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REQUISITOS (ASIGNATURAS O MATERIAS CUYO CONOCIMIENTO SE PRESUPONE)

Se recomienda tener experiencia en el uso de ordenadores.

OBJETIVOS

-Ser capaz de crear hojas y libros, con la consiguiente organizacion e introduccién de datos y manejo de celdas.

-Tener la habilidad de crear series e insertar comentarios, trabajando con diferentes formatos y estilos de celdas y
hojas.

-Ser capaz de editar de hojas de calculo, realizar pegados especiales e insertar o eliminar celdas, filas o columnas.

-Usar diferentes formulas, referencias absolutas y relativas y manejar operadores aritméticos, de comparacion y de
texto.

-Poder establecer vinculos entre hojas de célculo y libros de texto.
-Conocer la estructura general de una funcién y utilizar diferentes funciones: légicas, de texto, de informacion.
-Saber crear tablas con diferentes formatos, manipulacion y ordenacion de datos y uso de filtros.

-Ser capaz de insertar graficos con detalles de titulos, leyendas, configuracion de ejes, imagenes, etc

DESCRIPCION DE CONTENIDOS: PROGRAMA

1. Introduccién a las hojas de calculo.
1.1. Introduccién y definiciones.

1.2. Concepto de hoja de calculo.
1.3. Utilidad de las hojas de célculo.

2. Estructura de una hoja de célculo: libro, hojas y celdas.

2.1. Definiciones

2.2. Operaciones de edicion sobre libros

2.3. Operaciones de edicion sobre hojas. Fuentes de datos e importacion.

2.4. Operaciones de edicién sobre celdas: copiar y pegar

2.5. Insertar, eliminar, mostrar y ocultar filas y columnas

2.6. Insertar comentarios.

2.7. Imprimir una hoja de calculo: area de impresion, configuracion y vista previa.

3. Trabajo con celdas y hojas.

3.1. Tipos de datos.
3.2. Formato de celdas y estilos. Pegado especial
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3.3. Rellenado automatico de celdas. Disefio y uso de macros. Series.

4. Formulas y referencias

4.1. Operaciones basicas: operadores aritméticos, de comparacion y de texto.
4.2. Referencias: tipos y creacion de referencias entre hojas y libros.

4.3. Vincular hojas de célculo.

4.4. Vincular libros de texto.

4.5. Trazar referencias en férmulas

4.6. Formulas y funciones de aplicacion en el area de Comunicacion.

4.7 Interpretar formulas y funciones.

5. Tablas dindmicas.

5.1. Crear una tabla. Definicion y campos.

5.2. Operaciones, manipulacion, filtrado y ordenacién de datos.
5.3. Formato.

5.4. Formulario de datos. Funciones de base de datos.

5.5. Creacion de una tabla dinamica. Definicién y campos

5.6 Interpretacion de tablas

6. Visualizacion de datos

6.1. Tipos de graficos.

6.2 Elegir el grafico adecuado

6.3. Origen de los datos del gréafico

6.4. Configuracion de los ejes

6.5. Formato del grafico: titulos, leyenda y colores.
6.6. Insertar imagenes.

7. Las hojas de célculo como punto de partida.

7.1 Generacion de documentos.

7.2 Exportacion de datos.

7.3 Herramientas complementarias para la visualizacion y tratamiento de datos.

- Existe un SPOC para todos estos contenidos.

ACTIVIDADES FORMATIVAS, METODOLOGIA A UTILIZAR Y REGIMEN DE TUTORIAS

Requisitos:

Los estudiantes deben traer sus equipos portatiles a las sesiones presenciales.

La version de referencia sera Excel 365 para Windows, version idioma espafiol o inglés, en funcién del idioma del
grupo de matricula. Ademas, los estudiantes tendran acceso al Excel 365 para Windows en Aula Virtual.

ACTIVIDADES FORMATICAS
Clases Tedricas:
- Presentacion de conceptos

Clases Practicas:
- Resolucién guiada de ejercicios
- Tutoria general

Trabajo Individual:

- SPOC

- Desarrollo de ejercicios

- Contribucién a las actividades en equipo
- Estudio y preparacion de la prueba final

Trabajo en Equipo
- Desarrollo de ejercicios
- Realizacion de un caso practico en grupo

El caso practico en grupo consistira en el desarrollo de un caso completo desde la carga de datos, analisis y
generacion de graficos con objetivo de uso e interpretacion.
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SISTEMA DE EVALUACION

Peso porcentual del Examen/Prueba Final: 0
Peso porcentual del resto de la evaluacion: 100

EVALUACION CONTINUA (100%)

La evaluacion se realizara en base a:

- Test del SPOC (6): 10% (2% cada uno, excepto el primero y ltimo, con valor de 1%)

- Cuestionarios finales de tema (3): 15% (5% cada uno)

- Caso practico en grupo: 35 %

- Prueba Final: 40%

Es necesario obtener una nota minima de 5.0 tanto en el caso practico en grupo como en la prueba final.

La participacion del alumno también podra considerarse en la nota final de la asignatura.

BIBLIOGRAFIA BASICA

- Claudia Valdes-Miranda Cros Excel 2019: manual imprescindible, Anaya, 2019
- John Walkenbach Excel 2016 Bible, Willey, 2016
- Sergio Propergol Excel 2019. Manual Avanzado, Anaya, 2019

- Sonia Llena Hurtado Aprender Excel 365/2019 con 100 ejercicios practicos, Marcombo, 2019

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA

- Cole Nussbaumer Knaflic Storytelling with Data: A Data Visualization Guide for Business Professionals, Willey,
2015

- Francisco Charte Excel 2016 (Manuales Avanzados), Anaya, 2016
- Jordan Goldmeier Dashboards for Excel, Apress, 2015

- Mike Smart Learn Excel 2016 Expert Skills with The Smart Method: Courseware Tutorial teaching Advanced
Techniques , Mike Smart , 2016

RECURSOS ELECTRONICOS BASICOS

- Felienne Hermans . Analisis de datos: Disefio y Visualizacién de Tableros: http://www.edx.org/course/analisis-de-
datos-diseno-y-visualizacion-de-tabler

- Greg Harvey . Excel for dummies: https://www.oreilly.com/library/view/excel-2013-for/9781118550007/?ar

- Michael Alexander, Richard Kusleika, John Walkenbach. . Excel 2019 Bible:
https://www.oreilly.com/library/view/excel-2019-bible/9781119514787/?ar

- Sandip Saha Joy and Steve Ryan . Analyzing and Visualizing Data with Excel. Microsoft:
http://lwww.edx.org/course/analyzing-data-with-excel
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