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FACULTAD: Ingenierias

DEPARTAMENTO: TIC

MATERIA: 09641 - Habilidades Basicas en Hojas electrdnicas
PRERREQUISITOS 09640: Habilidades Basicas en Computacién
PROGRAMA: Todos los programas de pregrado

PERIODO ACADEMICO: 2018-01

INTENSIDAD HORARIA: 24 horas: 3 horas semanales durante 8 sesiones
DESCRIPCION

El curso de Habilidades Basicas en Hojas Electronicas muestra las funcionalidades vy
aplicaciones bdsicas de las hojas de calculo que responden a la gestion de la informacion,
entre ellas Formulas, Funciones, Graficas de datos, introducciéon a las Tablas dinamicas,
entre otras.

OBJETIVO GENERAL

Al finalizar el curso, el estudiante estard en capacidad de usar las funcionalidades basicas
de las hojas electrénicas para ordenar, manipular, visualizar, analizar y generar
informacién pertinente a sus actividades como estudiante y en su futuro profesional.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS

e Explicar el funcionamiento de una hoja electrdnica.

e Formular ecuaciones usando operadores aritméticos, de relacion y de tipo texto.

e Crear férmulas usando funciones predeterminadas de Microsoft Excel.

e Analizar y manipular grandes cantidades de datos usando tablas dindmicas en
Microsoft Excel.

e Visualizar datos usando funcionalidades de graficos en Microsoft Excel.

e Presentar claramente informacién impresa o digital usando Microsoft Excel.
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CONTENIDO

UNIDAD 1 : INTRODUCCION A LAS HOJAS DE CALCULO (SESION 1)

Objetivos unidad 1:

Mostrar al estudiante un breve recorrido por las diferentes hojas de calculo, las
novedades de la ultima versidon de Excel, su estructura interna y cémo utilizar algunas
herramientas que hacen posible ser mas eficientes en el manejo de la informacién.

Temas a evaluar:

e Introduccidn a las hojas de célculo

e Identificar las caracteristicas que distinguen a Excel frente a otros programas
ofimaticos como Lotus 123, Qpro y Calc.

e |dentificar que es una hoja de calculo.

e Identificar la diferencia entre un libro y una hoja de calculo.

e Como es el funcionamiento de Excel.

e Cdémo navegar por la hoja de calculo, novedades de la ultima versién de Excel.

e Opciones configurables de la pantalla

@)
@)
@)
@)
@)

Desplazamiento de una barra de herramientas.
Modificar las dimensiones de una barra de herramientas.
Personalizar barras de herramientas de acceso rapido.
Visualizar barras de herramientas.

Desvisualizar barras de herramientas.

e Forma de renombrar hojas, borrar, ocultar y configurar las hojas y el libro.

e Cdémo asignar color a las etiquetas.

e Trabajar en proceso multiventanas.

e Cdédmo guardar un libro en diferentes tipos de formatos como: Xls, Xlsx, PDF, Xps,
HTLM y Csv.

e Taller aplicar lo visto en clase.
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UNIDAD 2 : INTRODUCCION ELEMENTOS BASICOS DE LA HOJA DE CALCULO (SESION1)

Objetivos

El objetivo de esta sesidn es conocer la importancia de cada una de las cintas que
reemplazaron a los menus desplegables de la version 2003, manipulacion de libros en sus
diferentes versiones, asi como trabajar en la edicién de datos directamente en la hoja de
calculo.

Temas a evaluar:

Conocer cada uno de los Componentes de la ventana principal de Excel
Como describir las diferentes cintas de datos(Inicio, Insertar, Disefio de pagina,
Férmulas, Datos, Revisar, Vista, Programador y Ayuda)
Crear un libro.
Coémo guardar un libro en diferentes versiones, como:
En formato binario
En formato pdf o spx
Como plantilla de Excel
En formato csv
o Libro de Excel habilitado para macros
Abrir un libro dependiendo de la versién o de otra herramienta compatible con
Excel.
Edicidn de contenido de celdas
o Tipos de datos

O O O O

= Texto.

= NuUmeros.

= Fechay horas.
= Férmulas

Utilizar Autosuma.
Trabajar con la hoja de célculo.
Hacer desplazamientos manuales entre hojas y bloques de celdas.
Cdémo copiar, cortar, pegar y pegado especial de datos.
Rellenar datos

o Hacia arriba
o Hacia abajo
o Hacia la derecha
o Hacia laizquierda
o Series
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= Lineal

=  Geométrico
= Cronoldgico
= Auto rellenar

e Documentar celdas con los comentarios

©)
©)
@)
@)

Insertar comentarios

Modificar comentarios

Borrar comentarios

Mostrar u ocultar todos los comentarios

e Cambiar el aspecto del texto y de los niUmeros de celdas.

o

@)
@)
@)
@)

e Taller

Combinar celdas y cambiar la alineacién del texto de las celdas.
Insertar filas, columnas, hojas vy libros.
Eliminar filas, columnas, hojas y libros.
Cambiar el tamaio a las filas y columnas.
Agregar formato de celdas al contenido de una celda, a un bloque de celdas
o varias hojas.
Identificar los tipos de posiciones de celda:
= Por referencia, variables o relativas.
= Absolutas o fijas.

= Mixtas.

=  Externas

= REFERENCIAS F1C1 (MANEJO INTERNO REAL DE EXCEL PARA LAS
REFERENCIAS)

UNIDAD 3: CREACION DE FORMULAS (SESION 2)

Objetivos

El objetivo de esta sesidn es identificar la importancia del como empezar a crear férmulas
utilizando los diferentes tipos de operadores arieticos , comprender la importancia en una
hoja de calculo del uso de las funciones como pequeios modulos de programa que
generan una respuesta numérica una vez ingresado los datos en forma de argumentos o
como referencias.
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Temas a estudiar:

QUE ES UNA FORMULA
Tipos de operadores

©)
@)

o)
o)
Identificar el

o

(@]

Operadores aritméticos

Operadores de comparacién

Operador de texto

Operadores de referencia

Orden de evaluacion de los operadores
concepto de ¢qué es una funcion?

Sintaxis de una funcion

Cémo trabajar una funcion manualmente o con el asistente.

Cémo evaluar cada uno de las categorias de funciones que tiene la hoja de
calculo.

Funciones estadisticas (Maximo, Minimo, Promedio, contar, contar.si,
sumar.si, sumar.si.conjunto y Frecuencia).

Identificar en qué consiste el formato condicional.

Cémo crear y aplicar el formato condicional

Taller

UNIDAD 4 : FUNCIONES DE TIPO LOGICO (SESION 3 Y 4)

Objetivos

Identificar las categorias de funciones de tipo fecha y légico, su aplicacion en el disefio de
hojas de calculo complejas.

Temas a estudiar:

e Como utilizar las funciones tipo Fecha:

Funcion Hoy( )

Funcion Ahora()

Funcién Dias360

Funcidn Fecha

Funcién Mes, Aiio y Frac.Aio.

e Funcion condicional SI:

o]

Simple
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o Compuesta

o Anidado.
e Funcién o compuerta ldgica: Y, O y NO.
e Funciones de tipo error:

o Eserror, eslégico, si.error.
e Taller

UNIDAD 5: VALIDACION DE DATOS, BUSQUEDA Y REFERENCIA (SESION 4 Y 5)
Objetivos

Identificar la importancia de herramientas que permiten restringir el ingreso de
informacién para mantener la integridad de los datos, consultar datos desde fuentes o
bases de datos de tipo numérico o alfanumérico una de las grandes ventajas de trabajar
con Excel. Automatizacion de hojas de célculo.

Temas a estudiar:

Como restringir el ingreso de informacion utilizando validacién de datos, para:
e Restringir el ingreso de datos numéricos
e Restringir el ingreso de datos decimales
e Restringir el ingreso de datos tipo fecha
e Restringir el ingreso de datos tipo lista
e Restringir el ingreso de datos tipo hora
Como Identificar y aplicar las funciones de Busqueda y referencia (Buscar, Coincidir,
Buscarh, Buscarv, Referencia, Desref, Indirecto, indice).
Cémo incluir busquedas sobre busquedas en la misma féormula.
Cémo efectuar busquedas aleatorias.
Cémo combinar algunas funciones de blsqueda y légicas dentro de una misma férmula.
Taller

UNIDAD 6: FUNCIONES DE TIPO TEXTO Y (SESION 6)
Objetivos

Uso de funciones de texto para la unién, extraccion y creacidén de cadenas de texto en una
hoja de calculo
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Temas a estudiar:

Funciones de tipo texto, como:
Funcion Reemplazar
Funcion Concatenar
Funcion Texto
Funcién Repetir
Funcion Extraer
Funcién Largo.

UNIDAD 7:GRAFICACION DE DATOS (SESION 6)
Objetivos

Una vez evaluados los datos, Excel permite mostrarlos en forma gréfica, amena vy
comprensible al usuario. El objetivo es mostrar como Excel facilita la creaciéon de objetos
graficos.

CREACION DE UNA GRAFICA
e Nueva cinta Insertar Graficos
e Insertar series de datos por medio de rangos y/o series individuales.
Opciones del area de grafico:
e Herramientas de Disefio
o Categoria Tipo de grafico
o Categoria Datos
o Categoria Disefios de grafico
o Categoria Estilos de disefio
Herramientas de Formato
o Categoria Seleccidn actual
o Categoria Estilos de forma
o Categoria Estilos de WortArt
o Categoria Organizar
o Categoria Tamafio
e Herramientas de presentacion
o Categoria etiquetas
o Categoria de Fondo
o Categoria de Ejes
= Escala del grafico
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o Categoria de Andlisis de datos
= Graficos de dispersién
e Mas opciones del area de grafico:
e Editando texto directamente sobre el marco del grafico
e Ajustar tamafio de las diferentes areas
e Formato de drea de gréfico
Taller

UNIDAD 8 : ADMINISTRACION DE LISTAS (SESION 7)
Objetivos:

Identificar las grandes bondades de la hoja de calculo en la administracién y generacién de
informacion utilizando los filtros, ordenar las bases de datos.

Temas a evaluar:

e ORDENAR BASES DE DATOS

o Por mds de tres criterios
e FILTROS

o Autofiltro

o Quitar los Filtros
e GENERAR SUBTOTALES
e ESQUEMAS

o Crear un esquema

o Eliminar un esquema

o Esquemas automaticos
e VINCULOS

o Referencias externas

o Grabacion de libros con vinculos

UNIDAD 9: TABLAS DINAMICAS (SESION 7)

OBIJETIVOS:

Permitir realizar resimenes de una Base de Datos, para promediar o totalizar datos. Para
que su uso verifique y facilite la revision de informacion con la que se trabaja en la tabla

gue regularmente cuenta con un gran nimero de datos.
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Temas a evaluar:

e TABLAS DINAMICAS - INFORMES
e GRAFICOS DINAMICOS

UNIDAD 10: CONFIGURAR IMPRESION (SESION 7)
OBIJETIVOS:

Configurar la impresidon para tener una mejor presentacion e interpretacion de la
informacién por parte del usuario.

Temas a evaluar:

e CONFIGURAR LA IMPRESION
e CONFIGURACION DE PAGINA

o Establecer area de impresion
Establecer los margenes
Orientacion
Tamafio
Saltos
Configurar hoja

o Insertar encabezados y pies de pagina
e PRESENTACION PRELIMINAR
e IMPRESION

O O O O O

EVALUACION

Durante la octava y ultima sesidon, se aplicard un examen individual y practico, en cuya
solucién cada estudiante enviard mediante un archivo adjunto, comprimiendo los
documentos solicitados por el profesor en el enunciado, para comprobar la aplicacién
efectiva de los temas estudiados durante el curso. El examen corresponde a la calificacion
definitiva, el porcentaje de aprobacion del curso equivale al 70% de aprobacion del
examen.
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