areas necesitan
desarrollar habilidades para gestionar de manera eficiente la informacion y los datos
gue manejan a diario. Este curso de nivel basico esta disefiado para optimizar procesos,
mejorar la precision y asentar las bases de la eficiencia profesional.

PONENTE

MG. JUAN MIGUEL
JIMENEZ ZAVALA

Magister en Tecnologias de la informacién y
comunicacién aplicada a la educacién.

Especialista en el DITE (Direccién de Innovacion
en Tecnologia del MINEDU)



/
@ OBJETIVO GENERAL

Capacitar a los profesionales en el uso fundamental de Excel, dotandolos de
herramientas esenciales para organizar informacién técnica, automatizar calculos
primarios y proteger la integridad de sus datos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Reconocer la interfaz de Excel 365 y aplicar herramientas de organizacién de
informacidén técnica y administrativa.

. Dominar el uso de referencias y funciones logicas simples para automatizar
resultados basicos en el entorno laboral.

Semana 1: Interfaz y Estructura Profesional

= Sesion 1: Interfaz de Excel 365, cintas, celdas y gestion de archivos en
OneDrive/Teams.

= Sesion 2: Organizacion de datos: creacion de listas, registros profesionales y
formatos basicos (bordes, colores, alineacién).

Semana 2: Gestion y Analisis Inicial

= Sesidn 3: Ordenar y filtrar datos bajo criterios especificos para busqueda rapida
de informacion.

= Sesion 4: Formulas basicas: Uso experto de funciones SUMAR, PROMEDIO y
CONTAR.

Semana 3: Referencias y Visualizacion

= Sesidn 5: Referencias de celda: Dominio de celdas absolutas ($), relativas y
mixtas para modelos escalables.

= Sesidn 6: Graficos para informes | Creacion y personalizacién de graficos de
barras y circulares para rendimiento.

Semana4: Logicay Seguridad de Datos

= Sesidn 7: Funciones légicas simples: Uso de la funcion S| para automatizar
resultados (ej. "Aprobado" o "Pendiente").

= Sesidn 8: Proteccion de informacion: Bloqueo de hojas y celdas para evitar
modificaciones accidentales en plantillas.



METODOLOGIA Y EVALUACION

El curso es virtual, con sesiones sincrénicas via Zoom y enfoque en el autoaprendizaje
con recursos bibliograficos.
Sistema de Calificacion:

* Participacion en clase: 20%
* Trabajos presentados por sesién: 30%
* Producto final (Proyecto Integrador): 50%

Condiciones de aprobacidén: Asistencia minima del 70% y nota minima de 14.

Nota: Los trabajos se realizan dentro de la misma hora de clase y se presentan en el
aula virtual antes que termine la clase; no se presentan los trabajos fuera de tiempo,

trabajo no presentado nota minima.

" CERTIFICACION

Se otorgara certificado, por 60 horas pedagégicas, a nombre del Centro de Servicios
Educativos para el Desarrollo, CESED, de la Universidad Catodlica Sedes Sapientiae

(UCSS), a los estudiantes que cumplan las condiciones indicadas para el curso.
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» Publico en general: S/. 140
» Estudiantes y Egresados UCSS: S/. 100
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“® PROCESO DE INSCRIPCION

1. Ingrese a la aplicacién del BBVA o acérquese a un agente del BBVA.

2. Seleccione la opcion PAGAR SERVICIOS.
3. Digite el nombre del servicio: OTROS PAGOS UCSS.
4, Escriba el N.° de DNI del estudiante (es importante brindar este dato correctamente).

5. Digite el codigo a pagar y confirma el importe a pagar.
Publico en general: S/. 140 (CODIGO DE PAGO: 02676).
Estudiantes y Egresados UCSS: S/. 100 (CODIGO DE PAGO: 02677).

6. Verifique que los datos sean correctos y confirme el pago.
7. Finalmente, enviar el voucher de pago al correo cesedvirtual@ucss.edu.pe,

indicando nombre completo, DNI, correo y nombre del curso.

* Se le enviara una respuesta a su mail aceptando su inscripcién, el link del aula
virtual y las indicaciones para el inicio del curso.
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Del 3 al 26 de Junio

Duracion: 4 semanas

Horario: Miércoles y Viernes de 7:00 p.m. a 9.15 p.m.
Modalidad: Virtual ZOOM
Certificacion: por 60 horas pedagoégicas.

https://cesed.ucss.edu.pe/

950 026 508 Centro de Servicios Educativos para el Desarrollo -CESED




