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SINOPSIS

DESCRIPTOR
Aplicacion profesional de una hoja de calculo para la elaboracién y analisis de
informacion financiera

CONOCIMIENTOS PREVIOS RECOMENDADOS
Fundamentos de contabilidad y finanzas

OBJETIVOS FORMATIVOS

El alumno tendra:

La capacidad de utilizar una hoja de calculo para la elaboracion y el analisis de
informes financieros.

La capacidad de resolver problemas relativos al uso de informacion financiera
utilizando una hoja de calculo.

COMPETENCIAS

Generales: CG1, CG3, CG4
Transversales: CT1, CT4, CT5,
Especificas : CE3, CE4, CE5, CE6

Verdescripcionde competencias


https://www.ucm.es/estudios/grado-ade-estudios-competencias
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METODOLOGIA DOCENTE

A todas las actividades formativas se les aplicara una metodologia de ensefianza-
aprendizaje mixta para que el aprendizaje del estudiante sea colaborativo y
cooperativo

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

El estudiante adquiere la capacidad de utilizar una hoja de calculo para la
elaboracion y el andlisis de informes financieros.

El estudiante aprende a resolver problemas relativos al uso de informacion
financiera con una hoja de calculo.

CONTENIDO TEMATICO

1 Microsoft Word. Aspectos especificos para el trabajo en grupo y presentacion
de informes y revisibn de documentos. Pestafia revisar (seguimiento), vista
(ventana), y referencias (tabla de contenido)

2. Analisis de software empresariales: ERP, Python, Business intelligence.

3. Introduccion a Excel. Introduccion de formulas y referencias. Denominacion
de celdas y rangos

Datos y validacion de datos. Proteger celdas

4. Tablas y ordenar datos

5. Funciones logicas

6. Formato condicional y graficos.

7. Funciones de consulta

8. Funciones de texto, funciones financieras y fecha, funciones estadisticas y
matematicas

9. Buscar objetivo tablas de datos y andlisis de escenarios

10 Tablas dinamicas (pivot tables) y graficos dinamicos

ACTIVIDADES DOCENTES
Actividad % del total de horas* Presencialidad

Clases tedricas 20% 100%
Actividades practicas 20% 75%
Tutorias | 6% 100%
Actividades de evaluacién\ 4% 100%
Elaboracion de trabajos 20% 0%
Horas de estudio | 30% 0%
*1ECTS=25 horas
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SISTEMA DE EVALUACION

EXAMEN 0%

EVALUACION CONTINUA 50%
Resolucion de casos y ejercicios (30%)
Realizaciébn y presentacion de trabajos individuales o en grupo (10%)
Participacion activa en el aula (10%)

CRITERIOS DE EVALUACION

La puntuacion de la evaluacion continua requiere asistir al 80% de las clases.

El examen final consiste en acreditar el conocimiento de las practicas realizadas
en clase.

El alumno podra acogerse a la calificacion de NO PRESENTADO en la
convocatoria ordinaria si deja de realizar las actividades practicas de la asignatura
durante el primer mes y medio de la actividad docente. Transcurrido este periodo,
se entiende que sigue a todos los efectos el sistema de evaluacion continua.

El alumno que no se presente al examen extraordinario, sera considerado como
NO PRESENTADO en dicha convocatoria, con independencia de que haya
realizado la evaluacion continua o no. Si el alumno realiza este examen, su
calificacion se ponderara con la de las préacticas, siendo segun lo sefalado
anteriormente.

En el caso de los estudiantes que tengan suspensa la evaluacién continua ordinaria
y se hayan presentado al examen final ordinario, a efectos de calificar la evaluacion
continua extraordinaria se considerara el maximo entre la calificacion de la evaluacion
continua ordinaria y la calificacion final ordinaria.

CRONOGRAMA ORIENTATIVO

Semana| Contenidos y actividades
12 Temal
Word. Seguimiento de documentos
Bl Tema 2 vy Tema 3
& Tema 3
Formulas. Denominacion de celdas y rangos
42 Tema 3
Datos y validacion de datos. Proteger celdas
52 Tema4y5
Tabla. Ordenar datos. Funciones l6gicas
62 Recapitulacion intermedia
Recapitulacion |
72 Tema 6
Formato condicional y graficos
82 Tema7
Funciones de consulta
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Tema7

Funciones consulta

Tema 8

Funciones texto, financieras, fecha, estadisticas y matematicas
Tema 9

Buscar objetivo. Tablas de datos vy analisis de escenarios
Recapitulacion

Recapitulacion Il

Tema 10

Tablas/graficos dinamicos (pivot table)

Tema 10

Tablas/qgréaficos dinAmicos (pivot table)

Recapitulacion final

NOTA: Este calendario es orientativo puesto que las fiestas laborales y los periodos
no lectivos afectan de distinto modo a los diferentes grupos y ello puede alterar el
desarrollo de los temas, casos, asi como las fechas y el nimero de actividades.

RECURSOS

BIBLIOGRAFIA BASICA

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA
Cerelli, Ricardo, Excel 365. Curso practico, Editorial RA-MA, 2024

Flores Castillo, Jose Mauricio, Las Consultas en Excel 365, Editorial Marcombo,
2024

Flores Castillo, Jose Mauricio, Tablas Dinamicas. Optimice su trabajo. Excel 2019-
365, Editorial Marcombo, 2021
Rigollet, Pierre, Cuadros de Mando, Editorial ENI, 2024

OTROS RECURSOS
En el curso se utilizara principalmente la suite ofimatica Microsoft Office, en
particular la hoja de calculo Excel. En el curso se utilizaran recursos online



