Universidad Nacional de Lujan
REPUBLICA ARGENTINA ,
N° DISPOSICION:

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD: "EXCEL AVANZADO”.

Docente capacitadora Cantidad Horas Totales 20 Horas

Ana Carolina D’ Alessandro (CV abreviado) Explicaciones en Vivo (Encuentros
Ingeniera en sistemas de Informacion (UTN-FRBA) sincronicos remotos): 8 Hs.

Profesora en disciplinas industriales (UTN-INSPT) Trabajo con Materiales de Estudio y
Especialista en Sistemas de Gestion de Calidad Trabajos practicos (Trabajo asincronico): 12
(Universidad del Salvador) Hs

Docente de nivel superior ISFT 189, ISFD 141.
Disertante del taller de posgrado en UNLU. Depto de
Cs sociales, “Herramientas para la educacion en la
virtualidad™ 32 hs.

UNLu - Personal de gabinete del Departamento de
Sociales, asignada a actividades de capacitacion virtual
de los y las docentes del departamento.

UNLu - Ayudante de Primera, dedicacion simple en la
materia Organizacion de Computadoras de la carrera
Licenciatura en Sistemas de Informacion. (Cargo
interino desde 1 de abril de 2020 a la actualidad).
Banco Itai: (2001-2009) Staff de la Direccion de
Informatica en Gestion de Proyectos, Calidad, Riesgos
y Continuidad del Negocio.

Otras empresas/areas de TI: (1993 - 2000). Analista
funcional. Capacitacion a usuarios. Aseguramiento de
Calidad. Documentacion de Procesos y Sistemas.

OBJETIVOS GENERALES:

3 Conocer las herramientas de Excel para el andlisis y manipulacion de datos.
® Comprender la automatizacioén de operaciones.
® Optimizar la produccion de informes.

MODALIDAD:

El taller es de modalidad virtual-remoto. Se realizaran encuentros remotos sincronicos de 2 horas
semanales utilizando la herramienta Zoom. El trabajo asincrénico se realizara en un aula del campus
virtual de la UNLu.

El aula virtual sera el espacio de trabajo, es decir, para la disposicion de materiales y actividades y de
comunicacion asincronica entre las y los asistentes y la docente capacitadora.

El taller esta planificado en 2 unidades programaticas. Para cada unidad se presenta una secuencia
didactica en la que se propone a las y los cursantes la serie de contenidos y actividades que deberan ir




realizando. Las y los participantes tendran hasta 15 dias corridos a partir de la finalizacion del curso
para la realizacion de los trabajos propuestos.

DESTINATARIOS: Personal No docente de la UNLu.

CANTIDAD DE CURSANTES: La actividad puede desarrollarse con un nimero minimo de 30 y un
maximo de 80 participantes.

REQUISITOS PARA EL CURSADO:
Y Tener conocimientos basicos de Excel.

CANTIDAD DE ENCUENTROS:
4 encuentros sincronicos remotos semanales de 2 horas cada uno

Primer encuentro sincroénico:
Unidad 1: Manejo de datos: Obtencion y transformacion. Filtros y ordenamientos avanzados.
Herramientas de depuracion. Prevision y analisis de hipotesis. Esquema de tablas.

Segundo encuentro sincronico:

Unidad 1: Disposicién de los Datos: Insercion de tablas dinamicas y conexion a otros libros. Tipos
de seleccion de campos. Filtros, columnas, filas y valores. Graficos dinamicos. Opciones de disefio
del informe: totales. estilos.

Tercer encuentro sincronico:

Unidad 1:Seguridad de los Datos: De hoja y libro. Edicion de rangos.
Unidad 2: Férmulas: Biblioteca de funciones. Administracion de nombres. Auditoria de formulas.
Opciones de calculo (automatica o manual).

Cuarto encuentro sincronico:

Unidad 2: Macros: Diseflo, grabacion, prueba. Seguridad de las macros. Controles.

Por cada encuentro sincrénico se propondran actividades en el aula virtual para desarrollar en forma
asincronica. Estas actividades tienen una carga horaria de 12 horas en total.

RECURSOS NECESARIOS:

Para las capacitadoras

) Aula Virtual en la Plataforma Educativa (Provisto por la Universidad)
° Usuario con licencia de Zoom (Provisto por la Universidad)

° Computadora personal con Excel instalado.

° Acceso a Internet.

Para las y los participantes

° Acceso al aula virtual (Provisto por la Universidad)
L Computadora personal.

0 Aplicacion Excel instalada

® Acceso a Internet

La totalidad de los materiales se encuentran digitalizados y los cursantes podran consultarlos en la
plataforma o descargarlos en sus dispositivos personales.
Los encuentros sincronicos seran grabados y compartidos en el aula virtual.




CONTENIDOS A DESARROLLAR

Unidad 1: DATOS
Manejo de los Datos

® Obtencion y transformacion de los datos.
Filtros y ordenamientos avanzados.
Herramientas de depuracion.
Prevision y analisis de hipdtesis.
Esquema de tablas.
Disposicion de los Datos

Tipos de seleccion de campos.
Filtros, columnas, filas y valores.
Graficos dinamicos.
Opciones de disefio del informe: totales, estilos.
Seguridad de los Datos:
® Proteccion de hoja y libro.
Edicion de rangos

Unidad 2: OPERACION Y AUTOMATIZACION
Formulas
* Biblioteca de funciones.
Administracion de nombres.
Auditoria de formulas.
Opciones de calculo (automatica o manual).
Macros
® Disefio, grabacion, prueba.
Seguridad de las macros.
Controles.

FORMA DE EVALUACION.

Insercion de tablas dinamicas y conexion a otros libros.

Para obtener la certificacion de asistencia, las y los cursantes deberan participar de al menos 3 de

los 4 encuentros.

Para la certificacion de aprobacion, las y los cursantes, ademas de los requisitos para certificar

asistencia, deberan aprobar el 70% de los trabajos practicos.
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