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1. DESCRIPCION GENERAL

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA
COMUNICACION

(ADE) 2582
(MKCD)

Grado en Administracion y Direccién de Empresas
Grado en Marketing y Comunicacién Digital

6

Ter. Curso, 1er. Cuatrimestre
Marzo 2022

César Fernandez Garcia

El objetivo de la asignatura es transmitir los conocimientos tedricos y practicos de Excel
que necesita un profesional para trabajar con una de las herramientas mas usadas en las

empresas.

El uso de Excel en las empresas es transversal a todas las posiciones de una organizacion,
desde los cargos mas operativos hasta los mas gerenciales, abarcando cualquiera de las

areas de una empresa actual.

Los conocimientos adquiridos en la asignatura nos solo permitiran a los estudiantes tener
una amplia base de las funciones y funcionalidades mas usadas en las empresas, si no
también fomentaran habilidades de trabajo grupal y desarrollaran el criterio para la toma

de decisiones.

2. OBJETIVOS

Al finalizar el curso el estudiante sera capaz de:

o Diferenciar y saber aplicar las funcionalidades y funciones de Excel mas

demandadas por las empresas, desde las mas basicas hasta las avanzadas.
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Desarrollar el criterio de decisién para trabajar tanto de forma autbnoma como
grupal con Excel.

Saber encontrar la forma productiva y organizada de trabajar con esta
herramienta.

Adaptar los archivos que genere en Excel a los objetivos de analisis que se
planteen.

NTENIDOS

Los contenidos del curso estan pensados para que los alumnos puedan cumplir con

todos los objetivos de aprendizaje poniendo en practica una metodologia “Learning by

doing”.

También para que desarrollen criterio y la capacidad de definir estrategias de

trabajo en Excel.

TEMA 1: EL ENTORNO DE TRABAJO

Resultados del aprendizaje

El estudiante después de estudiar el capitulo y realizar los ejercicios, sera capaz de:

Crear, abrir y guardar archivos de Excel en los principales formatos con los que se
necesita trabajar en una empresa.

Reconocer rapidamente la disposicion y cémo acceder a las principales
funcionalidades de Excel.

Preparar documentos para imprimirlos adecuadamente.

Contenido

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

Abrir i guardar archivos

Barras de titulo, acceso rapido, formulas, estado y menus
Creary eliminar hojas, mover, ocultar, copiar
Desplazamientos e inmovilizar paneles

Inmovilizar elementos

Imprimir archivos: preparar la hoja, opciones, delimitar, etc.
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TEMA 2: MANEJOS DE HOJAS Y LIBROS

Resultados del aprendizaje
El estudiante después de estudiar el capitulo y realizar los ejercicios, sera capaz de:

e Trabajar de forma agil y productiva en el entorno de Excel.

e Realizar féormulas haciendo referencia a celdas de una hoja de Excel y a otras hojas
del mismo libro o de otros libros.

Contenido

2.1. Trabajo con celdas

2.2. Introduccion de datos y sus tipos

2.3. Herramientas basicas de edicién

2.4. Manejo de referencias

2.5. Formulas y operadores

2.6. Uso basico de formulas

2.7. Uso de paréntesis en férmulas

2.8. Formulas con diferentes hojas y libros

2.9. Asignar y administrar nombres

TEMA 3: APLICAR FORMATO

Resultados del aprendizaje
El estudiante después de estudiar el capitulo y realizar los ejercicios, sera capaz de:

e Aplicar formato a los libros para unificarlos visualmente y adaptarlos a la imagen
corporativa de la empresa.
e Utilizar formatos condicionales para por diferenciar rangos de datos y analizarlos

visualmente de forma rapida.

Contenido
3.1. Formato de celdas

3.2. Formatos condicionales
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TEMA 4: FUNCIONES |

Resultados del aprendizaje

El estudiante después de estudiar el capitulo y realizar los ejercicios, sera capaz de:

Conocer la sintaxis comun de las funciones para poder avanzar consolidadamente
en su uso.

Trabajar con funciones frecuentes y otras funciones para que Excel realice tome
decisiones logicas o hallar datos por nosotros.

Anidar funciones para potenciar el uso combinado de las mismas.

Contenido

4.1. Qué son y su sintaxis: funciones de obligado conocimiento
4.2. Asistente de funciones

4.3. Funciones frecuentes: Sumar, Promedio

4.4, Funcién Sl

4.5. Anidamiento de funciones

4.6. Anidamiento de funcionesY, O

4.7. Funcién BuscarV

4.8. Funciones Extraer, Hallar, Coincidir y Reemplazar

TEMA 5: FUNCIONES 1l

Resultados del aprendizaje

El estudiante después de estudiar el capitulo y realizar los ejercicios, sera capaz de:

Trabajar con funciones para construir frases e informes con el contenido de otras
celdas.
Encontrar y devolver valores conforme las condiciones que se definan.

Trabajar con funciones matematicas.

Contenido

5.1. Funciones Concatenar vs Concat vs Unircadenas
5.2. Funciones de Texto

5.3. Funcion Sl.Conjunto
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5.4. Funcién ABS

5.5. Funciones Max.SI.Conjunto y Min.SI.Conjunto
5.6. Funcion Sumar.si

5.7. Funcion Cociente

5.8. Funcion Extraer

5.9. Funcion Producto

5.10. Funcién Sustituir

5.11. Residuo

5.12. Funciéon Mayus y Minus

5.13. Funcién Espacios

TEMA 6: FUNCIONES Iil

Resultados del aprendizaje
El estudiante después de estudiar el capitulo y realizar los ejercicios, sera capaz de:

e Trabajar con valores y funciones de fecha.
e Utilizar funciones estadisticas avanzadas.
e Utilizar funciones l6gicas avanzadas.

Contenido
6.1. Funcién Fecha

6.2. Funcion SiFecha

6.3. Funciones DIAS, DIAS360, DIASLAB

6.4. Funciones Contar, Contara y ContarSi
6.5. Funcion Frecuencia

6.6. Funcion Mediana

6.7. Funcion PromedioSi y PromedioConjunto
6.8. Funcion SI con validacién y anidamiento
6.9. Funcién Sl.Error

6.10. Funcién NO

6.11. Funcién Buscar
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6.12. Funcion Indirecto

6.13. Funciones Indice y Coincidir

6.14. Funcion BuscarH

TEMA 7: TABLAS

Resultados del aprendizaje

El estudiante después de estudiar el capitulo y realizar los ejercicios, sera capaz de:
e Trabajar con tablas para representar de forma ordenada datos.
e Dar formato a las tablas para su mas rapida interpretacion.
e Filtrar los datos de una tabla con autofiltros.

e Segmentar los datos para filtrar y visualizar los datos deseados de una tabla.
Contenido
7.1. Estructura de una tabla

7.2. Dar formato a una tabla
7.3. Autofiltros y Segmentacion de datos

7.4. Usos de las tablas

TEMA 8: GRAFICOS

Resultados del aprendizaje

El estudiante después de estudiar el capitulo y realizar los ejercicios, sera capaz de:
e Crear graficos de diferentes formas.
e Saber escoger el grafico mas adecuado para rangos y tipos de datos.

e Editar todos los componentes de un grafico una vez creado.

Contenido
8.1. Crear un grafico

8.2. Tipos de graficos

8.3. Usos de los graficos
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TEMA 9: TABLAS DINAMICAS

Resultados del aprendizaje
El estudiante después de estudiar el capitulo y realizar los ejercicios, sera capaz de:

e Reconocer los diferentes componentes de una tabla dinamica.
e Aplicar formato a una tabla dinamica.
e Utilizar funcionalidades avanzadas de una tabla dinamica.

Contenido
9.1. Estructura de una tabla dindmicas

9.2. Formas de crear una tabla dindmica
9.3. Dar formato a una tabla dindmica

9.4. Funcionalidades avanzadas de una tabla dindmica

4. METODOLOGIA DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE

Se basa en la visualizacion de videos explicativos y la realizacién de completos ejercicios

para poner en practica todos los conceptos vistos en los videos.

5. EVALUACION

De acuerdo con el Plan Bolonia, el modelo premia el esfuerzo constante y continuado del
estudiantado. Un 40% de la nota se obtiene de la evaluacién continua de las actividades
dirigidas y el 60% porcentaje restante, del examen final presencial. El examen final tiene
dos convocatorias.

Dentro de la evaluaciéon continuada, los alumnos deberdn realizar un test online, 4

ejercicios y un proyecto grupal.

La nota final de la asignatura (NF) se calculara a partir de la siguiente formula:
= NF = Nota Examen Final x 60% + Nota Evaluacidon Continuada x 40%

*= Nota minima del examen final para calcular la NF sera de 40 puntos sobre 100.
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» Laasignatura queda aprobada con una NF igual o superior a 50 puntos sobre 100.
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