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Area de conocimiento

Ciencias Sociales y Juridicas

Promotores UMU de la actividad

CENTRO DE ESTUDIOS ECONOMICOS Y EMPRESARIALES

Datos basicos

Créditos Horas por ECTS CRAU
4 ects 25 horas 1 créditos CRAU

N° de ediciones consecutivas Porcentaje Presencialidad
22 Edicion de la actividad 9847 25%

Teléfonos de contacto Email de contacto
868883818 ceee@um.es

Lugar de celebracién
Facultad de Economia y Empresa.
Campus de Espinardo

Justificacion del estudio propio, para publicidad

Hoy en dia nadie duda de que la formacidn y el reciclaje constante son vitales para el crecimiento
profesional. Corren tiempos en los que todo avanza muy rapido y profesionales de cada sector se tienen
gue enfrentan a nuevos desafios casi cada dia, y por supuesto los graduados en ADE y Economia no iban
a ser una excepcion.

Los graduados en ADE o en Economia, o quienes se estan formando para ello, saben de la importancia
gue tiene el manejo de Excel en el ejercicio de su profesion, ya que es la hoja de célculo mas utilizada en
la actualidad. Por tanto, si quieren seguir creciendo como profesionales, deben formarse en Excel ya que:
- Si aprenden a manejar a la perfeccion todas las herramientas que les ofrece Excel, haran su trabajo
mucho més r4pido y sacardn mucha mas rentabilidad a su tiempo de dedicacion.

- Excel es indispensable para el desarrollo de las tareas diarias de un titulado en ADE o en Economia. Si
alcanzan un conocimiento profundo de esta herramienta, se sentiran mas
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Justificacién del estudio propio, para publicidad

capacitados y preparados como profesionales.

- Se convertiran en expertos de Excel. Podran presumir de ello en su curriculum y marcaran la diferencia
con respecto a la competencia cuando tengan que buscar trabajo. Y lo que es mas importante, todos sus
amigos y comparfieros de trabajo le tendran como referente porque pasara a ser el Unico experto en Excel
gue conocen.

Este curso introducira a los participantes en el entorno de trabajo de la hoja de calculo de Microsoft Office,
ensefiandoles el funcionamiento basico y las tareas esenciales: distribucion y funcionalidad de la hoja,
trabajar con celdas, ejercicios fundamentales con operaciones, gréficos, etc.

El curso estd impartido por personal de la Universidad y profesionales externos con experiencia en la
docencia y la gestion.

Procedimiento de consulta interno y externo

Desde sus inicios las Hojas de Calculo lograron un éxito rotundo debido a que su uso en los problemas
cotidianos y reales en el mundo empresarial representaba una oportunidad de llevar esos problemas
reales y representarlos a través de nimeros y férmulas.

Excel es la hoja de célculo méas utilizada en el mundo, miles de compafiias sin importar su sector
econdmico o tamafio utilizan este software, debido a su flexibilidad y funcionalidad para el analisis de
datos; por esa razon, en la mayoria de procesos se encuentra involucrada esta herramienta.

Las grandes y pequefias empresas usan Excel en el manejo de la contabilidad, finanzas, inventarios,
ventas, produccion, calidad, suministros entre otras areas de la organizacion, todo a través de su arsenal
de funcionalidades (formulas, tablas, gréaficos, etc.); sin embargo, existe un gran desconocimiento sobre
ellas, lo que ha llevado a los usuarios a no sacar su maximo potencial, llegando a pensar que Excel es
simplemente una hoja de calculo en la que podemos hacer operaciones y graficos.

Con el conocimiento adecuado de Excel no solo se crean hojas de calculo que lleven cuentas o balances
con operaciones sencillas; se pueden construir aplicaciones lo bastante robustas para desempefiar labores
de alto grado de complejidad, por ejemplo: automatizaciéon de tareas a través de Visual Basic para
Aplicaciones y creacion de cuadros de mando utilizando tablas dinamicas, graficos dinamicos y Power
Pivot por mencionar algunas.

De la gran variedad de nuevos programas utilizados para el analisis de informacion, Excel sigue siendo el
mas potente y tiene una ventaja significativa sobre los demas al tratarse de un programa disefiado para
manejar todo el ciclo de vida de los datos, pudiendo generar conocimiento para la toma de decisiones en
nuestra compafiia con solo analizar una base de datos a través de una de sus funcionalidades Las Tablas
Dinamicas, integrando la informacién y preparandola para posteriormente cargarla y hacer el respectivo
andlisis sin importar que la fuente se encuentre en diferentes programas o tipos de archivos.

Por ultimo, el uso de Excel puede facilitar el logro de una variedad de categorias de aprendizaje de orden
superior, tales como reflexién, razonamiento, planteamiento de problemas, solucion de problemas y toma
de decisiones.

Lo mencionado anteriormente es solo una pequefia parte de lo que se puede llegar a lograr Excel, y por
ello es fundamental para cualquier estudiante, trabajador o emprendedor sin importar su profesién, rango o
nivel socioeconémico manejar esta herramienta a la perfeccion.

Bibliografia

Bernal Garcia, J.J.; Soledad Martinez, M.D y Sanchez Garcia, J.F. (2008): 20 herramientas para la toma de
decisiones. Método del caso. Wolters Kluwer Empresas.

Mufiiz Gonzalez, L. (2013): Tablas dindmicas con Excel aplicadas a la gestion empresarial. Profit, D.L.
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Procedimiento de consulta interno y externo

Pallerola Comamala, J. (2010): Aplicaciones contables con Excel: desde el coste amortizado a las ventajas
fiscales del leasing / Joan Pallerola Comamala. Ra-Ma, D.L. 2010.

Pérez Lépez, C. (2012): Estadistica aplicada : conceptos y ejercicios a través de Excel. Ibergarceta, D.L.
Rodriguez Sandias, A. (2014): Estrategias de planificacion financiera aplicada. 22 ed. rev. Andavira editora.

NUmero de alumnos en la actividad

Ndmero minimo previsto NUumero Maximo Admisible
20 alumnos 31 alumnos

Requisitos Especificos de acceso

No se contemplan requisitos especificos de acceso

Paginas web de la actividad

Centro de Estudios Econdmicos y Empresariales (http://iwww.um.es/ceee)
N (http://aulavirtual.um.es)

Lugar de presentacion de la documentacion solicitada al alumno

ceee@um.es

Fechas destacadas a la actividad

Periodo Lectivo Periodo académico
del 15/10/2018 al 04/11/2018 del 15/10/2018 al 11/11/2018

Periodo previsto de matricula
del 01/09/2018 al 03/10/2018

Periodo previsto de solicitud de beca
del 01/09/2018 al 03/10/2018

Competencias generales
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Competencias generales

CG1 - Adquirir conocimientos basicos sobre la introduccién y correccion de datos

CG2 - Aprender a realizar la gestion de documentos. Seleccionar y moverse en una hoja
CG3 - Aprender a trabajar con rangos, funciones y datos

CG4 - Aprender las nociones basicas para dar formato a una hoja de célculo

CG5 - Aprender a crear formulas y funciones sencillas y a manejar operaciones y referencias
CG6 - Aprender a crear gréaficos de datos y a cambiar sus formatos

CG7 - Conocer la interfaz de Excel

CG8 - Aprender a crear, modificar, ordenar y filtrar tablas

CG9 - Aprender a utilizar las herramientas de seguridad de una hoja de calculo

Competencias especificas

CEL1 - Manejar datos con Excel. Introduccién de datos. Insertar datos de otras hojas. Establecer rangos
y selecciones. Editar y eliminar datos. Cortar, copiar y pegar datos. Rellenos automaticos y rapidos.
Deshacer y restaurar acciones.

CE2 - Empezar a trabajar con Excel. Crear una hoja de célculo. Abrir y guardar hojas de célculo.
Configurar la pagina. Realizar la vista preliminar e impresién del libro.

CE3 - Aprender a utilizar las herramientas de graficos e imagenes de Excel. Crear graficos, afadir una
serie de datos y modificar las caracteristicas del grafico. Insertar y manipular imagenes.

CE4 - Aprender a crear y utilizar tablas y filtros. Crear una tabla de datos. Modificar los datos, estructura
y estilo de una tabla. Ordenar una tabla de datos. Filtrar el contenido de una tabla.

CES5 - Conocer y manejar las formulas y funciones de Excel. Manejo de férmulas: la barra de férmulas y
los mensajes de error asociados con férmulas. Manejo de funciones: sintaxis, argumentos, tipos y
asistente. Referencias relativas, absolutas y mixtas. Proteccion de férmulas y auditoria de
férmulas.

CES6 - Conocer las herramientas de Excel que proporcionan seguridad y proteccion de los documentos

Materias y Dedicacién
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Materias y Dedicacién
MAL1 - Empezando a trabajar con Excel
(obligatoria) @
E S D O v = g %)
T gs  © | 88  SE | § g g
S 8% S 3£ §r & £ 3
s : g0 &d 8 8 =
®)
ECTS 0.8 0.8 0 0 0 0 0 0
Grupos 1 0 0 0 0 0 0
N° alumnos grupo 20 0 0 0 0 0 0
Horas de Trabajo 20 20 0 0 0 0 0 0
Presencialidad (horas) 5 5 0 0 0 0 0 0
\(ELA RODENAS, JUSTO JOSE 5 5 0 0 0 0 0 0
(jivela@um.es)
Totales 5 5 0 0 0 0 0 0

Objetivos Formativos

Conocer la interfaz de Excel. Realizar la gestion de documentos. Seleccionar y moverse en una
hoja de Excel

Contenidos Formativos

1. Introduccion.

2. Entorno de trabajo y ayuda.

3. Crear /Abrir/Guardar una hoja de calculo.

4. Manejo de datos con Excel.

4.1. Rangos y Selecciones

4.2. Introduccion de datos y tipos de datos. Operadores
4.3. Editar y eliminar datos. Opcion de deshacer y restaurar
4.4. Cortar, copiar y pegar

4.5. Relleno automatico y relleno rapido

4.6. Formato de celdas

5. Configuracion de pagina

6. Vista preliminar e impresion del libro

Metodologia docente

Exposicidn tedrica (2 horas). Entrenamiento mediante ejemplos y propuesta de casos précticos
para su resolucién auténoma por los alumnos (3 horas).

Sistema de Evaluacion

Mediante observacion sobre el manejo de las técnicas aprendidas en la realizacion y repeticion de
los ejercicios practicos.

Competencias que cubre

CE2, CE1, CG1, CG2, CG3, CG4, CG7
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Materias y Dedicacién
MAZ2 - Férmulas y funciones con Excel
(obligatoria) @
g S D O v = g [%)
T gs  © | 88  SE | § g g
S & § 8t §2 ¢t £ B
°g § &° &d g 8 =
®)
ECTS 0.8 0.8 0 0 0 0 0 0
Grupos 1 0 0 0 0 0 0
N° alumnos grupo 20 0 0 0 0 0 0
Horas de Trabajo 20 20 0 0 0 0 0 0
Presencialidad (horas) 5 5 0 0 0 0 0 0
\(ELA RODENAS, JUSTO JOSE 5 5 0 0 0 0 0 0
(jivela@um.es)
Totales 5 5 0 0 0 0 0 0

Objetivos Formativos

Trabajar con rangos, funciones y datos. Crear férmulas sencillas. Manejar operaciones y
referencias

Contenidos Formativos

1. Férmulas en Excel

1.1. ¢ Qué son las formulas de Excel?

1.2. Partes de una férmula de Excel. Constantes y referencias de celda y hojas.
1.3. Referencias absolutas y referencias relativas

1.4. Precedencia de operadores aritméticos

1.5. Comparar valores en Excel

2. Funciones en Excel

2.1. Sintaxis de las funciones y sus argumentos

2.2. Tipos de funciones y asistente de funciones

2.3 Funciones basicas

- Funciones numéricas: SUMA, PROMEDIO, CONTAR, CONTARA, MINIMO, MAXIMO, ....
- Funciones Légicas: Y, O, S|

- Funciones de Texto: Texto, concatenar, Operador &

- Funciones fechas y horas

2.4. Proteger férmulas

2.5. Auditoria de formulas

Metodologia docente

Exposicion teorica (2 horas). Entrenamiento mediante ejemplos y propuesta de casos practicos
para su resolucién auténoma por los alumnos (3 horas).

Sistema de Evaluacion
Mediante observacién sobre el manejo de las técnicas aprendidas en la realizacion de los

ejemplos y casos practicos. Mediante andlisis de los registros semanales de practicas realizadas
por los alumnos y entregadas al profesor.

Competencias que cubre

CE5, CG5
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Materias y Dedicacién
MAS - Graficos e imagenes con Excel
(obligatoria) %)
8 S 9 [ J) g 8 )
S 8T S Ss 8& 3§ g o
S & § 8t §2 ¢t £ B
°g § &° &d g 8 =
®)
ECTS 0.8 0.8 0 0 0 0 0 0
Grupos 1 0 0 0 0 0 0
N° alumnos grupo 20 0 0 0 0 0 0
Horas de Trabajo 20 20 0 0 0 0 0 0
Presencialidad (horas) 5 5 0 0 0 0 0 0
ORTIZ ALAR_CQN, ELISA 5 5 0 0 0 0 0 0
(contable@asesoriafimer.es)
Totales 5 5 0 0 0 0 0 0

Objetivos Formativos
Crear graficos de datos y cambiar sus formatos
Contenidos Formativos

1. Gréficos

1.1. Crear gréficos

1.2. Afladir una serie de datos

1.3. Modificar las caracteristicas del grafico

1.4 Insertar un grafico de Excel vinculado en PowerPoint y Word
2. Imégenes

2.1. Insertar imagenes predisefiadas

2.2. Insertar imégenes desde archivo

2.3. Manipular imagenes

2.4. Modificar dibujos

Metodologia docente

Exposicion tedrica (2 horas). Entrenamiento mediante ejemplos y propuesta de casos practicos
para su resolucién auténoma por los alumnos (3 horas)

Sistema de Evaluacién
Mediante observacion sobre el manejo de las técnicas aprendidas en la realizacion de los

ejemplos y casos practicos. Mediante andlisis de los registros semanales de practicas realizadas
por los alumnos y entregadas al profesor

Competencias que cubre

CE3, CG6
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Materias y Dedicacién
MA4 - Tablas y filtros en Excel
(obligatoria) @
[}
E & 2 q @9 S £ [%)
S 8T S Ss 8& 3§ g o
E a8 g E| = Sg & = g
°g § &0 ad g8 g =
(@)
ECTS 0.8 0.8 0 0 0 0 0 0
Grupos 1 0 0 0 0 0 0
N° alumnos grupo 20 0 0 0 0 0 0
Horas de Trabajo 20 20 0 0 0 0 0 0
Presencialidad (horas) 5 5 0 0 0 0 0 0
ORTIZ ALAR_CQN, ELISA 5 5 0 0 0 0 0 0
(contable@asesoriafimer.es)
Totales 5 5 0 0 0 0 0 0

Objetivos Formativos
Crear, modificar, ordenar vy filtrar tablas
Contenidos Formativos

1. Las tablas de Excel

1.1 Ventajas del uso de tablas

1.2 Cémo crear una tabla y darle nombre

1.3 Modificar la estructura de una tabla

1.4 Segmentacion de datos

1.5 Vincular una tabla de Excel a Word
2. Filtros en Excel

2.1 Uso de filtros

2.2 Filtro numeros, texto, fechas y color
3. Funciones de ordenacion

Metodologia docente

Exposicién teédrica (2 horas). Entrenamiento mediante ejemplos y propuesta de casos préacticos
para su resolucion auténoma por los alumnos (3 horas).

Sistema de Evaluacion

Mediante observaciéon sobre el manejo de las técnicas aprendidas en la realizacién de los
ejemplos y casos practicos. Mediante andlisis de los registros semanales de practicas realizadas
por los alumnos y entregadas al profesor

Competencias que cubre

CE4, CG4, CG8
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Materias y Dedicacién
MAS - Seguridad
(obligatoria) @
[}
E & 2 q @9 S £ [%)
S 8T S Ss 8& 3§ g o
s 82 > ZE Zg a £ 8
°g § &0 ad g8 g =
(@)
ECTS 0.8 0.8 0 0 0 0 0 0
Grupos 1 0 0 0 0 0 0
N° alumnos grupo 20 0 0 0 0 0 0
Horas de Trabajo 20 20 0 0 0 0 0 0
Presencialidad (horas) 5 5 0 0 0 0 0 0
ORTIZ ALAR_CQN, ELISA 5 5 0 0 0 0 0 0
(contable@asesoriafimer.es)
Totales 5 5 0 0 0 0 0 0

Objetivos Formativos
Conocer los instrumentos y herramientas que proporcionan seguridad en torno a Excel.
Contenidos Formativos

. Guardar como, Herramientas. Opciones generales.
. Crear copias de seguridad.

. Proteger libros de trabajo mediante contrasefas.

. Proteccion de Apertura.

. Proteccion de Escritura.

. Acceso de Solo lectura.

. Recomendacion de Sdlo lectura.

. Borrar contrasefias.

O~NO O WNPF

Metodologia docente

Exposicién tedrica (2 horas). Entrenamiento mediante ejemplos y propuesta de casos practicos
para su resolucion autonoma por los alumnos (3 horas).

Sistema de Evaluacion

Mediante observaciéon sobre el manejo de las técnicas aprendidas en la realizacién de los
ejemplos y casos practicos. Mediante andlisis de los registros semanales de practicas realizadas
por los alumnos y entregadas al profesor

Competencias que cubre

CE®6, CG9

Calendario y Horarios
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Calendario y Horarios

MA1 - Empezando a trabajar con Excel

(0.8 ECTS - Presencialidad: 5h - 25%)

del 15 de Octubre de 2018 al 21 de Octubre de 2018 (7 dias naturales / 6 dias habiles)
Horario: 5 horas a la semana

MAZ2 - Férmulas y funciones con Excel
(0.8 ECTS - Presencialidad: 5h - 25%)

del 15 de Octubre de 2018 al 21 de Octubre de 2018 (7 dias naturales / 6 dias habiles)
Horario: 5 horas a la semana

MA3 - Graficos e imagenes con Excel
(0.8 ECTS - Presencialidad: 5h - 25%)

del 22 de Octubre de 2018 al 28 de Octubre de 2018 (7 dias naturales / 6 dias habiles)
Horario: 5 horas a la semana

MAA4 - Tablas y filtros en Excel

(0.8 ECTS - Presencialidad: 5h - 25%)

del 22 de Octubre de 2018 al 28 de Octubre de 2018 (7 dias naturales / 6 dias habiles)
Horario: 5 horas a la semana

MAS - Seguridad

(0.8 ECTS - Presencialidad: 5h - 25%)

del 29 de Octubre de 2018 al 4 de Noviembre de 2018 (7 dias naturales / 5 dias habiles)
Horario: 5 horas a la semana

Consideraciones Generales y/o Excepcionales sobre el Horario

Se imparten todas las clases en horario de tarde. Dentro de las fechas de realizacion las practicas se
entregardn semanalmente.

Propuesta de Calendario de Examenes y Actas

¢La actividad se puede superar durante los periodos comprendidos en el calendario de las materias? Si

¢La actividad generard Actas con calificaciones? Si

Periodos de Exdmenes

Primera convocatoria global
del 15 de Octubre de 2018 al 4 de Noviembre de 2018 (21 dias naturales / 17 dias habiles)

Infraestructuras y espacios

El Centro de Estudios Econdmicos y Empresariales solicitar4 a la Facultad de Economia y Empresa el uso
de un aula de informatica para la celebracién del curso.

CASIOPEA - Proyecto actividad Il CURSO BASICO DE EXCEL
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Medios materiales y servicios

Ninguno adicional

Contenidos educativos

A los alumnos se les facilitara todo el contenido tedrico y practico del curso mediante archivos pdf, los
cuales podran descargar desde cualquier terminal de ordenador desde el Aula virtual UMU.

Plataforma de aprendizaje y GESTION

¢La Actividad utilizara una plataforma de aprendizaje? Si
http://aulavirtual.um.es

La plataforma de Aula Virtual se usara para facilitar a los alumnos el material y casos practicos
para el correcto funcionamiento del curso.

Resultados Previstos

Tasa de abandono Tasa de éxito Tasa de rendimiento
10 % 90 % 80 %

Excel es una herramienta muy importante en las empresas, ya que en este programa pueden
realizar su contabilidad, sus facturas, analisis de datos, agendas de clientes/proveedores, todo tipo
de bases de datos, etc.; ademas puede crear desde tablas y/o graficos estaticos o dinamicos,
hasta macros. Es una herramienta muy completa que con su buena utilizacién resuelve todos los
problemas de una empresa, desde el andlisis cuantitativo hasta la toma de decisiones. También es
ampliamente utilizado por otras organizaciones del sector publico y privado, por lo que se convierte
en un elemento bésico de los usuarios finales.

Comisién de Calidad

ORTIZ ALARCON, ELISA (contable@asesoriafimer.es)
PUIGCERVER PENALVER, MARIA CARMEN (mcpuig@um.es)
SOTO PACHECO, GLORIA MARIA (gsoto@um.es)

VELA RODENAS, JUSTO JOSE (jjvela@um.es)

Comisién Académica

PUIGCERVER PENALVER, MARIA CARMEN (mcpuig@um.es)
Presidente de la Comision
SOTO PACHECO, GLORIA MARIA (gsoto@um.es)

Secretario de la Comisioén

CASIOPEA - Proyecto actividad Il CURSO BASICO DE EXCEL
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Documentacién adjunta

Informe aprobacién Promotor ceENTRO DE ESTUDIOS ECONOMICOS Y EMPRESARIALES

Méritos

ORTIZ ALARCON, ELISA (contable@asesoriafimer.es)

Asesora financiera y contable con 8 afios de experiencia. Alto manejo de conceptos y practicas
financieras y gestion contable de sociedades. Capacitada para la elaboracién propia de software
para las empresas.

CASIOPEA - Proyecto actividad Il CURSO BASICO DE EXCEL
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Anexo | - Distribucion de materias
Materias Obligatorias
Horas Horas Horas

= Trabajo Presenciales  Docentes
MA1 - Empezando a trabajar con Excel 0.8 20 5 5
MAZ2 - Férmulas y funciones con Excel 0.8 20 5 5
MAZ3 - Gréficos e imagenes con Excel 0.8 20 5 5
MAA4 - Tablas y filtros en Excel 0.8 20 5 5
MAS - Seguridad 0.8 20 5 5
Total Materias Obligatorias (5) 4 100 25 25
CASIOPEA - Proyecto actividad Il CURSO BASICO DE EXCEL
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ANEXO. Ficha de propuesta de actividad susceptible de reconocimiento CRAU

Datos de la actividad

Créditos Horas Presenciales
4 25 horas (25.0%)

Precios Publicos

Precio alumnos, PAS y PDI Universidad de Murcia 90,00
Precio personas externas Universidad de Murcia 120,00
Destinatarios

El curso estéa dirigido a personal externo e interno de la Universidad, pudiendo ser trabajadores y directivos
de empresas, personal docente y no docente de la Universidad, y alumnos que deseen aprender la
verdadera esencia de Excel para la representacion de problemas, para el uso de férmulas en célculos
matematicos y para la solucién de diversos problemas de variadas disciplinas. Es un curso de
conocimientos basicos.

Periodo lectivo

Del 15 de Octubre al 4 de Noviembre del 2018

Participacién activa (periodos de Examenes)

Primera convocatoria global
del 15 de Octubre de 2018 al 4 de Noviembre de 2018 (21 dias naturales / 17 dias habiles)

Informacién sobre CRAU

N° créditos CRAU solicitados: 1
Entrada solicitud: 06/07/2018

1 CRAU reconocidos

Fecha reconocimiento: 18/07/2017
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