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Prerequisitos

La asignatura 102346 Seminario Programa Universidad Empresa es una asignatura impartida en el marco del
programa Cooperacion Educativa en alternancia PROGRAMA UNIVERSIDAD EMPRESA (PUE)
(www.eco.uab.cat/ue)

La asignatura "102346 Seminario Programa Universidad Empresa" optativa de 6 ECTS recoge la docencia de
informatica de "manos al teclado" para que los alumnos tengan un dominio realmente amplio y practico de la
utilizacion y aplicaciones de las hojas de calculo, muy ajustado y adaptado a las necesidades reales del uso
que hay que hacer tanto en su futura practica profesional, como en su aplicacién en otras materias de sus
estudios.

Al ser una asignatura del Programa de Cooperacion Educativa Universidad-Empresa que posibilita la
obtencion de la mencion PUE al grado correspondiente, el desarrollo académico hace posible y necesario un
nivel del Seminario PUE (habilidades informaticas) suficiente y adecuado al perfil de las practicas a empresas
e instituciones. El Seminario PUE tiene docencia en el primer cuatrimestre antes del inicio del primer periodo
de practicas.

Requisitos previos al inicio de la asignatura:

Haber sido admitido por la Comisién de Admisién a la Mencién PUE establecida en la Facultad de Economia y
Empresa aplicando los criterios de mérito académico que incluyen expediente académico, numero de ECTS
superados, competencia linglistica e idoneidad del alumno a los perfiles de practicas .

El contenido de este seminario presupone que el estudiante ya tiene unos conocimientos previsde materia
relacionada con los "Sistemas de Informacién", bien porque los ha adquirido en otras asignaturas o por otras
vias. Es por este motivo que la presente Guia de Estudio se inicia con el primer capitulo, que tiene por
objetivo definir y exponer los conocimientos que el estudiante debe conocer previamente a la realizacién de
esta Asignatura.



Objetivos y contextualizacion

El seminario esta disenado para conseguir que, a su finalizacion, los estudiantes tengan un dominio realmente
amplio y practico de la utilizacion y aplicaciones de las hojas de calculo, muy ajustado y adaptado a las
necesidades reales del uso que hay que hacer tanto en su futura practica profesional, como en su aplicacion
en otras materias de sus estudios.

A continuacién, se expone una relacion de los principales objetivos del seminario:
Objetivos generales

- Preparar al estudiante para que pueda utilizar con facilidad las hojas de calculo en otras disciplinas de su
Plan de Estudios que requieran de su utilizacion.

- Conseguir que el estudiante conozca aplicaciones reales y practicas de las hojas de calculo utilizadas en las
empresas.

- En definitiva, proporcionar a los estudiantes amplios conocimientos y criterios de utilizacion practica que les
permitan aplicar las herramientas que proporcionan las hojas de calculo en cualquier necesidad que se
encuentren, tanto en sus estudios como en la practica profesional.

Objetivos concretos
- Preparar al estudiante para que sea capaz de utilizar con facilidad y agilidad hojas de calculo ya creadas.

- Proporcionarle los conocimientos necesarios para planificar, diseiar, crear y editar modelos de hoja de
calculo.

- Ensenarle a utilizar la libreria de funciones que nos proporciona una hoja de calculo, asi como aprender a
combinar estas funciones para conseguir plantear férmulas complejas.

- Explicarle las opciones que permiten optimizar la edicion y utilizacion de las hojas de calculo.

- Darle amplios conocimientos para el dominio de las herramientas de analisis y gestion de datos que nos
proporcionan las hojas de calculo, y que nos permiten manipular y analizar grandes volimenes de datos.
Especial énfasis en el dominio de tablas dinamicas.

- Instruirse en el andlisis y presentacion de los resultados obtenidos mediante hojas de calculo.
- Introducirse en el conocimiento de la programacién de macros

- En definitiva, proporcionar unos amplios conocimientos que permitan al estudiante sacar el maximo
rendimiento de las hojas de célculo, con eficiencia y productividad, asi como saber resolver cualquier
necesidad que sea necesaria plantear usando una hoja de calculo.

Competencias

Administracién y Direccion de Empresas

® Capacidad de comunicacién oral y escrita en catalan, castellano e inglés, que permita sintetizar y
presentar oralmente y por escrito el trabajo realizado.

® Demostrar iniciativa y trabajar autbnomamente cuando la situacién lo requiera.

® Demostrar que tiene la capacidad de integracion en un entorno laboral y aplicar las habilidades y
competencias adquiridas en el Grado.

® Organizar el trabajo, en cuanto a una buena gestion del tiempo, ordenacion y planificaciéon del mismo.

® Seleccionar y generar la informacién necesaria para cada problema, analizarla, y tomar decisiones en
base a la misma.

® Trabajar en equipo, siendo capaz de argumentar sus propuestas y validar o rehusar razonadamente los
argumentos de otras personas.



Resultados de aprendizaje

1. Capacidad de comunicacion oral y escrita en catalan, castellano e inglés, que permita sintetizar y

presentar oralmente y por escrito el trabajo realizado.

Demostrar iniciativa y trabajar de forma autbnoma cuando la situacion lo requiera.

3. Demostrar que tiene capacidad de integracion en un entorno laboral, y aplicar las habilidades y
competencias adquiridas en el grado.

4. Organizar el trabajo, con relacién a una buena gestion del tiempo y a su ordenacion y planificacion.

5. Seleccionar y generar la informacion necesaria para cada problema, analizarla y tomar decisiones
partiendo de esta informacion.

6. Trabajar en equipo y ser capaz de argumentar las propias propuestas y validar o rechazar
razonadamente los argumentos de otras personas.

N

Contenido

TEMA 1. Trabajando con una hoja de célculo

- Métodos optimizados de desplazamiento por una hoja de calculo

- Seleccidn optimizada de rangos

- Edicion avanzada: variantes de copiar, mover, insertar y eliminar rangos de celdas
- Opciones de pegar contenidos previamente copiados: "Pegado especial”
- Organizacioén de ventanas. Inmovilizar y dividir paneles

- Generacion de series de datos

- Insertar comentarios

- Ordenar datos

- Validaciones

- Formatos condicionales

- Opciones de proteccion

- Formatos de celda personalizados

TEMA 2. Férmulas y graficos

- Prioridades de calculo en una férmula

- Dar nombre a celdas y rangos

- Las referencias relativas y absolutas; su aplicacion

- Férmulas con referencias a otras hojas de calculo del mismo libro o de otros libros. Referencias 3D. vinculos
- Auditoria de férmulas

- Conceptos esenciales para crear un grafico

- Minigraficos

TEMA 3. Las funciones condicionales

- Las condiciones. Concepto y légica. Combinacion de condiciones



- La funcién SI
- Funciones condicionales multiples y enlazadas

- Las funciones condicionales - Otras funciones condicionales: CONTAR.SI, SUMAR.SI,
CONTAR.SI.CONJUNTO, ...

- Funciones de tratamiento de errores

- Introduccion a las férmulas matriciales y al concepto de matrices dinamicas

TEMA 4. Las funciones de texto y fecha

- Descripcion de las funciones de texto mas relevantes

- Aplicacion combinada de las funciones de texto

- Descripcion de las funciones de fecha masrelevantes

- Las funciones de texto y fecha

- Aplicacion combinada de las funciones de fecha

- Aplicacion de las funciones de texto y fecha en validaciones y formatos condicionales
TEMA 5. Trabajando con datos. Tablas, listas, bases de datos - Consolidar datos

- Las tablas, elemento fundamental en la organizacion y gestion de datos. Edicion y calculos en las tablas
- Filtros y filtros avanzados

- La opcidn "Quitar duplicados"

- Consolidar datos

- Esquemas y subtotales

- Analisis de hipotesis. "Buscar Objetivo", generacion de tablas de datos, Escenarios

- El Solver

TEMA 6. Las funciones de busqueda y referencia

- Descripcion de las funciones de busqueda y referencia mas relevantes

- Las funciones BUSCARYV y BUSCARX

- La funciéon COINCIDIR

- La funcion INDICE

- La funcién INDIRECTO

- Aplicacion combinada de las funciones de busqueda y referencia y con otras funciones
TEMA 7. Las tablas dinamicas

- Creacion y disefio de tablas dinamicas

- Opciones de las tablas dinamicas



- Opciones de filtro en las tablas dinamicas: segmentaciones y escalas de tiempo
- Calculos en las tablas dinamicas

- Graficos dinamicos

TEMA 8. Las macros

- Concepto de macro

- Creacion de macros de teclado

- Referencias relativas y absolutasalcrearuna macro

- El editor VBA: modificaciones simples de una macro creada

- Como asignar una macro a un botén, controles de formulario y objetos

Metodologia

Al tratarse de un contenido eminentemente practico, realizado en su totalidad en las aulas de ordenadores, los
alumnos aplican de manera constante e inmediata los conocimientos adquiridos en los ejercicios y practicas
que se van realizando en el aula.

Este planteamiento permite realizar una evaluacién continuada de la evolucion de los estudiantes, facilita la
deteccioén de posibles dificultades que puedan tener los estudiantes en alguna materia o tema, da la
posibilidad de resolver las dudas, permite recomendar ejercicios complementarios de refuerzo si se considera
necesario.

La metodologia docente propuesta puede experimentar alguna modificaciéon en funcién de las restricciones a
la presencialidad que impongan las autoridades sanitarias.

Nota: se reservaran 15 minutos de una clase dentro del calendario establecido por el centro o por la titulacion
para que el alumnado rellene las encuestas de evaluacién de la actuacion del profesorado y de evaluacion de
la asignatura o0 médulo.

Actividades
) Resultados de
Titulo o
aprendizaje
Tipo: Dirigidas
Clases practicas 17 0,68 4,5
Clases teodricas 32,5 1,3 4,5

Tipo: Auténomas

Trabajo individual y / 0 en grupo para la preparacién de ejercicios propuestos 96,5 3,86 1,2,3,4,5
en las clases

Evaluacién



La evaluacion final es el resultado de un examen practico, en el que los estudiantes deberan realizar una serie
de ejercicios similares a los que se han ido realizando en las sesiones del seminario i en los que se han ido
proponiendo para resolver fuera del aula, dentro del tiempo que cada estudiante debe dedicar al trabajo
personal.

El peso de la evaluacion continuada (elaboracién de practicas) y seguimiento de clases (10%) y evaluacion
parcial (80%), es de un 90%

La evaluacion final tiene un peso del 10% en la calificacion final de la asignatura.

Todos los alumnos tienen la obligacidn de realizar las tareas evaluables. Si la nota de curso del alumno es 5 o
superior, se considera superada la asignatura y ésta no podra ser objeto de una nueva evaluacién. En el caso
de una nota inferior a 3,5, el estudiante tendra que repetir la asignatura el siguiente curso. Para aquellos
estudiantes que la nota de curso sea igual o superior a 3,5 e inferior a 5 podran presentarse a la prueba de
recuperacion. Los profesores de la asignatura decidiran la modalidad de esta prueba. Cuando la nota de la
prueba de recuperacion sea igual o superior a 5, la calificacion final de la asignatura sera de APROBADO
siendo la nota numérica maxima un 5. Cuando la nota de la prueba de recuperacion sea inferior a 5, la
cualificacion final de la asignatura sera de SUSPENSO siendo la nota numérica la nota de curso (y no la nota
de la prueba de recuperacion).

Un estudiante que no se presenta a ninguna prueba evaluatoria se considera no evaluable, por lo tanto, un
estudiante que realiza algun componente de evaluacion continuada ya no puede ser calificado con un "no
evaluable".

Calendario de actividades de evaluacion

Las fechasde las diferentes pruebas de evaluacion (examenes parciales, ejercicios en aula, entrega de
trabajos, ...) se anunciaran con suficiente antelacion durante el semestre.

La fecha del examen final de la asignatura esta programada en el calendario de examenes de la Facultad.

"La programacion de las pruebas de evaluacion no se podra modificar, salvo que haya un motivo excepcional
y debidamente justificado por el cual no se pueda realizar un acto de evaluacion. En este caso, las personas
responsables de las titulaciones, previa consulta al profesorado y al estudiantado afectado, propondran una
nueva programacion dentro del periodo lectivo correspondiente." Apartado 1 del Articulo 115. Calendario de
las actividades de evaluacion (Normativa Académica UAB)

Los y las estudiantes de la Facultad de Economia y Empresa que de acuerdo con el parrafo anterior necesiten
cambiar una fecha de evaluacion han de presentar la peticion rellenando el documento Solicitud
reprogramacion prueba https://eformularis.uab.cat/group/deganat_feie/solicitud-reprogramacion-de-pruebas

Procedimiento de revision de las calificaciones

Coincidiendo con el examen final se anunciara el dia y el medio en que es publicaran las calificaciones finales.
De la misma manera se informara del procedimiento, lugar, fecha y hora de la revisiéon de examenes de
acuerdo con la normativa de la Universidad.

Proceso de Recuperacion

"Para participar en el proceso de recuperacion el alumnado debe haber sido previamenteevaluado en un
conjunto de actividades que represente un minimo de dos terceras partes de la calificacién total de la
asignatura o médulo." Apartado 3 del Articulo 112 ter. La recuperacion (Normativa Académica UAB). Los
y las estudiantes deben haber obtenido una calificacion media de la asignatura entre 3,5y 4,9.

La fecha de esta pruebaestara programada en el calendario de examenes de la Facultad. El estudiante que se
presente y la supere aprobara la asignatura con una nota de 5. En caso contrario mantendra la misma nota.

Irregularidades en actos de evaluacion


https://eformularis.uab.cat/group/deganat_feie/solicitud-reprogramacion-de-pruebas

Sin perjuicio de otras medidas disciplinarias que se estimen oportunas, y de acuerdo con la normativa
académica vigente, "en caso que el estudiante realice cualquier irregularidad que pueda conducir a una
variacion significativa de la calificacion de un acto de evaluacion, se calificara con un 0 este acto de
evaluacién, con independencia del proceso disciplinario que se pueda instruir. En caso que se produzcan
diversas irregularidades en los actos de evaluacion de una misma asignatura, la calificacion final de esta
asignatura sera 0". Apartado 10 del Articulo 116. Resultados de la evaluacién. (Normativa Académica
UAB)

La evaluacioén propuesta puede experimentar alguna modificacion en funcion de las restricciones a la
presencialidad que impongan las autoritades sanitarias.

Actividades de evaluacién

Titulo Peso Horas ECTS Resultados de aprendizaje
Asistencia y participacién activa en las clases 10% 0 0 1,2,3,4,5,6
Examen final 10% 1 0,04 1,3,4,5
Examen parcial 1 40% 1,5 0,06 1,3,4,5
Examen parcial 2 40% 1,5 0,06 1,3,4,5
Bibliografia

Dada la constante evolucion y actualizaciones de Excel (hay actualizaciones mensualmente), la documentacio
escrita (libros) no puede reflejar de manera actualizada todas la posibilidades de Excel. Es por este otivo que
se recomienda la consulta diracta en los propios enlaces a la documentacion, soporte y tutoriales que
proporciona Microsoft, desde la propia ayuda de Excel.

Un enlace inicial que abre la puerta a centenares de articulos y tutoriales, estructurados por tematicas, es:

https://support.microsoft.com/es-es/excel

Ademas del enlace oficial de Microsoft en la red se pueden encontrar centenares de referencias a temas
especificos de Excel, solo introduciendo el concepto deseado en el buscador.

Software

Microsoft Excel, versién 365


https://support.microsoft.com/es-es/excel

