w CURSO EN SALA VIRTUAL
RECOLETA >
PLURIVERSIDAD DE CHILE MICROSO FT EXCEL BASICO

Proceso de seleccion

1 La seleccidn consiste en procesar las postulaciones en Ucampus para luego asignar
los cupos disponibles en cada curso.

1 Este proceso es realizado de forma automatica por la plataforma educativa
Ucampus, la cual ha sido programada para ese fin. Los criterios ocupados se detallan
a continuacion:

e (Cada postulante podra participar de un maximo de dos cursos.

e Si postulas a dos, o mas cursos, y existe un tope de horario (o sea, que
coinciden en el dia y la hora de la clase sincrénica), seras seleccionada/o en
solo uno de ellos.

e Para asignar los cupos de cada curso, se considerara tres aspectos: i)
prioridad a quien viva o trabaje en Recoleta, ii) equidad de género v iii) la
preferencia del curso manifestada en el orden de tus postulaciones.
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Programa

Semana Fecha de | Temas Resultado de aprendizaje
apertura
1 Sdbado 2 de | Conociendo el entorno MS Excel:
julio

e Desplazamiento por la hoja de
Calculo (jugando Batalla Naval).

e Seleccion de casillas con datos y
vacias, con ratén y con teclado
(costumbre y dedicacion).

e Seleccionar formato de las
casillas de datos (Torre de
Babel).

e Vista general de la barra de
herramientas (Vista de aguila).

e Personalizar la cinta de
opciones de la barra de
herramientas (menos es mas).

Conoceras, a nivel basico, el
entorno MS Excel.

2 Sabado 9 de | Listas de datos:
julio . . .
e Orientaciones preliminares
(hoja de célculo versus Realizards operaciones basicas
procesador de palabras). como cortar, copiar y pegar, asi
e Filtrar, validar y ordenar datos como desplazarse por la hoja de
(una aguja en un pajar). calculo.

e Sin duplicados (Unicos).
® Texto en columnasy
transponer (funciones utiles).

3 Sabado 23 | Funciones matematicas: ] o
de julio Reconocerds los distintos
e Operaciones matematicas. formatos de datos que se
e Redondear, truncar, entero, pueden utilizar.

suma y subtotales.
e Aplicando funciones
matematicas.

4 Sabado 30 | Graficos: Realizaras acciones basicas
de julio como ordenar y filtrar listas de

e Gréficos circulares. ,
- datos, asi como establecer
e Graficos de barras. , .
vinculos entre hojas.

e Graficos de puntos (dispersion).
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e Desarrollo de un informe en el
gue se aplican las herramientas
y habilidades aplicadas en el

5 Sdbado 06 | Analisis de datos: Aprenderas a manejar funciones

de agosto . e basicas (textuales y

e Funciones estadisticas y de o .
L matematicas) para el manejo de
analisis de datos.
datos.

6 Sdbado 13 | Sintesis final del curso y desarrollo del

de agosto | trabajo colaborativo final:

Realizaras graficos basicos.

Ccurso.

Videoclase sincrénica Dia Hora inicio Hora término
(hora de Chile) (hora de Chile)

1 Sdbado 2 de julio 09:00 10:30

2 Sdbado 9 de julio 09:00 10:30

3 Sdbado 23 de julio 09:00 10:30

4 Sdbado 30 de julio 09:00 10:30

5 Sdbado 6 de agosto 09:00 10:30

6 Sdbado 13 de agosto 09:00 10:30

Si tienes alguna duda respecto a este curso, su realizacién y postulacién, por favor,
escribenos al correo electronico megatutoria@uarecoleta.cl
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