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I. Nombre del curso


EXCEL CON ENFOQUE DE NEGOCIOS

II. Tipo de curso

Curso Libre
III. Introducción

Microsoft Office Excel es una de las herramientas más populares y extraordinarias para el manejo de datos, la realización de grandes cantidades de operaciones matemáticas a velocidades exorbitantes y el resumen y presentación de esos datos en formas de reportes con recursos tabulares y gráficos que facilitan su comprensión.

El  propósito  central  de  este  curso  es  que  las/los  usuarios  que  apenas  se  inician  en  el  uso  de  este programa informático  puedan desarrollar  las  habilidades  básicas  para  el  uso  de  las  herramientas  del mismo en el diseño y creación de libros que  faciliten el manejo  de datos con rapidez, posibilitando  que  la/el  profesional de  hoy  concentren  su  tiempo  en  las actividades  de  planificación  y toma  de  decisiones  más  que  en  las  actividades  mecánicas  relacionadas  con  el  procesamiento  de datos  y  manejo  de  información.
IV. Justificación
Los entornos actuales están cargados de una gran variedad de retos para el inmenso mundo de los negocios, los que, a su vez, para poder cumplir esos retos demandan nuevas y mejores competencias de sus colaboradores.

Esta necesidad de mayores y mejores competencias buscan la excelencia, la productividad y la eficiencia para poder mantenerse en el mercado. En este sentido, el uso de las tecnologías de la información y la comunicación para la gestión de negocios surge como una alternativa que promete el logro de la eficiencia y productividad para alcanzar la excelencia, tanto a nivel empresarial como a nivel profesional. Por tal razón, se ha preparado el presente curso que busca el adiestramiento de estudiantes y profesionales en el uso de este programa para que su preparación responda efectivamente a las exigencias del mercado actual.
V. Objetivo General

Desarrollar en los cursantes competencias básicas en el uso y manejo de las principales herramientas de Excel que les permitirá organizar, analizar, administrar y compartir información con gran facilidad y rapidez.

I. Objetivos Específicos

· Comprender los principales conceptos que se utilizan en Excel, así como su uso práctico orientado al análisis de datos, operaciones matemáticas y funciones básicas.
· Construir tablas, cuadros inteligentes, fórmulas y funciones que permitan llegar a reportes finales para su correspondiente análisis. 
· Gestionar gráficos basados en tablas de información.

VI. Dirigido a

Estudiantes y egresados de las ciencias económicas o profesionales que se desempeñen en estas áreas y tienen la necesidad de aprender a usar con eficiencia las funciones más comunes de Microsoft Excel para la gestión de negocios.

VII. Perfil del aspirante

· Preferiblemente estudiantes, egresados o profesionales relacionados con el área de las ciencias económicas.
· Conocimientos básicos en Windows, manejo de mouse y teclado.
VIII. REQUISITOS
De Ingreso
· Pago de los aranceles correspondientes.
· Copia de cédula de identidad
De Permanencia
· Cumplir con el Reglamento de Educación Continua de la Universidad.
De Egreso
· A los estudiantes que mantengan una asistencia mínima del 80%, y aprueben las evaluaciones con un mínimo de 70 puntos, se le extenderá un certificado de aprobado. 
· Estar solvente con las obligaciones financieras del curso.
IX. Duración del Curso
El curso se ha planificado para una duración total de 25 horas. Las horas presenciales se servirán en 5 sesiones intensivas de 5 horas, una sesión por semana, de modo que el curso concluya en un período de 1 mes.	Comment by Yesly Mora: Me parece bien dejarlo en 25 horas.	Comment by Educación Continua: Revisar el número de horas
X. Modalidad Educativa
La modalidad del curso es presencial. Comprende un período de 5 encuentros con una duración de 5 horas cada uno. 
XI. CONTENIDOS
	No.
	Nombre de la Unidad
	Profesor
	Grado académico
	Horas 

	
	
	
	
	Teóricas
	Prácticas
	Total

	A
	Introducción al uso de la Hoja Electrónica
	Yesly Mora
	Lic.
	1
	2
	3

	B
	Ingreso y edición de datos
	Yesly Mora
	Lic.
	1
	2
	3

	C
	Fórmulas y funciones
	Yesly Mora
	Lic.
	2
	7
	9

	D
	Organización y manejo de datos
	Yesly Mora
	Lic.
	2
	6
	8

	E
	Evaluaciones
	Yesly Mora
	Lic.
	0
	2
	2

	
	TOTAL
	
	
	   6
	  19
	  25



XII. Distribución del tiempo, de acuerdo al contenido

	Unidad
	Temas
	Horas teóricas
	Horas prácticas
	Total de h/c

	Introducción al uso de la Hoja Electrónica
	1. Concepto  y utilidad de la hoja electrónica.
	1
	0
	1

	
	1. Conociendo Microsoft Excel
	0
	1
	1

	
	1. El libro de trabajo: Componentes y propiedades.
	0
	1
	1

	
	 Total
	1
	2
	3

	Ingreso y edición de datos
	1. Tipos de datos y registro de datos.
	1
	0
	1

	
	2. Edición y formato de datos.
	0
	2
	2

	
	Total
	1
	2
	3

	Fórmulas y funciones
	1. Fórmulas y funciones: conceptos generales
	0.25
	0
	0.25

	
	2. Anidamiento de funciones
	0
	1
	1

	
	3. Funciones lógicas
	0.50
	2
	2.50

	
	4. Funciones para búsqueda de datos
	0.25
	0.5
	0.75

	
	5. Funciones Financieras
	0
	2
	2

	
	6. Amortizaciones
	0.5
	0.5
	1

	
	7. Evaluación de inversiones
	0
	1
	1

	
	Total
	2
	7
	9

	Organización y manejo de datos
	1. Uso de tablas
	0.5
	1
	1.5

	
	2. Uso de filtros
	0.5
	0.5
	1

	
	3. Tablas dinámicas
	0.25
	2
	2.25

	
	4. Uso de gráficos
	0.25
	0.5
	0.75

	
	5. Gráficos dinámicos
	0.25
	2
	2.25

	
	6. Diseño de página y configuración de seguridad
	0.25
	0
	0.25

	
	Total
	2
	6
	8

	Presentación trabajo final.
	Entrega y sustentación del trabajo de culminación
	0
	2
	2

	
	Total
	0
	2
	2

	HORAS TOTALES DEL CURSO
	6
	19
	25



XIII. Metodología
La metodología de aprendizaje – enseñanza del curso de excel básico tiene como referente el Modelo Educativo de la UPOLI, es eminentemente constructivista y utiliza en su mayoría las técnicas de aprendizaje cooperativo. El docente es un facilitador, guía y motivador. Es un mediador entre el aprendizaje del estudiante y el contenido teórico y práctico a adquirir.  
El estudiante es responsable de su aprendizaje y el docente es responsable de proporcionarle los recursos necesarios al estudiante no como una transmisión de conocimientos, sino como un proceso de construcción individual y colectiva del mismo. 
Se aplicarán las estrategias metodológicas siguientes:
· Clases Interactivas, apoyadas con presentaciones digitales y Excel.
· Clases demostrativas paso a paso por modelamiento donde el docente explica uno o más ejemplos a través de recursos multimedias (vídeos, diapositivas, etc.) y los estudiantes aplican lo aprendido.
· Trabajos prácticos para resolución de ejercicios donde aplican y refuerzan los conocimientos y habilidades adquiridas.
· Material didáctico de apoyo para el autoestudio y reforzamiento en todas las secciones estudiadas.
XIV. Forma de Evaluación  

· Evaluación diagnóstica para medir el nivel de conocimientos previos de los estudiantes que participarán en el curso. 
· Las evaluaciones formativas se aplicarán para optimizar el proceso de asimilación y aprehensión de los estudiantes antes las nuevas temáticas abordadas. 
· Las evaluaciones sumativas son principalmente prácticas enfocadas en verificar que el estudiante ha alcanzado las habilidades descritas en cada sección del curso.
·  La calificación mínima para aprobar el curso es de 70 puntos.
[bookmark: _Toc432240267][bookmark: _Toc433202036]Forma de Certificación

La forma de certificación será acorde con la establecida en los cursos de Educación Continua, que textualmente expresa: "Para que un participante logre el certificado de aprobado se requiere de un mínimo de 80% de asistencia y el resultado de la evaluación del curso aplicada por los docentes cuya calificación en una escala de 0 a 100 debe ser de 70 puntos o más". 
[bookmark: _Toc433202037]Producto esperado
Que las/los cursantes desarrollen habilidades para crear libros de trabajos optimizados para facilitar las tareas de: registros, organización, resumen, análisis y presentación de datos que ayuden a la toma de decisiones en la administración de negocios.

XV. Docente
Los docentes del curso cuentan con:
· [bookmark: _GoBack]Formación y experiencia en el campo de la administración de negocios, así como amplia experiencia en el desarrollo de aplicativos automatizados y semi automatizados basados en Microsoft Excel, para el manejo de la contabilidad, cobranza, planilla, inventarios, ventas y activos fijos, entre otros.
XVI. Horario disponible del docente
Viernes: 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
Domingo: 08: a.m. a 01:00 p.m.
	Elaborado por: Lic. Yesly Mora e Ing. Wilfredo Meneses
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