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PROGRAMA DE CAPACITACION DOCENTE

Componente: Uso de Herramientas Informaticas

CURSO: Excel Intermedio
RESPONSABLE: Direccidn de Desarrollo Docente

Descripcién:

El presente curso profundiza habilidades adquiridas en el uso de la herramienta y
brinda la oportunidad para trabajar con algunas caracteristicas avanzadas de Excel:
uso de filtros, tipos de ordenamiento, importacién y exportacién de datos, férmulas
avanzadas y herramientas para el andlisis de informacidon. Ademas, se enfoca en
otorgar destrezas para la creacién de libros de trabajo organizados de tal manera
gue compendien datos de la forma requerida y sea posible compartir informacion
con otros usuarios.

Objetivo general:

En este curso aprenderd a ordenar y filtrar datos, importar y exportar informacion,
analizar datos, personalizar libro de trabajo con varias fuentes de datos, colaborar
con otros usuarios mediante libros de trabajo compartidos y mejorar hojas de
trabajo utilizando objetos de esquema y graficos.

Informacion del curso:

Modalidades: Presencial

Naturaleza: Asistencia

Cupo: 20 estudiantes

Duracion del curso: 32 horas

Pre-requisitos: conocimientos basicos de Excel tales como: crear, editar,
formatear e imprimir hojas de trabajo.
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4. Desarrollo de las sesiones:
Semana 1: Ordenar y filtrar datos. Importar y exportar datos

Objetivo (s) Especifico (s): En este apartado, se trabajard con listados de datos; en
especifico, ordenard datos, creara subtotales, y filtrara listados utilizando AutoFilter y filtros
personalizados. Ademas, serd capaz de acceder a datos en red o en otra aplicacién para su
uso en Excel, asi como poder compartir con otros sus propios datos importandolos,
exportandolos y guarddndolos en la red.

Dial Dia 2 Dia 3 Dia4
Contenidos a - Ordenar datos | - Utilizar Auto - Importar - Exportar
abordar: utilizando Filter para datos desde datos de Excel
criterios filtrar un una pagina a Word.
multiples. listado. Web - Guardar una
- Compendiar - Utilizar - Importar hoja de trabajo
datos utilizando | criterios para datos desde en la red.
subtotales. filtros una tabla en - Publicar una
personalizados. | una base de hoja de trabajo
datos Access. interactiva en
la red.
Actividades de | El estudiante realizard actividades practicas guiadas por el instructor
aprendizaje: en el uso de la herramienta. Estos ejercicios en clase, simultaneos a la
revision de cada tema, permitirdn el aprendizaje necesario de cada
contenido.
:;:2’;:?;?: CE El estudiante tiene la opcidn de trabajar en ejercicios adicionales no
, obligatorios respecto a la tematica de la semana en curso.
autonomo:
Recursos de apoyo Como principales recursos didacticos a utilizar se encuentran: uso de
para el aprendizaje: | pizarra, computadora y proyector que acompafian a cada ejercicio
practico preparado por el instructor.
Actividades de , , . —
evaluacion del La semana se gvgluara a través o!e !a revision del cumplimiento del
.. 100% de las actividades de aprendizaje en clase.
aprendizaje:
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Semana 2: Trabajar con férmulas avanzadas. Analizar datos

Objetivo (s) Especifico (s): Durante esta semana, se revisara varias funciones y
caracteristicas de auditoria para crear férmulas avanzadas y auditar hojas de trabajo.
Ademas, se explorard otras caracteristicas que se puede usar para organizar datos y asi
ofrecer un analisis mejorado a través del uso de reportes PivotTable que permite,
rapidamente, sumar, organizar, analizar y comparar grandes cantidades de datos.

Dial Dia 2 Dia 3 Dia4
Contenidos a - Compartir - Dar - Utilizar - Crear
abordar: datos entre seguimiento a herramientas escenarios a
hojas de precedentes de | de analisis para | través de
trabajo. celda. datos: Scenario
- Utilizar - Seguir PivotTable And = Manager.
funciones para | dependientes PivotChart. - Utilizar
crear formulas | de celda. herramientas
avanzadas. - Localizar como Solvery
errores en Goal Seek para
formulas. resolver un
problemas con
una variable.
Actividades de | El estudiante realizard actividades practicas guiadas por el instructor

aprendizaje:

en el uso de la herramienta. Estos ejercicios en clase, simultaneos a la
revision de cada tema, permitirdn el aprendizaje necesario de cada
contenido.

Actividades
aprendizaje
autonomo:

de

El estudiante tiene la opcidn de trabajar en ejercicios adicionales no
obligatorios respecto a la tematica de la semana en curso.

Recursos de apoyo
para el aprendizaje:

Como principales recursos didacticos a utilizar se encuentran: uso de
pizarra, computadora y proyector que acompafian a cada ejercicio
practico preparado por el instructor.

Actividades
evaluacion
aprendizaje:

de
del

La semana se evaluard a través de la revisiéon del cumplimiento del
100% de las actividades de aprendizaje en clase.




Pontificia Universidad

Catolica del Ecuador

€5 puUce

Semana 3: Personalizar libros de trabajo. Trabajar con multiples fuentes de datos.

Objetivo (s) Especifico (s): En este apartado, se aprendera a personalizar libros de trabajo
aplicando formato condicional, agregando criterios de validacion de datos, ejecutando
macros y visualizando datos utilizando varios compendios. Ademas, en esta leccion
aprenderd a utilizar la informaciéon de manera eficiente desde otros libros de trabajo, asi
como utilizar multiples fuentes de datos al crear espacios de trabajo, consolidar datos,
vincular celdas, importar y exportar datos XML y crear una consulta web utilizando datos

XML.
Dial Dia 2 Dia 3 Dia4
Contenidos a - Aplicar - Crear y editar | - Crear un drea | - Vincular
abordar: formato una macro. de trabajo que | celdas en
condicional a - Agregar incluya distintos libros
un rango de criterios de multiples libros | de trabajo.
celdas. agrupacioén y de trabajo. - Editar
- Agregar esquema a un - Consolidar vinculos en
criterios para rango de datos por libros de
validacién de celdas. posicién y trabajo.
datos. categoria.
Actividades de | El estudiante realizard actividades practicas guiadas por el instructor
aprendizaje: en el uso de la herramienta. Estos ejercicios en clase, simultaneos a la
revision de cada tema, permitiran el aprendizaje necesario de cada
contenido.
:;:2’;:?;?: CE El estudiante tiene la opcidn de trabajar en ejercicios adicionales no
, obligatorios respecto a la tematica de la semana en curso.
autonomo:

Recursos de apoyo
para el aprendizaje:

Como principales recursos didacticos a utilizar se encuentran: uso de
pizarra, computadora y proyector que acompaifian a cada ejercicio
practico preparado por el instructor.

Actividades
evaluacion
aprendizaje:

de

del

La semana se evaluard a través de la revisién del cumplimiento del
100% de las actividades de aprendizaje en clase.
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Semana 4: Colaborar con otros usuarios mediante libros de trabajo. Mejorar hojas de
trabajo con el uso de graficos.

Objetivo (s) Especifico (s): Durante esta semana, se aprendera a colaborar a través de libros
de trabajo en conjunto con otros usuarios de Excel: proteger hojas o libros de trabajo antes
de compartirlo, establecer registros de revisién, combinar libros de trabajo y llevar el
control de los cambios realizados. Ademas, se aprendera mds acerca del uso de graficos
para mejorar una hoja de trabajo: graficar datos no adyacentes, modificar elementos del
grafico y crear una linea de tendencia en el mismo. Al estar trabajando con datos complejos
y con esquemas graficos, es util saber cdmo hacer cambios en los elementos del gréafico y
asi presentar los datos de una forma visualmente mas atractiva y fécil de leer.

Dial Dia 2 Dia 3 Dia4
Contenidos a - Proteger hojas | - Compartirun | - Combinar - Graficar datos
abordar: de trabajo. libro de copias del no adyacentes.
- Proteger la trabajo. mismo libro de | - Modificar
estructura de - Establecer un | trabajo. elementos de
un libro de control de - Registrar un grafico.
trabajo. revision. cambios en el - Agregar una
libro de trabajo | linea de
combinado. tendencia.
Actividades de | El estudiante realizard actividades practicas guiadas por el instructor
aprendizaje: en el uso de la herramienta. Estos ejercicios en clase, simultaneos a la
revision de cada tema, permitirdn el aprendizaje necesario de cada
contenido.
:;:2’;:?;?: CE El estudiante tiene la opcidn de trabajar en ejercicios adicionales no
, obligatorios respecto a la tematica de la semana en curso.
autonomo:

Recursos de apoyo | Como principales recursos didacticos a utilizar se encuentran: uso de
para el aprendizaje: | pizarra, computadora y proyector que acompaifian a cada ejercicio
practico preparado por el instructor.

Actividades de
evaluacion del
aprendizaje:

La semana se evaluard a través de la revisién del cumplimiento del
100% de las actividades de aprendizaje en clase.
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5. Recursos de apoyo: como principales recursos didacticos a utilizar se encuentran:
uso de pizarra, computadora y proyector que acompaifian a cada ejercicio practico
preparado por el instructor.

6. Bibliografia basica y referencial

Microsoft. 2016. Curso de Excel 2016 para Estudiantes. Nueva York. Element K.
(usado con permiso al concluir acreditacion)



