EDUCACION
EJECUTIVA

SEMIPRESENCIAL

DEL 28 DE ENERO AL 4 DE MARZO DE 2025
MARTES Y JUEVES DE 20.00 A 22.00 HORAS
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Sobre el curso
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Este curso tiene como proposito brindar a los alumnos los conocimientos ne-
cesarios para el manejo eficiente de los recursos ofrecidos por Excel version
2021. Ellos incorporaran procedimientos y buenas practicas en el uso de la
vista backstage, la administracion de libros y hojas de calculo, aplicaciéon de
formatos, ordenamiento y administracion de listas, ejecucion de filtros y uso de
funciones estadisticas, textuales, légicas y de busqueda. Ademas, el curso per-
mitira la presentacion visual de informacioén a través de tablas y graficos dina-
micos, asi como la busqueda de informacidn en bases de datos que se encuen-
tren en libros de Excel. Adicionalmente, se tendra una introduccion a macros.

MODALIDAD: Semipresencial
FECHAS: Del 28 de enero al 4 de marzo de 2025
FRECUENCIA: Martes y jueves presenciales de 20.00 a 22.00 horas*




EDUCACION EJECUTIVA

Sobre el curso

> DIRIGIDO A > CERTIFICACION

Profesionales, estudiantes y egresados que deseen
aprender las herramientas necesarias de una hoja
de calculo para mejorar y ampliar sus competen-
cias laborales.

DURACION

El curso te ofrece una modalidad semipresencial
gue combina 19 horas de clases presenciales con el
docente. Ademas, tendras 13 horas de estudio au-
tdnomo para profundizar en el material multimedia,
lecturas y videos, asi como realizar actividades de
evaluacién a tu propio ritmo.

> EL CURSO INCLUYE

= Actividades de induccién al Aula Virtual Ulima

= Material educativo multimedia, creado por la Uni-
versidad, gue combina diversos medios, de ma-
nera interactiva y lUdica, para enriquecer la expe-
riencia de aprendizaje

= Tutoria virtual

> REQUISITO

= Microsoft Excel versién 2013 (preferiblemente, la
versidon 2021 y Office 365).

= En computadoras MAC, navegador web Google
Chrome y las aplicaciones de Office para MAC.

Los alumnos que hayan aprobado el curso con una
nota final minima de once (11) recibirdn un certifi-
cado digital expedido por la Direccion de Educacién
Continua de la Universidad de Lima. Este documento
incluira la calificacién obtenida y estara respaldado
por una firma digital con validez legal, conforme a
la Ley de Firmas y Certificados Digitales, Ley 27269.
Ademas, el certificado contendra un codigo QR que
permitira verificar su autenticidad y sera enviado al
correo electronico registrado durante la inscripcion.

En caso de que el alumno no haya aprobado el curso,
pero si cumplido con asistir, como minimo, al 75 %
de las sesiones sincronicas, recibira una constancia
de asistencia otorgada también por la Direccion de
Educacion Continua.

Asimismo, los alumnos deben estar al dia en sus
pagos, sin deudas con la Universidad, para obtener
la certificacion correspondiente.
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DOCENTE

José Carlos
Palacios
Urquiza

Consultor y asesor empresarial en marketing y ventas, con mas de doce anos
de experiencia en el rubro comercial en empresas como Nestlé, Johnson &
Johnson y Millward Brown. Dicta cursos y capacitaciones de programas infor-
maticos, como Microsoft Office a nivel avanzado, Excel con utilidad financie-
ra, Power Bl, ademas de otros relacionados con innovacién y emprendimiento
tanto a nivel empresarial como en educacion superior. Magister en Docencia
Universitaria por la Universidad César Vallejo. Ingeniero industrial por la Uni-
versidad de Lima.

NOTA:

La Universidad de Lima se reserva el derecho de reprogramar las clases por causa de fuerza mayor o
disponibilidad del docente. Asimismo, el docente programado podra ser reemplazado por otro de similar
perfil académico y profesional, garantizando que la calidad de la actividad académica no se vea afectada.
Toda modificacion sera comunicada a los alumnos.
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Contenido

INTRODUCCION A MICROSOFT EXCEL Y ACCIONES BASICAS

Descripcion general del entorno de Excel. Uso de cuadro: “;Qué desea hacer?”
Uso de la vista backstage. Principales comandos y configuraciones para agili-
zar la experiencia del usuario

Trabajo colaborativo en la nube

Administraciéon de hojas y libros de Excel

Acciones basicas en la hoja de calculo a nivel de celdas, filas y columnas
Busqueda de valores y textos en la hoja y libro de Excel

FUNCIONES MAS USADAS EN EL AMBITO PROFESIONAL

Conceptos previos al uso de funciones: referencias de celda, argumentos vy
asignacion de etiquetas de nombres a celdas y rangos

Calculo de datos usando funciones basicas: suma, promedio, max, miny contar
Funciones con criterios ldgicos: sumar.si.conjunto (sumar.si), promedio.si.con-
junto, max.si.conjunto, min.si.conjunto, contar.si.conjunto (contar.si)

Funciones logicas: Si, Y, O, si anidada, si.conjunto, si.error

Funciones de fecha: hoy, ahora, hora, dia, mes, ano

Funciones de texto: concatenar, nompropio, mayusc, minusc, concat, unir ca-
denas, sustituir, izquierda, derecha, extrae, hallar

PRESENTACION VISUAL Y REVISION DE LA INFORMACION.
APLICACION DE HERRAMIENTAS DE DATOS

Formato condicional

Creacion y edicion de graficos y minigraficos

Uso de herramientas de datos: separar texto en columnas, eliminar filas dupli-
cadas y validacién de datos

Herramientas de seguridad a nivel de celdas, hojas y libros

Chat GPT en Excel

BUSQUEDA Y GESTION DE DATOS EN TABLAS.
ANALISIS DE UNA LISTA DE DATOS. TABLAS Y GRAFICOS DINAMICOS

Funciones de busqueda: buscar, buscary, buscarh, buscarx, indice, coincidir
Ordenar datos, filtros automaticos y avanzados

Subtotales

Creacion y edicion de tablas dinamicas y graficos dinamicos

Aplicacion de herramientas de segmentacion y calculo en las tablas dinami-
cas

Introduccion a macros

NOTA: A fin de que las sesiones sincronicas sean interactivas y dinamicas, es obligatorio que docentes y estudiantes enciendan sus camaras. Si tuviera inconvenientes con la camara de su laptop o computadora, le sugerimos emplear
la camara de su celular u otro dispositivo. Esta medida no afecta la proteccion de datos personales, porque es de uso exclusivo del dictado de clases. Si desea, puede utilizar los fondos virtuales que ofrece la plataforma Zoom.




Pablico en general
Con 25 % de descuento para alumnos y egresados UlIMa ...

(*) Consulta por nuestras opciones de descuento: pronto pago,
para alumnos y egresados Ulima, clientes frecuentes, clientes
corporativos, y para exalumnos del Consorcio de Universidades.
Los descuentos no son acumulables. Aceptamos todas las tarje-
tas como medio de pago.

Los cursos estan sujetos a aforo. Las vacantes son limitadas.

NOTA: Toda rectificacion o anulacidén de matricula se realiza, a mas tardar, un (1) dia habil antes del inicio
del curso. Una vez empezado, no se acepta la anulacidn total o parcial de la matricula. La participacion del
alumno es personal e intransferible.

El dictado del curso se realizard siempre que se alcance el nimero minimo de alumnos matriculados
establecidos por la Direccion de Educacion Continua de la Universidad.
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Calendario académico
I S O S I S N NN

ACTIVIDADES DE INDUCCION

VER MATERIAL MULTIMEDIA 1

(AULA VIRTUAL)

10
VER MATERIAL MULTIMEDIA 2
(AULA VIRTUAL)

17
VER MATERIAL MULTIMEDIA 3
(AULA VIRTUAL)

24
VER MATERIAL MULTIMEDIA 4
(AULA VIRTUAL)

FEBRERO

SESION 1 (PRESENCIAL)
20:00 A 22:00 HRS.

SESION 3 (PRESENCIAL)
20:00 A 22:00 HRS.

SESION 5 (PRESENCIAL)
20:00 A 22:00 HRS.

SESION 7 (PRESENCIAL)
20:00 A 22:00 HRS.

SESION 9 (PRESENCIAL)

19:00 A 22:00 HRS.

ENTREGA Y EXPOSICION DE PROYECTO FINAL

EJERCICIOS 1Y 2

EJERCICIOS 3Y 4

EJERCICIO 5

EJERCICIO 6

SESION 2 (PRESENCIAL)
20:00 A 22:00 HRS.

SESION 4 (PRESENCIAL)
20:00 A 22:00 HRS.

SESION 6 (PRESENCIAL)
20:00 A 22:00 HRS.

SESION 8 (PRESENCIAL)
20:00 A 22:00 HRS.

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO m
1 2

8 9

EVALUACION CALIFICADA
15 16
22 23

ACTIVIDAD CALIFICADA

La publicacidon del promedio final estara disponible el 6 de marzo en el Aula Virtual Ulima, desde las 19.00 horas.

Nota 1: Las actividades de induccidn asincronicas estan concebidas para que los alumnos se familiaricen con el Aula Virtual Ulima. Su realizacién es fundamental para lograr un buen desempeno en el curso. Es importante tener en cuenta que este tiempo no se incluye en las horas certificadas.

Nota 2: Las fechas de las sesiones y el docente asignado estan sujetos a posibles cambios, que seran informados a los alumnos.

Nota 3: Las actividades correspondientes a la evaluacion continua deben ser entregadas en el plazo establecido en el cronograma. De no hacerlo, el alumno tiene la opcién de presentar su actividad hasta 48 horas después; en este caso, la calificacion serad sobre diecisiete (17). Si, finalmente, no

las presenta, recibird una calificacién de cero (0).

Nota 4: En las actividades correspondientes al producto final, no se aceptaran retrasos en las exposiciones ni en la entrega de trabajos, y no habrd examen de rezagado. De no cumplir con los plazos establecidos, la calificacién sera cero (0).

Asincrénico:

Actividades grabadas

Sincraénico:

Actividades en tiempo real en modalidad virtual

Fecha maxima de entrega de actividades
calificadas



DE LIMA

,:} UNIVERSIDAD

SOMOS EL CAMBIO,
ESPECIALIZATE

INFORMES E INSCRIPCIONES

(01) 4376767 - Anexo 30159
educacionejecutiva@ulima.edu.pe

O EducacionEjecutivallima
educacionejecutiva_ulima
@ educacionejecutivaulima



