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DESCRIPCION DE LA ASIGNATURA

OBJETIVO

Certificaciones es la ultima parte de Digital Lab, la cuarta, que se incluye en el quinto curso de los Dobles Grados.
Esta asignatura tiene como objetivo la obtencidn de una Certificacion de caracter Profesional, que permitird apoyar
al alumno en su inicio de carrera profesional, y afiadir un aspecto muy préactico en su CV que le permitira gestionar
aspectos técnicos relacionados con su titulacién, en concreto, “Excel avanzado”.
Esta asignatura esta disefiada para que los alumnos adquieran habilidades avanzadas en el uso de Microsoft
Excel. Este curso abarca desde la carga y manipulacién de datos, hasta el andlisis y visualizacion, brindando las
competencias necesarias para crear hojas de calculo profesionales y tomar decisiones basadas en datos. Al
finalizar el curso, los estudiantes estaran preparados para obtener certificaciones que mejoren su perfil profesional.

El objetivo de la asignatura es proporcionar a los alumnos todas las herramientas y conocimientos necesarios para
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manejar Excel a un nivel avanzado, capacitando a los estudiantes para obtener certificaciones profesionales que
avalen sus habilidades.

CONOCIMIENTOS PREVIOS

Es recomendable tener conocimientos basicos sobre Excel y herramientas informaticas en general.

CONTENIDOS

1. Carga de Datos en Excel
- Descripcion: Importacion de datos desde diversas fuentes.
- Subtemas: Importacion desde archivos CSV, TXT y XML. Conexién con bases de datos y servicios en la
nube. Integracion con otros programas de Microsoft Office.

2. Busqueday Manipulacién de Datos en Excel
- Descripcion: Trabajo y manipulacién de hojas de calculo con datos.
- Subtemas: Validacién de datos y andlisis "what-if". Navegacion y blsqueda de datos. Insercién y eliminacién
de hipervinculos. Insercién de datos y opciones de pegado especial.

3. Formateo de Hojas y Celdas en Excel
- Descripcion: Manejo del aspecto visual de las hojas de célculo.
- Subtemas: Formateo de libros y hojas de trabajo. Personalizacion de opciones y vistas. Formateo de celdas y

rangos.

4. Calculo de Valores con Formulas
- Descripcion: Uso de funciones y formulas en Excel.
- Subtemas: Implementacién de funciones y formulas. Operaciones ldgicas y estadisticas. Referencias de
fechas y horas. Busqueda de datos. Solucién de problemas y auditoria de formulas.

5. Resumen y Organizacién de Datos en Excel
- Descripcion: Organizacion, resumen, andlisis y visualizacion de datos.
- Subtemas: Ordenacién y agrupacion de datos. Aplicacion de totales y subtotales. Visualizacion de datos con
formato condicional y minigréficos.

6. Tablas en Excel
- Descripcion: Creacién y manipulacién de tablas.
- Subtemas: Creacion y formateo de tablas. Manipulacion de datos en tablas.

7. Creacidn de Gréficos en Excel
« Descripcion: Uso de herramientas de graficos.
- Subtemas: Creacion y modificacion de graficos. Trabajo con series de datos miltiples. Mejora de graficos con
lineas de tendencia y ejes secundarios.

8. Exploracién de Datos con Tablas Dindmicas
- Descripcion: Resumen y presentacion de datos con tablas dinamicas.
« Subtemas: Creacion y modificacién de tablas dindmicas. Agrupacion y derivacién de valores. Uso de
segmentadores Y filtros interactivos.

9. Visualizacion de Datos con Gréaficos Dinamicos
- Descripcion: Creacién de gréaficos dinamicos.
- Subtemas: Creacion de gréaficos dinamicos. Seleccion del tipo de grafico adecuado. Afiadir interactividad a los
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graficos.

10. Formateo de Objetos en Excel
- Descripcion: Mejorar hojas de calculo con formato avanzado de objetos.
- Subtemas: Insercién y formato de cuadros de texto, formas e imagenes. Formato de gréficos y ajuste de sus
elementos.

11. Distribucién de Libros de Excel
- Descripcion: Crear y compartir libros de trabajo limpios y seguros.
- Subtemas: Opciones de impresion y exportacion. Seguridad y accesibilidad en libros de trabajo.

12. Limpieza de Datos en Excel
- Descripcion: Limpieza de datos de manera efectiva y eficiente.
- Subtemas: Tipos de datos erréneos. Técnicas para mantener la precisién de los datos. Limpieza de datos en
Excel.

ACTIVIDADES FORMATIVAS

La metodologia de esta asignatura combina el uso de diferentes herramientas y recursos, tanto en su actividad
presencial como no presencial.

Actividad Presencial: Se exige la participacion activa del alumnado en todas las actividades presenciales y la
realizacion de todas las tareas y pruebas detalladas en el apartado "Sistema de evaluacion del aprendizaje”. Las
clases presenciales se impartiran en formato taller, abordando el contenido desde una perspectiva practica y
aplicada. Los estudiantes deberéan traer su ordenador portatil a clase para realizar practicas y ejercicios
propuestos.

Actividad No Presencial: Ademas de los talleres presenciales, los alumnos dispondran de actividades no
presenciales, incluyendo:

- Tareas y ejercicios practicos: Completaran tareas y ejercicios para evaluar su comprension y aplicacion de los
conceptos ensefiados.
- Proyectos individuales: Realizaran proyectos aplicando técnicas y herramientas aprendidas.
Estas actividades formativas estan disefiadas para proporcionar una experiencia de aprendizaje integral,

combinando teoria y practica para asegurar que adquieran las competencias necesarias en el uso avanzado de
Excel.

DISTRIBUCION DE LOS TIEMPOS DE TRABAJO

ACTIVIDAD PRESENCIAL TRABAJO AUTONOMO/ACTIVIDAD NO
PRESENCIAL
16 horas 34 horas
COMPETENCIAS

Dominio de las técnicas avanzadas para importar, manipular y gestionar datos provenientes de diversas fuentes
utilizando Excel.

Habilidad para crear, personalizar y presentar datos de manera visualmente atractiva y comprensible, utilizando
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graficos y tablas dinamicas en Excel.

Capacidad para analizar y organizar datos utilizando herramientas avanzadas de Excel, facilitando la toma de
decisiones basada en datos.

Conocimiento y aplicacién de técnicas de automatizacion en Excel, utilizando herramientas como macros para
mejorar la eficiencia y optimizar procesos repetitivos.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Los estudiantes seran capaces de importar y manipular datos de diversas fuentes en Excel.

Los estudiantes seran capaces de crear y personalizar graficos y tablas dindmicas para visualizar datos de manera
efectiva.

Los estudiantes serén capaces de realizar analisis de datos utilizando herramientas avanzadas de Excel como el
analisis de hipétesis y subtotales.

Los estudiantes serén capaces de usar herramientas de automatizacion como macros para optimizar tareas
repetitivas y mejorar la eficiencia en el manejo de datos.

SISTEMA DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

El sistema de evaluacion del aprendizaje de esta asignatura se basa en los siguientes conceptos y criterios:
- Asistencia en clase: 20% (1)
. Participacion en clase: 20% (1)
- Tareas alo largo del curso: 40% (2)
- Proyecto final: 20% (2)

(1) La asistencia es obligatoria. La calificacién de participacion se ponderara sobre el porcentaje de asistencia.
Aquellos estudiantes con menos del 75% de asistencia tendran derecho a compensar Asistencia (20%) y
Participacién (20%) con un Trabajo Especial Compensatorio. En el caso de contar con dispensa académica, el
estudiante sera evaluado sobre 10 en este concepto; en caso contrario, la evaluacion de este proyecto especial se
basara en un maximo de 7 puntos.

(2) Todas las actividades son obligatorias para todos los estudiantes, independientemente de tener dispensa
académica. Los detalles de estas actividades se pueden encontrar en Canvas.

GENERAL: Para aprobar esta asignatura serd necesaria una nota final de 5/10. Las conductas de plagio, asi como
el uso de medios ilegitimos en las pruebas de evaluacion, seran sancionados conforme a los establecido en la
Normativa de Evaluacion y la Normativa de Convivencia de la Universidad.

BIBLIOGRAFIA Y OTROS RECURSOS

Basica

Jelen, B. & Syrstad, T. "Excel 2019 Pivot Table Data Crunching" (2018) Pearson Education

Walkenbach, J. "Excel 2019 Bible" (2018) Wiley

Winston, W. "Microsoft Excel Data Analysis and Business Modeling" (2019) Microsoft Press
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