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Taller Manejo de Herramientas Informaticas

1. IDENTIFICACION
Nombre de la Materia: Taller de Manejo de Herramientas Informaticas
Plan de Estudios: Plan de Estudios del Cincuentenario (509)

Carreras: Contador Publico, Licenciatura en Administracion, Licenciatura en Economia
Empresarial y Licenciatura en Gestiéon Tecnolégica

Aiio lectivo: Ciclo de Fundamentos

2. EQUIPO DOCENTE Y COORDINADOR

Ing. Mg. Maria Rosa Dos Reis (Profesor Coordinador) -
rosa.dos.reis@econ.unicen.edu.ar

Lic. Juan Calvento -_juan.calvento@econ.unicen.edu.ar

Lic. Emiliano Iparraguirre - emiliano.iparraguirre@econ.unicen.edu.ar

Lic. Ramiro Pérez Chiozza - ramiro.perez.chiozza@econ.unicen.edu.ar

Cr. Esteban Piazza - esteban.piazza@econ.unicen.edu.ar

3. CARGA HORARIA

El Taller consta de una carga horaria total de 40 horas distribuidas en 3 horas
semanales. La carga horaria semanal esta dividida en 1 bloque de 2 (dos) horas
presenciales y 1 (una) hora a desarrollarse a través del entorno virtual.

4. MARCO REFERENCIAL

El Taller de Manejo de Herramientas Informaticas se inserta en el Ciclo de
Fundamentos de las carreras Contador Publico, Licenciatura en Administracion,
Licenciatura en Economia Empresarial y Licenciatura en Gestién Tecnolégica (Plan de
Estudios del Cincuentenario (509).

Es dictado bajo el régimen promocional y se desarrolla en ambos cuatrimestres.
Se organiza en 4 cursos por cuatrimestre, con un maximo de 44 alumnos por curso (de
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acuerdo a las limitaciones técnicas de capacidad del laboratorio), permitiendo asi una
cantidad maxima de 176 alumnos por cuatrimestre.

Dadas las caracteristicas planteadas para el taller, es recomendable que el
alumno tenga conocimientos basicos de computacidn e internet.

El taller tiene relacién con aplicaciones de otras materias del Plan de Estudios
tales como: Contabilidad Basica, Matematica I y I, Estadistica, Técnicas Cuantitativas,
Introduccién a la Economia, Analisis Microeconémico, Sistema de Informacion
Gerencial, Matematica Financiera, Marketing, Logistica y Organizacién Productiva,
Finanzas Corporativas, entre otras que utilizan la herramienta de software Excel como
soporte de calculo para la toma de decisiones.

Los contenidos minimos previstos para este taller son: introduccién a las
planillas de calculo, ambientacién en productos Office y cinta de opciones de Ms Office
Excel, trabajo con archivos, libros y hojas de calculo de Excel, introduccién de datos y
formateo de celdas, calculos matematicos basicos y funciones de diversos tipos
(simples y complejas), insercion de distintos tipos de graficos e interpretacion de los
mismos, interaccién con imagenes y diagramas, hipervinculos y objetos, validacién de
datos y formato condicional, tablas y graficos dindmicos, seguridad en Excel y su
relacion con Internet.

El dictado del Taller de Herramientas Informaticas facilita desarrollar en el
futuro profesional las habilidades que le permitan agilizar los métodos de calculo y
toma de decisiones en los problemas cotidianos de la empresa y la economia, mediante
el uso herramientas tecnolégicas ampliamente utilizadas en el ambito empresarial y de
gestion organizacional.

5. OBJETIVOS
General:

El taller tiene como principal objetivo acercarle al alumno las posibilidades que
brinda el uso de una herramienta informatica de planillas de calculo, especificamente
Excel, para que pueda aplicarla y utilizarla en las diferentes disciplinas de estudio y/o
ambitos laborales, conociendo y desarrollando el maximo potencial proporcionado por
la herramienta.

Objetivos especificos:

Se busca que, al finalizar el taller, los alumnos hayan alcanzado los siguientes
objetivos:

e Entender la importancia del uso de herramientas que faciliten el analisis y
comprension de la informacidn extraida a partir de los datos
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e Desarrollar sus propias planillas de Excel y hojas de calculo acordes a las
problematicas a resolver

e Iniciarse en el uso de formulas y funciones de diferentes tipos para realizar calculos,
acorde al nivel de conocimientos previos y al que vayan adquiriendo a lo largo del
taller

e C(rear graficos y tablas que les permitan involucrarse en el anlisis de datos para la
toma de decisiones

e Aplicar formatos y formatos condicionales que les permita extraer informacién de
los datos

e Utilizar los procedimientos de manejo de archivos para almacenar, recuperar e
imprimir informes de las planillas de Excel.

e Comprender las ventajas y desventajas del uso compartido de la informacién por
medio de las planillas de calculo

e Facilitar la comprension de problematicas reales en la toma de decisiones en el
ambito econdmico, administrativo y empresarial, a partir del analisis realizado con
el uso de herramientas de soporte y calculo.

=)

. PROPUESTA DE CONTENIDOS

CONTENIDOS POR MODULOS

MODULO 1. CONCEPTOS BASICOS Y DESCRIPCION DEL ENTORNO
Introducciéon. Conceptos Basicos acerca de la Hoja de Calculo Electrénica. Libros Excel.

Descripcion del entorno de la hoja de calculo: barra de titulo y barra de herramientas
de acceso rapido, cinta de opciones, barra de férmulas, ment Archivo, barra de estado.

Area de trabajo: componentes, zoom y desplazamiento por el 4rea.

Trabajo con archivos: abrir, guardar y cerrar un libro de trabajo. Tipos de archivos.
MODULO II. INGRESO DE DATOS

Tipos de datos: ndmero, texto, fecha y hora, otros formatos. Configuracién regional.

Seleccionar celdas y rangos: Seleccionar una celda, seleccionar un rango de celdas,
seleccionar columnas, seleccionar filas, seleccionar toda la hoja.
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Copiar y pegar: copiar y mover datos con el mouse. Atajos de teclado. Cancelar
selecciones.

Ingresar y editar datos: introducir datos, modificar, borrar. Completar datos:
controlador de relleno, arrastrar y generar series, opciones de autorrelleno. Validacién
de datos de celda.

Buscar y reemplazar: buscar un dato, reemplazar datos.

Texto en columnas: aplicacion. Importar archivos de texto: tipos de archivos de texto,
proceso de importacion.

Quitar duplicados.

Barra de férmulas: cuadro de nombres, distribuir el espacio e iconos de la Barra de
férmulas, espacio para datos.

MODULO III. OPERACIONES Y FORMULAS

Operaciones basicas: introduccion de formulas sencillas, editar férmulas. Orden de las
operaciones. Ficha Férmulas. Tipos de errores.

Funciones basicas: concepto. Insertar funciones: distintas formas de insertar funciones,
Suma, Maximo, Minimo y Promedio. Referencias: referencia a una celda, referencias
relativas, absolutas y mixtas. Uso de referencias.

Funciones complejas: Funcion SI anidada. Otras funciones anidadas. Funciones de
busqueda y referencia. Otras funciones de Base de Datos.

MODULO IV. TRABAJO CON LIBROS

El Portapapeles: copiar formato, copiar como imagen, opciones de pegado.
Administracién de rangos.

Ventanas de libros: cambiar ventanas, organizar todo, ocultar y mostrar, ver en
paralelo, dividir una hoja, inmovilizar paneles.

Trabajar con hojas: Insertar y eliminar, mover y copiar, ocultar y mostrar, cambiar
nombres de las hojas, colorear las pestafias. Manejo con el teclado y el mouse.

Trabajar con filas y columnas: insertar columnas, insertar filas, eliminar filas y
columnas, con el boton derecho, insertar celdas, ocultar y mostrar.
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MODULO V. FORMATOS

Formato de celdas: formato numérico por omision, formato de fechas, formatos
personalizados, formato avanzado de fuentes. Alineacion avanzada. Bordes y rellenos.

Estilos de celda: aplicar estilos predefinidos, crear un estilo personalizado, modificar
un estilo, eliminar estilos, copiar un estilo a otro libro, estilo nuevo.

Ajustar filas y columnas: modificar el ancho de las columnas, modificar la altura de las
filas, otro método para ajustar filas y columnas.

Temas de documento: galeria de temas, eliminar un tema.

MODULO VI. ORGANIZACION DE DATOS MEDIANTE TABLAS

Tablas: introduccion y conceptos basicos. Crear una tabla: diferentes opciones y pautas
para crear una tabla.

Herramientas de tabla: propiedades, herramientas, datos externos de tabla, opciones
de estilo de tabla, modificar la estructura de la tabla.

Formato de tablas: aplicar formato, crear y eliminar un nuevo estilo de tabla, duplicar
estilo.

Filtrar y ordenar datos: ordenar rdpidamente, ordenar por mas columnas, ordenar por
formatos, ordenar de izquierda a derecha, listas personalizadas. Autofiltros. Filtros
avanzados. Buscar datos. Aplanar datos en planillas contables.

Resumen de datos mediante subtotales automaticos.
Esquemas: creacion automadtica de esquemas. Creaciéon manual de un esquema:

esquema de filas y esquema de columnas. Aplicar formato a un esquema. Borrar y
ocultar un esquema.

MODULO VII. GRAFICOS

Introduccioén a los graficos. Crear un grafico. Partes de un grafico.

Tipos de graficos: grafico de columnas, grafico de lineas, grafico circular, grafico de
barras, graficos apilados.
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Ejes y lineas de division: los ejes, las lineas de division, personalizacion de ejes y
lineas.

Rétulos y leyendas: rétulos, leyenda, configuracion de leyendas y rétulos, disefio
rapido.
MODULO VIII. TABLAS Y GRAFICOS DINAMICOS

Introducciéon. Funcionamiento de una tabla dindmica. Asistente para tablas y graficos
dinamicos.

Personalizar una tabla y/o un grafico dindmico. Eliminar una tabla y/o grafico
dinamico. Aplicar opciones de filtro y ordenamiento de datos a una tabla y/o grafico
dindmico.

Actualizacion de datos. Consolidacion de datos de rangos multiples para una tabla
dinamica.

MODULO IX. FORMATOS CONDICIONALES

Introduccién y Ventajas. Cbmo aplicar un formato condicional a una celda.

Aplicar diferentes formatos de celdas: empleando una escala de dos o tres colores,
empleando un conjunto de iconos, aplicar formato Uinicamente a los valores de rango
inferior o superior, a los valores por encima o por debajo del promedio. Utilizar una
férmula que determine las celdas para aplicar formato.

Formato condicional para un informe de tabla dindmica.

MODULO X. SEGURIDAD

Archivos seguros: Opciones de seguridad, cifrar con contrasefia.

Proteger una hoja: aplicar proteccion, opciones adicionales, ocultar la hoja protegida.
Proteger libro: motivos, opciones y variantes de proteccion.

Compartir un libro: preparar para compartir, compartir libro, opciones avanzadas.

Control de cambios: aspectos generales, funcionamiento.
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MODULO XI. DIAGRAMAS, OBJETOS E HIPERVINCULOS

Insertar y operar con imagenes y diagramas. Organizacion de elementos.

Hipervinculos: definicion y uso. Creacidn de distintos tipos hipervinculos. Asociacién a
objetos. Eliminar un hipervinculo.

MODULO XII. VISTAS E IMPRESION

Diferentes vistas de las hojas: normal, disefio de pagina, saltos de pagina, pantalla
completa, vistas personalizadas.

Encabezado y pie de pagina. Vista preliminar e impresion: area de impresion, saltos de
pagina, ajustar area de impresion, titulos de filas y columnas, lineas de cuadricula y
encabezados, vista previa, configurar pagina, opciones especiales, impresion.

MODULO XIII. EXCEL E INTERNET

Almacenamiento online: uso de Drive, DropBox. Google Sheets. Enviar libros por e-
mail.

Invitar a personas. Compartir en redes sociales. Vinculo de uso compartido.

7. PROPUESTA METODOLOGICA

La modalidad de dictado del taller es fundamentalmente de caracter
instrumental, permitiendo la integracion entre el desarrollo de los contenidos
planteados en el programa, con las actividades practicas disefiadas para este proceso,
utilizando elementos de aprendizaje en un entorno tecnoldgico. El aprendizaje de la
funcionalidad especifica de cada herramienta se presenta tanto durante las horas de
clase presenciales previstas en el laboratorio de informatica, asi como en el desarrollo
de actividades asincronicas presentadas en el aula virtual.

A efectos de fortalecer el abordaje practico de algunos temas, se prevén
conceptualizaciones tedricas al inicio de la clase que permitan introducir al alumno en
los ejercicios propuestos. Las habilidades practicas de cada alumno pueden variar en
funcion de los conocimientos previos adquiridos y/o las horas extras de auto-
aprendizaje que dedique cada uno a tal fin.

Es de especial importancia en el proceso de ensefianza - aprendizaje del taller,
la comprension e interpretacion de resultados arrojados durante el analisis de datos.
Por este motivo, resultan primordiales las capacidades docentes que permitan
desarrollar la integracion de conocimientos con las materias afines posibilitando al
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alumno entender los fundamentos del problema que trascienden las operaciones de
calculo.

Desarrollo de las clases

En cada una de las clases se presentaran los temas propuestos a partir de una
breve conceptualizacion tedrica de los temas involucrados, su necesidad y qué
problematica resuelven. Se puede trabajar esta instancia con material didactico (por
ejemplo, filminas) y/o ejemplos resueltos de planillas de calculo.

Luego se realizaran “ejercicios practicos modelos” (a partir de un ejemplo o caso
concreto), a la par de los alumnos, posibilitindoles entender las herramientas
propuestas.

El resto de la clase los alumnos debieran afianzar los temas presentados,
mediante la practica individual y la participacién grupal, a partir de la resolucion de los
casos practicos presentados en la Guia de Trabajos Practicos de la Materia.

Los temas seran desarrollados con ejercicios basados en problemas concretos
de Administracién y Economia en los cuales los alumnos puedan aplicar e interpretar
los conceptos.

Para poder realizar un seguimiento del proceso de aprendizaje del alumno se
prevé el disefio y estructuracién de recursos adicionales en el aula virtual, que puedan
ser cumplimentados por el alumno en forma asincroénica, exigibles dentro del régimen
de aprobacion de la materia. Estos recursos pueden incluir la autoevaluacion individual
de determinados temas a través de cuestionarios breves afines al tema abordado, la
entrega de un video corto acerca de la resolucion de un problema especifico o la entrega
de una planilla con Ia solucién propuesta. La cantidad de instancias de intervencién
dependen del desarrollo y avance de cada curso, siendo un nimero apropiado entre 2y
3 entregas exigibles en el transcurso del cuatrimestre, exceptuando en este numero el
examen y el integrador.

Nota: Es recomendable que haya al menos un auxiliar alumno por curso que
colabore en el desarrollo de las clases, debido a que las mismas se hacen a través de
practicas de laboratorio. Este apoyo se implementa a traveés de las Actividades de Libre
Eleccién de apoyo a la docencia, con alumnos que acrediten conocimientos de Excel o
que hayan aprobado previamente el Taller.

Software de Planilla de Cdlculo

Se trabajara con Microsoft Excel version 2013 o posterior y Google Sheets.

8. NUCLEO CENTRAL DE ACTIVIDADES Y/0 TRABAJOS PRACTICOS
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A continuacidn, se presenta el cronograma de la materia (considerando un total de 15

semanas ya que su dictado es cuatrimestral).

Actividades programadas:

) ACTIVIDADES
SEMA | MODU TEMA A DESARROLLAR
NA LO PROGRAMADAS
Exposicion del
CONCEPTOS BASICOS Y DESCRIPCION DEL ENTORNO: profesor.l ;
Introduccién. Conceptos Basicos. Descripcién E}aborlac1on dle
del entorno. Area de trabajo. Trabajo con :{iﬁﬁ:ss confos
archivos.
1 T Resolucion de
INGRESO DE DATOS: Tipos de datos. Seleccionar | éjercicios:
celdas y rangos. Copiar y pegar. Atajos de |Trabgjo prdctico1y
teclado. Ingresar y editar datos. Completar |2: Conceptos
datos. basicos.
Exposiciéon del
INGRESO DE DATOS: Validacion de datos de celda. | profesor.
Buscar y regmplazar. Texto. en colgmnas. Elaboracién de
Importar archivos de texto. Quitar duplicados. | gjemplos con los
Barra de formulas. alumnos.
2y3 I1- 111 Resolucién d
OPERACIONES Y FORMULAS: Operaciones basicas. e.eesrzilclic(;:_n ¢
Ficha Férmulas. Tipos de errores. Funciones T] bai o 34
basicas. Referencias. 1abajo prdctico o,
y 5: Operaciones y
Férmulas - Parte [
AUTOEVALUACION 1
Exposicion del
profesor.
Elaboracion de
i ) _ ejemplos con los
4 1 | OPERACIONES Y FORMULAS: Funciones complejas | 5Jumnos.
Resolucién de
ejercicios:
Trabajo prdctico 6 y
7:
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Operaciones y
Formulas - Parte I1

Libros y Formatos.

Exposicion del

profesor.
TRABAJO CON LIBROS: Pautas Generales Elaboracién de
FORMATOS: Formato de celdas. Estilos de ejemplos con los
5 IV-V |celda. Ajustar filas y columnas. Temas de alumnos.
documento. Resolucion de
ejercicios:
Trabajo prdctico 8:
Tablas
Exposicion del
profesor.
Elaboracion de
i ejemplos con los
ORGANIZACION DE DATOS MEDIANTE TABLAS: alumnos.
6 VI Tablas. Herramientas de tabla. Formato de

: Resolucion de
tablas. Filtrar y ordenar datos. Buscar datos. ejercicios:

Trabajo prdctico 8

continuacion):
Tablas

7 FINALES CON SUSPENSION

Exposiciéon del
profesor.
Elaboracién de
ejemplos con los

ORGANIZACION DE DATOS MEDIANTE TABLAS: alumnos.

8 VI Resumen de datos mediante subtotales

L Resolucion de
automaticos. Esquemas.

ejercicios:
Trabajo prdctico 9y
10:

Tablas y Esquemas.

AUTOEVALUACION 2

Exposicion del
] i profesor.
GRAFICOS: Crear un grafico. Tipos de graficos y Elaboracién de
9 vy | utilidades. Ejes y lineas de division. Rotulos y ejemplos con los

leyendas. alumnos.
Resolucion de
ejercicios:
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Trabajo prdctico 11
y1z:
Graficos.
10 EXAMEN
Exposicion del
TABLAS Y GRAFICOS DINAMICOS: Funcionamiento | profesor.
de una tabla dindmica. Creacion de tablas y Elaboracién de
graficos dinamicos. Personalizacion. Opciones | ejemplos con los
11 VIII de filtro y ordenamiento de datos. alumnos.
Actualizacion de datos. Consolidacion de datos | pasolucion de
de rangos miltiples para una tabla dinamica. | gjercicios:
Trabajo prdctico 13:
Tablas dindmicas.
AUTOEVALUACION 3 (OPCIONAL)
FORMATOS CONDICIONALES: Introduccién y |Elaboraciénde
Ventajas. Aplicar diferentes formatos de celdas. ejemplos con los
Formato condicional para un informe de tabla alumn_o“f",
dinamica. Exposicién del
profesor.
Elaboracién de
SEGURIDAD: Archivos seguros. Proteger una ejemplos con los
x-x. |hoja:aplicar proteccion, opciones adicionales, alumnos.
12 x| |ocultar la hoja protegida. Proteger libro. Resolucién de
Compartir un libro. Control de cambios. ejercicios:
Trabajo prdctico 14
DIAGRAMAS, OBJETOS E HIPERVINCULOS: Insertar y Tablas dindmicas,
operar con imagenes y diagramas. Formatos
Hipervinculos: definicion y uso. Creacion de Condicionales,
distintos tipos hipervinculos. Asociacion a Seguridad,
objetos. Diagramas, Objetos
e Hipervinculos.
13 RECUPERATORIO
VISTAS E IMPRESION: Diferentes vistas de las
hojas. Encabezado y pie de pagina. Vista Exposicién del
preliminar e impresion. profesor de la
14 XII- | EXCEL E INTERNET: Almacenamiento online: %g:;;?g?ip;;? el
XIII guardar en Drive, DropBox. Google Sheets. ] ..
Trabajo prdctico
Enviar libros por e-mail. Invitar a personas. Integrador:
Compartir en redes sociales. Consulta para la
Elaboracion del
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Trabajo Integrador.
Integracion de
Contenidos

15 EXPOSICION FINAL

8. CONDICIONES DE APROBACION
Las condiciones para la aprobacién del taller se presentan a continuacion:

L. Aprobar un examen con una tnica instancia recuperadora, que se tomard al final
del taller. La nota minima para la aprobacioén es de 6 (seis) puntos en el examen, o
en la instancia recuperadora correspondiente. El esquema propuesto de
evaluaciones es presencial bajo la modalidad de un cuestionario con preguntas
multiple choice cargadas en el Aula Virtual, utilizando la herramienta Excel como
soporte de resolucién de problemas. Las evaluaciones serdn habilitados los dias
asignados en el horario inicial de la prdctica.

II. Presentar los trabajos propuestos como entregables o, en su defecto, cumplimentar
con las autoevaluaciones exigibles en los plazos acordados con el docente.

IIl. Aprobar una evaluacion integradora que puede consistir en un Trabajo Prdctico
Especial entregable en una planilla de Excel resuelta en forma grupal con una
instancia de defensa grupal y evaluacion individual, adicionalmente se puede
solicitar un informe en Word con la interpretacion de la informacion analizada y
las respuestas a las preguntas del caso; o una evaluacién integradora a realizar en
el Aula Virtual utilizando la herramienta Excel como soporte. La nota minima de
aprobacion es 6 (seis).

IV. Asistir al 70% de las clases efectivas dictadas en forma presencial.

9. CONTENIDOS A REVALIDAR

El alumno que debiera revalidar el Taller tiene que acreditar conocimientos
sélidos en el uso y aplicacion de la herramienta Excel a problemas decisionales del
ambito empresarial.

10. BIBLIOGRAFIA
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