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Area de conocimiento

Ciencias Sociales y Juridicas

Areas vinculadas a la actividad

Ciencias Sociales y Juridicas

Promotores UMU de la actividad

SERVICIO DE FORMACION PERMANENTE

Datos basicos

Créditos Horas por ECTS CRAU
4 ects 25 horas 1.5 créditos CRAU

N° de ediciones consecutivas Porcentaje Presencialidad
42 Edicién de la actividad 11081 25 %

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

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

Justificacion del estudio propio, para publicidad

Hoy en dia nadie duda de que la formacion y el reciclaje constante son vitales para el crecimiento
profesional. Corren tiempos en los que todo avanza muy rapido y profesionales de todos los sectores se
tienen que enfrentan a nuevos desafios casi cada dia.

Las empresas, administraciones y profesionales precisan conocer y aplicar herramientas que les permitan
fusionar, completar y obtener informacién para el andlisis y la toma de decisiones. En este sentido, Excel
es una de las mas potentes y completas herramientas para la gestion, siendo utilizado por el 90% de las
empresas para crear y gestionar bases de datos y realizar célculos e
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Justificacién del estudio propio, para publicidad

informes mediante férmulas. Asimismo, los profesores e investigadores han de manejar gran cantidad de
informacion y necesitan también capacitarse en el uso avanzado de Excel.

Gracias a que la gran mayoria de profesionales estan habituados a manejar Excel, se hace mucho mas
sencillo utilizar esta herramienta para administrar y gestionar la informacion, frente a otras opciones que
exigirian habituarse a una interfaz desconocida o poco familiar.

Gracias a su disefio eminentemente practico, el objetivo del curso es ensefiar a utilizar de manera
productiva esta herramienta, aprendiendo a hacer, comprender e interpretar.

En concreto, a lo largo del curso se abordan las funciones avanzadas mas habituales (condicionadas,
busqueda, de base de datos y financieras), elementos de tratamiento de datos y gestidon de datos, la
grabacién de macros y otros complementos que presenta la hoja de célculo Excel. Los estudiantes podran
resolver problemas de calculo con el uso de funciones matematicas y/o financieras y funciones
relacionadas con bases de datos, importar y exportar datos desde o hacia fuentes externas, introducir
datos y hacer una busqueda rapida y sencilla a través de formularios, combinar numerosos documentos en
Word con los datos contenidos en una tabla de Excel, gestionar la informacién contenida en una base de
datos mediante la aplicacion de herramientas avanzadas relacionadas con el tratamiento de datos y
realizar sus propias macros.

Los objetivos especificos del curso son:

- Aprender a crear hojas de célculo flexibles y facilmente reutilizables, para ahorrar tiempo y reducir los
errores.

- Desarrollar la capacidad de razonar y planificar la estructura de las hojas de célculo en funcién de
objetivos propuestos.

- Responder a problemas y necesidades de informacion, mediante soluciones eficientes con hojas de
célculo.

- Mejorar el uso de la hoja de célculo para obtener informes o soluciones a los problemas de analisis y
gestién mas completos, elaborados y fiables, aprovechando las opciones mas avanzadas que Excel pone
al alcance.

- Aprender a automatizar las operaciones que realiza la hoja de célculo, con el objetivo de eliminar tareas
repetitivas o realizar célculos complejos en un corto espacio de tiempo y con una nula probabilidad de error
y asi disminuir el riesgo operacional.

El curso consta de 25 horas de formacion presencial y una duracién total de 3 semanas. Esta impartido por
personal de la Universidad y profesionales externos con experiencia en la docencia y la gestion.

Nuestra oferta cursos de Excel incluye los cursos: Practico de Excel (para beginners), Avanzado para
tareas profesionales y Avanzado de analisis y gestion de datos y Business Intelligence con Excel; los dos
ultimos requieren conocimientos previos de Excel a nivel de usuario y recomendamos cursarlos en el orden
indicado.

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 céalculo mas utilizada en el mundo, miles de compalfiias sin importar su sector
econémico 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, produccién, calidad, suministros entre otras areas de la organizacion, todo a través de su arsenal
de funcionalidades (formulas, tablas, gréficos, etc.); sin embargo, existe un gran desconocimiento sobre
ellas, lo que ha llevado a los usuarios a no sacar su maximo
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Procedimiento de consulta interno y externo

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 registros
sencillos; se pueden construir aplicaciones lo bastante robustas para desempenfar labores de alto grado de
complejidad, por ejemplo: automatizacion 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
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, solucién 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 profesion, 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.

Pérez Lépez, C. (2012): Estadistica aplicada : conceptos y ejercicios a través de Excel. Ibergarceta, D.L.

NUumero de alumnos en la actividad

NUmero minimo previsto NUumero Maximo Admisible
20 alumnos 22 alumnos

Requisitos Especificos de acceso

No hay 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 documentacién solicitada al alumno

ceee@um.es

Fechas destacadas a la actividad
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Fechas destacadas a la actividad

Periodo Lectivo Periodo académico
del 17/03/2020 al 01/04/2020 del 17/03/2020 al 01/05/2020

Periodo previsto de matricula
del 01/02/2020 al 10/03/2020

Periodo previsto de solicitud de beca
del 01/02/2020 al 10/03/2020

Competencias generales

CG1 - Ser capaces de responder a problemas y necesidades de informacion, mediante soluciones
eficientes con hojas de calculo

CG2 - Aprender a crear hojas de calculo flexibles y facilmente reutilizables, para ahorrar tiempo y
reducir los errores

CG3 - Desarrollar la capacidad de razonar y planificar la estructura de las hojas de célculo en funcién de
objetivos propuestos

CG4 - Desarrollar la capacidad de mejorar la presentacion de los informes en Excel mediantes el uso de
herramientas avanzadas.

CG5 - Automatizacioén de tareas en Excel que permitan optimizar tiempo y esfuerzo.

Competencias especificas

CEL1 - Aprender a utilizar las funciones avanzadas de Excel méas habituales.

CE2 - Aprender los elementos y las funciones para el tratamiento de datos con Excel.

CES3 - Mejorar la presentacién de informes en Excel aprovechando las opciones mas avanzadas que
ofrece esta herramienta.

CE4 - Aprender a automatizar las operaciones que realiza la hoja de calculo, con el objetivo de eliminar
tareas repetitivas o realizar calculos complejos en un corto espacio de tiempo y con una nula
probabilidad de error.

Materias y Dedicacién
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Materias y Dedicacién
MA1 - Funciones avanzadas habituales
(obligatoria) @
8 S 9 L) S g o)
T g2 § S8 S£& 8 5 &
s &% < §E §@ ¢ £ B
°g § &° &d g 8 =
(@)
ECTS 1.6 1.6 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 40 40 0 0 0 0 0 0
Presencialidad (horas) 10 10 0 0 0 0 0 0
ORTIZ ALAR_CQN, ELISA 10 10 0 0 0 0 0 0
(contable@asesoriafimer.es)
Totales 10 10 0 0 0 0 0 0

Objetivos Formativos
Conocer y saber utililizar las funciones avanzadas de Excel més habituales.
Contenidos Formativos

1.1. Funciones condicionadas: sumar.si, promedio.si, contar.si, sumar.si.conjunto,
promedio.si.conjunto, contar.si.conjunto

1.2. Funciones de busqueda : BUSCARYV, BUSCARH , INDICE(COINCIDIR)

1.3. Funciones relacionadas con las bases de datos: BDSUMA, BDPROMEDIO,..

1.4. Funciones financieras y célculo de rentabilidades

Metodologia docente

Exposicidn tedrica (4 horas). Entrenamiento mediante ejemplos y propuesta de casos practicos
para su resolucion autonoma por los alumnos (6 horas).

Sistema de Evaluacion

Mediante observacion sobre el manejo de las técnicas aprendidas en la realizacién de los
ejemplos y casos préacticos. Mediante andlisis de los registros semanales de actividades préacticas
realizadas por los alumnos y entregadas al profesor.

Competencias que cubre

CE1, CG1, CG2
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Materias y Dedicacién
MA2 - Elementos y funciones para el tratamiento de datos
(obligatoria) @
ﬁ & ) 2} 2 £ [%)
T g8 © | 88  SE | § g g
S 8% S 3£ §r & §E 3
s : g0 &d 8 8 =
9]
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 25 25 0 0 0 0 0 0
(jivela@um.es)
ORTIZ ALAR_CQN, ELISA 25 25 0 0 0 0 0 0
(contable@asesoriafimer.es)
Totales 5 5 0 0 0 0 0 0

Objetivos Formativos

Conocer y saber utilizar los elementos y funciones disponibles en Excel sobre tratamiento de
datos.

Contenidos Formativos

2.1. Estructura basica y administracion de una base de datos en Excel
2.2. Importar y exportar datos

2.3. Separar texto en varias columnas

2.4. Eliminar filas duplicadas. Ficha Datos: Quitar duplicados

2.5. Funciones para la agrupacién de datos. Esquemas

2.6. Consolidacion de datos

2.7. Busqueda de informacién avanzada vy filtros avanzados

2.8. Formatos condicionales

Metodologia docente

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

Sistema de Evaluacion

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

Competencias que cubre

CE2, CG2, CG3
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Materias y Dedicacién
MAZ3 - Herramientas para la presentacion de informes
(obligatoria) )
3 & a 77 2 2 @
T 88 0§ S8 SE § 5 8
S & § 8t §2 ¢t £ B
°g § &° &d g 8 =
0]
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 y saber utilizar las herramientas de Excel que permiten presentar informes.
Contenidos Formativos

3.1 Como mejorar la presentacion en Excel

3.2. Funciones para la validacion de datos

3.3 Uso de controles o dialogos para manejar datos

3.4 Combinacion de correspondencia entre Excel y Word

Metodologia docente

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

Sistema de Evaluacion

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

Competencias que cubre

CE3, CE4, CG4
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Materias y Dedicacién
MA4 - La grabadora de Macros
(obligatoria) @
ﬁ & ) 2} 2 £ [%)
T g8 © | 88  SE | § g g
S & § 8t §2 ¢t £ B
s : g0 &d 8 8 =
0]
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
Saber automatizar de manera sencilla tareas repetitivas en Excel.
Contenidos Formativos

4.1. Identificacion, creacion y ejecucion de una macro para optimizar tareas repetitivas
4.2. Insercién de objetos y asignacién de la macro al objeto

4.3. Edicion del codigo interno de la macro

4.4. Seguridad de macros y proteccion efectiva de la hoja de célculo

Metodologia docente

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

Sistema de Evaluacion

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

Competencias que cubre

CE3, CE4, CG1, CG2, CG3, CG5

Calendario y Horarios

MAL - Funciones avanzadas habituales

(1.6 ECTS - Presencialidad: 10h - 25%)

del 17 de Marzo de 2020 al 23 de Marzo de 2020 (7 dias naturales / 5 dias habiles)
Horario: martes 17 y miércoles 18 de marzo de 9:30 a 13:40
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Calendario y Horarios

MAZ2 - Elementos y funciones para el tratamiento de datos

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

del 24 de Marzo de 2020 al 30 de Marzo de 2020 (7 dias naturales / 6 dias habiles)
Horario: martes 24 y miércoles 25 de marzo de 9:30 a 13:40

MAZ3 - Herramientas para la presentacion de informes

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

del 31 de Marzo de 2020 al 31 de Marzo de 2020 (1 dias naturales / 1 dias habiles)
Horario: martes 31 de marzo de 9:30 a 13:40

MA4 - La grabadora de Macros

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

del 1 de Abril de 2020 al 1 de Abril de 2020 (1 dias naturales / 1 dias habiles)
Horario: miércoles 1 de abril de 9:30 a 13:40

Consideraciones Generales y/o Excepcionales sobre el Horario

El curso se imparte en el siguiente horario:
- Seis mafianas, de 9:30 a 13:40

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 Examenes

Primera convocatoria global
del 17 de Marzo de 2020 al 1 de Abril de 2020 (16 dias naturales / 13 dias habiles)

Infraestructuras y espacios

El Centro de Estudios Econémicos y Empresariales solicitara a la Facultad de Economia y Empresa el uso
de un aula de informatica para la celebracion del curso

Medios materiales y servicios

Ninguno adicional

Contenidos educativos
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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 usard para facilitar a los alumnos el material y casos précticos
para el correcto funcionamiento del curso.

Resultados Previstos

Tasa de abandono Tasa de éxito Tasa de rendimiento
10 % 80 % 75 %

Transferenciay Reconocimiento de Créditos

Segun normativa

Comisién de Calidad

PUIGCERVER PERNALVER, MARIA CARMEN (mcpuig@um.es)
SOTO PACHECO, GLORIA MARIA (gsoto@um.es)
VELA RODENAS, JUSTO JOSE (jvela@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 Comisién

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

Méritos

ORTIZ ALARCON, ELISA (contable@asesoriafimer.es)

Asesora financiera y contable con 10afios de experiencia. Alto manejo de conceptos y practicas
financieras y gestién contable de sociedades. Capacitada para la elaboracion propia de software
para las empresas.
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Anexo | - Distribucion de materias
Materias Obligatorias
Horas Horas Horas

= Trabajo Presenciales  Docentes
MA1 - Funciones avanzadas habituales 1.6 40 10 10
MA2 - Elementos y funciones para el tratamiento de datos 0.8 20 5 5
MA3 - Herramientas para la presentacion de informes 0.8 20 5 5
MA4 - La grabadora de Macros 0.8 20 5 5
Total Materias Obligatorias (4) 4 100 25 25
CASIOPEA - Proyecto actividad IV CURSO DE EXCEL AVANZADO PARA TAREAS PROFESIONALES

14



UNIVERSIDAD DE
MURCIA

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 va dirigido a todos los estudiantes de la Universidad de Murcia, a personal externo e interno de la
Universidad, incluidos investigadores, y a trabajadores y directivos de empresas que deseen aprender las
capacidades de Excel para la representacién de problemas y calculos, el tratamiento de datos, la
presentacién de informes y la automatizacion de tareas repetitivas para su aplicacién a diversas disciplinas
y tareas. Para el adecuado aprovechamiento del curso se deben contar con conocimientos previos de
Excel a nivel béasico de usuario.

Periodo lectivo

Del 17 de Marzo al 1 de Abril del 2020

Participacién activa (periodos de Examenes)

Primera convocatoria global
del 17 de Marzo de 2020 al 1 de Abril de 2020 (16 dias naturales / 13 dias habiles)

Informacién sobre CRAU

N° créditos CRAU solicitados: 1.5
Entrada solicitud: 13/01/2020

1.5 CRAU reconocidos

Fecha reconocimiento: 08/11/2018

CASIOPEA - Proyecto actividad IV CURSO DE EXCEL AVANZADO PARA TAREAS PROFESIONALES

15





