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PLAN DE TRABAJO

MS EXCEL BASICO INTERMEDIO AVANZADO

1. DATOS GENERALES

1.1. NIVEL : Bésico intermedio avanzado
1.2. DURACION : 32 horas por fase (05 fases)
1.3. PERIODO : Marzo — Diciembre 2021

2. SUMILLA

El participante conocera el ingreso de datos, formulas y funciones, elaboracion de
gréficos, variables y rangos, tablas dinamicas, analisis e hipotesis. Macros.

3. DIRIGIDO A

o Estudiantes de diversas disciplinas que requieran complementar su formacion
informatica con herramientas computacionales.

o Profesionales de diversas disciplinas que requieran conocimientos avanzados de
Excel.

4. OBJETIVOS DE LA ASIGNATURA

4.1. OBJETIVOS GENERALES
Proporcionar una visién completa de Excel.
Curso eminentemente préctico.

4.2. OBJETIVOS ESPECIFICO
Al término del curso de Especialista en Microsoft Excel 2016 el alumno poseera
los conocimientos necesarios para incrementar su productividad en el uso de hojas
de calculo, asimismo podra desenvolverse en diversas areas de una empresa
analizando informacién de manera detallada y organizada.

5. REQUISITOS

Para participar del curso basico no son necesarios conocimientos especiales de
Excel, s6lo algo de experiencia previa.
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CONTENIDO TEMATICO

Sesion (4 horas)

1.1. Ingresar datos en celdas, filas y columnas
1.2. Edicion de datos en MS Excel (copiar, mover, borrar, completar)
1.3. Manejo de los formatos de las celdas

1.4. Elaboracion de tablas con datos

1.5. Edicidn de tablas y herramientas afines
Sesion (4 horas)

2.1. Elaboracidn de filtros y formato condicional
2.2. Empleo de filtros para ordenacion de datos
2.3. Configuracion de vista (inmovilizar o movilizar filas y columnas)
2.4. Ingreso de férmulas y funciones

2.5. Formulas matematicas

2.6. Formulas estadisticas

2.7. Formulas ldgicas

Sesion (4 horas)

3.1. Formulas de busqueda y referencia

3.2. Férmulas para la edicion de texto

3.3. Edicion de formulas

3.4. Deteccion y reparacion de errores de formulas
Sesidn (4 horas)

4.1. Auditoria de formulas

4.2. Graficos

4.3. Elaboracién de graficos en MS Excel

4.4. Variables y rangos en MS Excel

Sesion (4 horas)

5.1. Definicidn de variables

5.2. Definicién de rangos con la DESREF

5.3. Elaboracidn de rangos dinamicos

5.4. Listas desplegables y rangos dinamicos
Sesidn (4 horas)

6.1. Gréficos con listas desplegables y rangos dindmicos
6.2. Tablas dindmicas

6.3. Edicion de tablas dindmicas

6.4. Graficos dinamicos

Sesidn (4 horas)

7.1. Andlisis de datos

7.2. Administracion de escenarios

7.3. Buscar objetivo

7.4. Macros

Sesion (4 horas)

8.1. Habilitacién del componente programador
8.2. Creacion de un modulo VBA

8.3. Edicion de un médulo VBA

8.4. Elaboracién y ejecucion de una macro simple
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MS EXCEL BASICO - INTERMEDIO - AVANZADO

PRESUPUESTO
CONCEPTO DE PAGO - 141-308
INGRESOS
CONCEPTO PARTICIPANTE COSTO SUBTOTAL TOTAL
1.3.23.15 Derecho de Inscripcion
FASE | 08 Participantes (Externos) S/.  200.00|S/. 1,600.00
08 Participantes (Sanmarquinos) S/.  180.00|S/. 1,440.00
FASE Il 08 Participantes (Externos) S/. 200.00|S/. 1,600.00
08 Participantes (Sanmarquinos) S/.  180.00|S/. 1,440.00
FASE IlI 08 Participantes (Externos) S/.  200.00|S/. 1,600.00
08 Participantes (Sanmarquinos) S/.  180.00|S/. 1,440.00
FASE IV 08 Participantes (Externos) S/.  200.00 | S/. 1,600.00
08 Participantes (Sanmarquinos) S/. 180.00|S/. 1,440.00
FASE V 08 Participantes (Externos) S/.  200.00|S/. 1,600.00
08 Participantes (Sanmarquinos) S/.  180.00|S/. 1,440.00
TOTAL DE INGRESOS S/. 15,200.00
EGRESOS
CONCEPTO COSTO SUBTOTAL TOTAL
Gastos Directos 6,300.00
FASE |
2.3.2.7.11.99 Servicios Diversos
1 Docente (32 hrs. X S/.30.00) 960.00
1 Coordinador 300.00
FASE Il
2.3.2.7.11.99 Servicios Diversos
1 Docente (32 hrs. X S/.30.00) 960.00
1 Coordinador 300.00
FASE Il
2.3.2.7.11.99 Servicios Diversos
1 Docente (32 hrs. X S/.30.00) 960.00
Coordinador 300.00
FASE IV
2.3.2.7.11.99 Servicios Diversos
1 Docente (32 hrs. X S/.30.00) 960.00
1 Coordinador 300.00
FASE V
2.3.2.7.11.99 Servicios Diversos
1 Docente (32 hrs. X S/.30.00) 960.00
1 Coordinador 300.00
Gastos Operativos 200.00
2.3.15.12 Papeleria en general, Utiles y materiales de oficina 100.00
2.3.27.11.6 Servicios de Impresiones, encuadernacion y empastado 100.00
Gastos Indirectos 1,520.00
Aporte Administracién Central 10% 1,520.00
TOTAL DE EGRESOS S/. 8,020.00
RESUMEN
INGRESOS S/. 15,200.00
EGRESOS S/. 8,020.00
UTILIDAD S/. 7,180.00
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