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1. PRESENTACION

En el marco del Plan de Capacitacion de la Escuela de Gobierno y a través del Area Habilidades
Digitales y Herramientas Informaticas para la Gestidn Universitaria se integra a la propuesta
formativa herramientas informéticas, en sistemas digitales transversales y en competencias para
su aplicacion a la gestion universitaria integral, que atienda a las necesidades de conocimientos y
habilidades de los integrantes de la comunidad universitaria. En este sentido se presenta el curso
“Planilla de calculo Calc avanzado” con la finalidad de brindar a los participantes habilidades en el
manejo de herramientas informaticas aplicables a su &mbito de trabajo.

2. OBJETIVOS

e Capacitar a los/as funcionarios/as en la utilizacién de una Planilla de Célculo, brindando los
conocimientos avanzados necesarios para generar planillas y administrar la informacién segun
los requerimientos de su ambito de trabajo.

e Perfeccionar el uso del aplicativo de forma tal de lograr combinar férmulas y funciones, utilizar
diferentes herramientas de analizar y obtener representaciones comparativas de los datos.

3. COMPETENCIAS

Al término del curso el participante estara en condiciones de:

e Afianzar los conceptos y funcionalidades basicas de la planilla de célculo.
¢ Identificar, Introducir, modificar, eliminar, organizar y vincular datos.

e Realizar operaciones y féormulas matematicas complejas.

e Trabajar con funciones de diferente tipo.

e Presentar e imprimir apropiadamente la informacion.

e Aplicar reglas de validacion de datos.

e Analizar datos utilizando diferentes herramientas.

¢ Obtener representaciones comparativas de los datos.
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4. REQUISITOS DE FORMACION PREVIA

Acreditar el Curso Introduccion a Planilla de Célculo Calc o Planilla de Calculo Calc Basico (o
similares) o conocimientos basicos en el manejo de planillas de calculo avalados por nota del
superior a cargo.

Los funcionarios de la Universidad del Escalafon C que ingresaron a partir del afilo 2004 quedan
exceptuados de este requisito.

5. DESTINATARIOS
Funcionarios/as TAS y docentes de la Universidad.

6. CARGA HORARIA / DURACION / CREDITOS ACADEMICOS
Total 30 horas virtuales, 5 semanas de duracion.
Créditos universitarios: 2 créditos.

7. MODALIDAD / METODOLOGIA

El curso se desarrolla en modalidad virtual, de manera asincrénica a través del Entorno Virtual de
Aprendizaje (EVA) de Udelar.

Las actividades se desarrollan en forma “online”, principalmente de manera auténoma
(autoaprendizaje) por parte de los participantes, con la tutoria asistida del orientador responsable
del curso, quien orientard y evacuara las dudas planteadas durante el desarrollo del curso. Las
unidades teméticas con los recursos y actividades, asi como los medios de comunicacion se
encuentran disponibles en la plataforma educativa.

Durante el desarrollo del curso el participante ira experimentando y asimilando los contenidos de
los distintos médulos de estudio. Los temas son abordados mediante videos tutoriales y materiales
de apoyo para su lectura. Al finalizar cada médulo de estudio el participante debe realizar un
ejercicio practico para evaluar los conocimientos adquiridos.

8. SISTEMA DE EVALUACION

El curso se evalla en dos partes: a) mediante la realizacion de las tareas consignadas en cada
uno de los moédulos de estudio, b) mediante la realizacion de una prueba final que abarca todos
los contenidos desarrollados durante el curso.

Para la aprobacion del curso el participante requiere alcanzar el minimo establecido tanto para
cada una de las tareas modulares y asi como para la prueba de evaluacion final. En todos los
casos el minimo sera del 50%. No realizar alguna de las tareas modulares o la prueba final implica
la no aprobacion del curso, asi como no alcanzar el minimo requerido en cada caso.

El participante obtendra un certificado de aprobacion del curso siempre que haya cumplido
satisfactoriamente con todos los requerimientos del mismo.
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9. PROGRAMA / CONTENIDO TEMATICO

e REVISION DE TEMAS BASICOS. Trabajar con celdas, hojas y libros. Introducir datos.
Generar férmulas simples y calculos sencillos. Referencias a celdas, relativas y absolutas.
Trabajar con funciones simples.

¢ MANEJO EFICIENTE DE UN LIBRO DE TRABAJO. Generalidades. Personalizar Calc.
Proteger elementos.

o RANGOS. Referencias. Nombrar y modificar rangos.

e FUNCIONES. Concepto y sintaxis. Asistente de funciones. Funciones légicas Sumar.si y
Contar.si. Funcion condicional Si y operadores légicos. Funciones de busqueda BuscarV y
buscarH.

e FORMULAS. Trabajo con formulas complejas. Anidar funciones.

¢ FORMATO CONDICIONAL. Concepto y requisitos. Establecer formato condicional. Aplicar
segun seleccion. Modificar las condiciones ldgicas.

e TRABAJO CON DATOS. Organizar y ordenar datos. Validar datos. Filtros personalizados y
automaticos.

e RESUMEN. Crear y modificar tablas dindmicas o pilotos de datos.

e GRAFICOS. Concepto y tipos. Crear y editar graficos. Formato. Impresion.

10. EQUIPO DOCENTE
Cr. Alvaro Lopez, Orientador del Area Informatica del ICF-EdG.
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