FICHA TECNICA
TiTULO.

Curso de Excel 2010 - Conviértete en un experto en Excel

PRESENTACION

La Escuela de Practica Empresarial de la Facultad de Ciencias Econémicas y
Empresariales de la Universidad Nacional de Educacién a Distancia, impartira
durante el curso académico 2015/16 la tercera edicion del Curso de Excel -
Conviértete en un experto en Excel.

Este curso va dirigido a todas aquellas personas que quieran dominar esta potente
y conocidisima herramienta de calculo.

Office es un paquete de Microsoft que tiene diferentes aplicaciones como Word,
Excel, PowerPoint, Access, Project, etc...

Microsoft EXCEL es una hoja de calculo que nos permitira hacer infinidad de
operaciones, tablas, graficas, estadisticas, etc...

Se partira de un nivel inicial, pero en pocas semanas el alumno se convertira en un
profundo conocedor de la herramienta Excel.

Es un curso teorico-practico donde estudiara y pondra en practica a través de
numerosos ejercicios todas las posibilidades que tiene la aplicacion Excel.

Al finalizar el curso, el alumno debe ser capaz de manejar la herramienta con
soltura y conocer los detalles de su manejo para realizar todo tipo de documentos
con rapidez.

Es un curso completamente Online.

FECHAS

El curso tiene una duracién de 8 semanas y puede comenzar a demanda, cuando
el alumno lo solicite, es decir, es un curso de matricula ininterrumpida, una vez
matriculado el alumno, comenzara su curso de 8 semanas de duracion.

HORAS LECTIVAS

Constara de 125 horas.

CREDITOS

2 créditos ECTS y 4 créditos de libre configuracion (en tramite).

INSCRIPCION

PRECIO: 99 euros.



Informacion Académica

Imruiz@cee.uned.es (Asunto: Excel UNED)

MATRICULA Alumnos y Auténomos Desempleados Personas con
ORDINARIA  exalumnos (10%) (10%) discapacidad

de la UNED (10%)
(15%)
99 € 84€ 89€ 89€ 89€

Lo alumnos matriculados en el curso de Access dirigido por Maria Angeles
Rodriguez Santos tendran un descuento del 20%.

Bonificaciones

La Fundacidon UNED pone a su disposicién una relacion de cursos bonificables
por la Fundacion Tripartita para la formacién en el empleo (FTFE), con el fin
de que todas las empresas/alumnos interesados puedan bonificarse los cursos.

Los destinatarios finales han de ser trabajadores por cuenta ajena (trabajadores
asalariados que presten servicio en una empresa) que coticen a la seguridad social
en concepto de formacion profesional.

La gestion de la bonificacidon esta incluida en el precio del curso.

bonificacion@fundacion.uned.es Telf. 91 509 85 03

PROGRAMA DEL CURSO

Introduccidn.
La interfaz de Excel 2010.
Manipulacién de documentos y personalizar.
Entrada y edicién de datos y tablas.
Mejora la apariencia de las hojas de calculo.
Los calculos: Férmulas y funciones.
Los graficos en Excel.
Imprimir hojas de calculo.
Ordenar, filtrar y validar datos.
. Analizar grupos de datos alternativos.
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. Totalizar y comparar datos.
. Trabajar con tablas dinamicas.
. Automatizacion de tareas.
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. Integracion de Excel con otras aplicaciones de Office.
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. Colaboracion y seguridad.

Ejercicios a realizar:

Los alumnos deberan realizar 6 practicas, 3 de ellas evaluables, con distintos
niveles de dificultad, que seran valoradas por el equipo docente del curso.
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*NOTA: El programa es orientativo; esta sujeto a modificaciones posteriores.
MATERIAL DIDACTICO

Es necesario adquirir, para sacar el maximo partido al curso, el libro de texto:
Microsoft Office Excel 2010. Manual Imprescindible. Editorial Anaya.

http://www.anayamultimedia.es/libro.php?id=2391008

El resto de materiales didacticos han sido elaborados por profesionales y
pedagogos de reconocido prestigio. El temario estd estructurado y pensado para
ayudar al estudiante a alcanzar los conocimientos y objetivos concretos en cada
uno de los temas que contienen los médulos.

El curso contiene videos, ejercicios y casos practicos para facilitar el estudio al
alumno y la asimilacién de contenidos.

SISTEMA DE EVALUACION

El modelo de evaluacién es continua, contribuyendo muy favorablemente al
aprovechamiento del curso y a la superacién de los casos practicos. Para obtener el
titulo, es requisito indispensable haber superado cada uno de los moédulos que
estructuran el curso.

Este sistema garantiza y facilita al alumno el aprovechamiento del curso y
permitira alcanzar los objetivos propuestos en cada tema. Igualmente permite al
profesor/tutor hacer un seguimiento continuo del proceso de aprendizajey
decidir si se deben reforzar algunos contenidos o aclarar dudas.

Los modulos tedricos irdn acompafiados de casos practicos planteados por el
profesor/tutor para comprobar la superaciéon y asimilaciéon del contenido de los
mismos. El profesor/tutor corregira cada caso practico y el alumno podra conocer
sus resultados.

EQUIPO DOCENTE
COORDINACION
Dr. Diia. Maria Angeles Rodriguez Santos.

Dpt. Economia Aplicada

PROFESORES Y TUTORES

D. Luis Manuel Ruiz GoOmez

Doctor en Ciencias Econémicas y Empresariales.

Profesor Tutor de la UNED. Facultad de Ciencias Econémicas y Empresariales.
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