DESCRIPTOR OFERTA FORMATIVA

IDENTIFICACION

Nombre Herramientas de Excel Avanzado 2013 para el Entorno Profesional
Modalidades de Ensefianza E-learning

Horas Disponibles 60

Dirigido a

Esta dirigido principalmente a asistentes, ejecutivos y analistas, que trabajen activamente con el programa 'y
que necesiten aumentar la eficiencia en su uso.

Objetivos Generales

herramientas.

Aplicar Excel avanzado para el entorno profesional respetando procedimientos de utilizacién de sus

INTRODUCCION

El continuo avance de la tecnologia en todas las reas de trabajo, junto con el uso creciente de herramientas computacionales en las empresas grandes, medianas
y pequefias, ha generado una fuerte demanda laboral de personas con conocimientos del uso de éstas herramientas computacionales en el ambiente Windows.
A través de éste curso, las personas podran adquirir el conocimiento y las competencias necesarias para desarrollar adecuadamente tareas computacionales,
mejorando y/o ampliando sus capacidades en el uso de las herramientas de Excel, y con esto contribuir a su desarrollo personal y el de las empresas.

El motivo por el cual se desea entregar en una modalidad E- Learning se debe a las ventajas que tiene como son conectarse a cualquier hora del dia y en cualquier
lugar, dénde podra contar con todo el apoyo en linea de las dudas que tenga el participante, y asi poder organizar personalmente el tiempo dedicado a la

capacitacion.
Modulo 1 Maédulo 2 Médulo 3 Maodulo 4
-. Funciones de busqueda. -. Encontrar determinados valores. . - Construccién de areas. -. Macros
-. Funciones para el manejo de base | -. Formato incondicional. . - Texto en columnas.
de datos.
-. Anidamiento de funciones.
-. Nuevas funciones.
Objetivos Objetivos Objetivos Objetivos
Aplicar las funciones de Excel, parael | Explicar las herramientas de | Utilizar herramientas de construccién | Programar herramienta macro para

manejo de base de datos respetando
procedimientos.

administrador de escenario y solver,
Para la busqueda de valores acuerdo
con el tiempo de informacion

de éareas para la manipulacion de
columnas y texto cumpliendo con los
procedimientos.

automatizar tareas respetando las
operaciones determinadas.
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ESTRATEGIAS METODOLOGICAS MODALIDAD E-LEARNING

El proceso se desarrollara a través de una plataforma, la cual esté a cargo del relator/encargado de soporte técnico donde el alumno se registrara con un nombre
de usuario y una clave de acceso. Una vez dentro de la plataforma, el alumno tendra acceso a todos los elementos multimedia, los contenidos sincrénicos (chat de
lunes a viernes de 09:00 a 12:00 y de 14:00 a 18:00) y los asincronos (foros y biblioteca de documentos complementarios de apoyo al curso). El alumno podra
ingresar a cada uno de los recursos disponibles y podra revisar los contenidos descritos junto con la ejercitacion de estos. Una segunda forma de lograr interaccion
es el chat, el cual se encuentra disponible para resolver sus inquietudes. El aporte es que los alumnos pueden escribirse en plataforma con el tutor para resolver
dudas de acceso, conectividad y también ideas y experiencias. Existe ademas una plataforma donde los tutores ofrecen apoyo al alumno y gestion individualizada
de la capacitacion. Dado lo anterior, nuestro equipo de profesionales atiende las llamadas telefénicas, ademas de desarrollar también un trabajo de evaluacion,
dinamizacion, soporte y seguimiento de las actividades realizadas.

Las funciones del tutor seran principalmente de seguimiento diario, con el objeto de motivar y dinamizar el proceso, resolver dudas, realizar evaluaciones individuales
y globales. El horario de atencion es de lunes a viernes de 09.00 a 18.00 hrs. el soporte técnico esta disponible y el fono de contacto es 222036481, correo
docente@wtcs.cl.

Para la resolucion de consultas de contenidos especificos, el tutor a cargo resuelve las consultas de contenidos y en un plazo no mayor a 48 horas. Cada unidad
tematica contempla un examen ademas del examen final.

En cuanto al plan de contingencia la empresa posee una tecnologia proactiva, es decir, el tutor se encarga de mantener contacto permanente bajo cualquier via con
los alumnos motivando su participacion, si el tutor ve que el avance del participante es inferior a lo esperado, con este mecanismo puede tener una retroalimentacion
periddica de las dificultades que puede tener una persona y evitar asi la desercion por parte del participante, ademas el tutor envia periédicamente informes de
avance llevando asi las comparaciones con el tiempo ideas v/s tiempo real.

PERFIL DEL RELATOR

Profesional o técnico del area informatica y/o contable con al menos 5 afios de experiencia comprobable. Experiencia como docente o facilitador de procesos en la
formacién y capacitacion en adultos. Minimo 3 afios.
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