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CURSO DE FORMACION EN LINEA

EXCEL NIVEL AVANZADO. CURSO TEORICO/PRACTICO.

Coordinador ¢Participa como formador? Si
Nombre y apellidos: Correo electrdnico:

Miguel Angel Ponce Sanchez miguelangel.ponce@uca.es
Centro: Universidad / Empresa:
Edificio Andrés Segovia Universidad de Cadiz
Categoria profesional: Area de conocimiento:
Técnico especialista informatico. CITI Informatica/ofimatica

Receptores de la formacion

Perfil del PDI al que recomienda esta formacion:
Personal Docente e Investigador

Requisitos previos que deben cumplir los receptores para poder acceder a esta
formacion:

Manejo bésico de equipos informéticos. Para algunos temas son necesarios los
conocimientos del curso bésico e intermedio de Excel.

Beneficios para la docencia, para la investigacion y/o para la gestion

El curso estara alojado en la plataforma Moodle del Campus Virtual de la Universidad
de Céadiz. Para acceder a ella requiere una conexion a Internet y el empleo de un
navegador (Internet Explorer, Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari,...).

Al tratarse de un curso eminentemente préactico, se ha de contar con un Pc o portatil
que tenga instalada la version 2010, 2013, 2016 o 2019 del paquete Microsoft Office,
0 Microsoft Office 365.

Se recomienda la instalacion del programa VLC, para visionar el contenido de los
videos del curso. Si no se dispone de él, se puede descargar del siguiente enlace:
https://get.videolan.org/vlc/3.0.7/win64/vic-3.0.7-win64.exe



https://get.videolan.org/vlc/3.0.7/win64/vlc-3.0.7-win64.exe
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Planificacion
Duracién del curso en dias naturales: Horas estimadas de trabajo:

25 (Comienza el dia 31 de mayo y finaliza ' 25
el 24 de junio de 2022)

Beneficios para la docencia, para la investigacion y/o para la gestion

En el ambito de la docencia, el curso es muy Util para la creacion de simulaciones con
datos.

Para la investigacion, se dispone de una potencia incalculable en la creacion de
férmulas, control de errores y automatizacion de datos.

En el ambito de la gestion, su valia principal es la creacion de hojas més sofisticadas y
con un mayor control de errores.

Tutoriast

Herramientas que empleara para asesorar a los estudiantes:

Foros y mensajeria interna. EI formador se compromete a responder a las dudas de los
alumnos en un plazo no superior a 48 horas, inclusive en fines de semana.

En caso de una duda extendida a gran nimero de alumnos, se creard una “video-

respuesta” para aclarar el concepto no entendido.

Competencias que se desarrollan en el curso

Metodoldgicas
Planificacion y Gestion de la Investigacion
Innovacion

Objetivos

Mejorar la creacion de hojas de célculo, potenciando mas lo conocido en cursos
anteriores, asi como usando nuevas herramientas, tales como tablas, tablas dinamicas,
auditoria de formulas y vinculaciones con otras aplicaciones.

! Los profesores se comprometen a prestar un servicio agil y riguroso, respondiendo adecuadamente a los
temas planteados por los estudiantes, como maximo, dentro de las 48 horas siguientes al momento en que el
estudiante envia su mensaje, pudiéndose extender este plazo hasta 72 horas en el caso de festivos y fines de
semana.
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Contenidos

Validando datos (i).

1.1.  Activar la validacion de datos.

1.2. Creando mensajes de ayuda.

1.3.  Niveles de restricciones.

1.4.  Tipos de validacion.

1.5. Desactivar la validacion de datos.
1.6.  Control de la validacion.

Validacion de datos (ii).

2.1.  Validacion atendiendo a otras celdas.
2.2.  Validacién personalizada.

2.3.  Potenciando la opcién lista.

2.4.  Funcion indirecto.

2.5.  Opcion omitir blancos.

Integracion de Excel con otras aplicaciones.
3.1.  Vinculacion de libros de Excel.

3.2.  Copiar datos a Word.

3.3.  Creacion de una hoja de célculo en Word.
3.4.  Graficos de Excel en Word.

3.5.  Exportacion de Access a Excel.

3.6.  Exportacién de Excel a Access.
Nombres de rango.

4.1.  Crear un nombre de rango.

4.2.  Borrar/modificar el nombre de un rango.
4.3.  Asignar nombres de rango/celda a férmulas.
4.4.  Otras opciones con los nombres.
Auditoria de formulas. (opcional)

5.1.  Seguimiento visual de formulas.

5.2.  Seguimiento de férmulas paso a paso.
5.3.  Corregir errores en las formulas.

5.4.  Mostrar formulas.

5.5.  Ventana de inspeccion.

Tablas.

6.1.  Creacion de una tabla.
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6.2.  Introduccion de datos en una tabla.
6.3.  Eliminacion de una tabla.

6.4.  Creacion de una tabla a partir de datos.
6.5.  Introduccion de formulas en una tabla.
6.6.  Afadiendo totales a una tabla.

6.7.  Cambiando el formato a una tabla.

7. Otras funciones de Excel.
7.1.  Indirecto.
7.2. Indice.
7.3.  Coincidir.
7.4. Buscar.
8. Formatos condicionales.

8.1.  Formatos bésicos.
8.2.  Uso de varios formatos simultaneamente.
8.3.  Administrando los formatos condicionales.
8.4.  Creando formatos condicionales usando funciones.
9. Tablas dindmicas.
9.1. Concepto.
9.2.  Elementos de una tabla dinamica.
9.3.  Creando una tabla dindmica.
9.4.  Formulas en tablas dinamicas:
9.4.1. Totales.
9.4.2. Elementos calculados.
9.4.3. Campos calculados.
9.5.  Configurando una tabla dinamica.
9.6.  Filtrando datos en una tabla dindmica.
9.7.  Segmentando una tabla dinamica.

Formato de los contenidos

Todos los contenidos del curso se presentan en pdf y hojas de célculo en formato xIsx.

Formato de las tareas propuestas

El estudiante tendra que realizar, de manera obligatoria, una tarea que se encuentra al
final de cada tema que contienen ejercicios de repaso.
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Existen tareas opcionales, que generalmente son mas avanzadas para el tipo de curso
propuesto. En dichas tareas se avisa de su caracter opcional.

Metodologia

La actividad se centra en el auto-aprendizaje a través de la lectura de los materiales
disponibles en la plataforma. En algunas ocasiones se acompafia de un videotutorial.

Evaluacién

La calificacion (APTO / NO APTO) se obtendréa a partir de la correccion de las tareas
propuestas.

Cada tarea se evalta de 0 a 10.

La nota final viene dada por la nota media de todas las tareas obligatorias.

Calendario: MAYO — JUNIO - Itinerario recomendado

Lunes Martes  Miércoles  Jueves Viernes Sébado Domingo
31 1 2 3 4 5
. Tema 22 Tema22 | Tema 22 Tema23 | Tema 23
Atencion Atencion | Atencion Atencion | Atencion
Tema 22 para para para consulta | para para
consulta consulta consulta | consulta
6 7 8 9 10 11 12
Tema23 | Tema 23 Tema 24 Tema24 | Tema 24 Tema24 | Tema 25
Atencion | Atencion Atencion Atencion | Atencion Atencion | Atencion
para para para para para consulta | para para
consulta | consulta consulta consulta consulta | consulta
13 14 15 16 17 18 19
Tema25 | Tema 26 Tema 26 Tema 27 | Tema 27 Tema 27 | Tema 27
Atencion | Atencion | Atencion Atenciéon | Atencion Atenciéon | Atencion
para para para para para consulta | para para
consulta | consulta consulta consulta consulta | consulta
20 21 22 23 24
Tema 28 | Tema 28 Tema 28 Tema 28 | FIN DEL
Atencion | Atencion | Atencién Atencion | CURSO
para para para para Fecha limite
consulta | consulta consulta consulta | realizaciony
envio de los
cuestionarios




