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1. DESCRIPCIO GENERAL

L'objectiu de l'assignatura és transmetre els coneixements teorics i practics d'Excel que
necessita un professional per treballar amb una de les eines més usades a les empreses.

L'Us d'Excel en les empreses és transversal a totes les posicions d'una organitzacio, des
dels carrecs més operatius fins als més gerencials, abastant qualsevol de les arees d'una
empresa actual.

Els coneixements adquirits en I' assignatura ens només permetran als estudiants tenir
una amplia base de les funcions i funcionalitats més usades en les empreses, si no també
fomentaran habilitats de treball grupal i desenvoluparan el criteri per a la presa de
decisions.

2. OBJECTIUS

En finalitzar el curs I' estudiant sera capag de:

o Diferenciar i saber aplicar les funcionalitats i funcions d' Excel més demandades
per les empreses, des de les més basiques fins a les avancades.
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e Desenvolupar el criteri de decisié per treballar tant de forma autonoma com
grupal amb Excel.

e Saber trobar la forma productiva i organitzada de treballar amb aquesta eina.

e Adaptar els arxius que generi en Excel als objectius d' analisi que es plantegin.

3. CONTINGUTS

Els continguts del curs estan pensats perque els alumnes puguin complir amb tots els
objectius d'aprenentatge posant en practica una metodologia "Learning by doing". També

perque desenvolupin criteri i la capacitat de definir estrategies de treball en Excel.

BLOC 1: APLICACIO DE FORMATS
TEMA 1: L' ENTORN DE TREBALL

Resultats de I' aprenentatge
L' estudiant després d' estudiar el capitol i realitzar els exercicis, sera capag de:

e Crear, obrir i guardar arxius d' Excel en els principals formats amb els quals es
necessita treballar en una empresa.

e Reconeixer rapidament la disposicié i com accedir a les principals funcionalitats d'
Excel.

e Preparar documents per imprimir-los adequadament.

Contingut
1.1. Obrir il-luminar arxius

1.2. Barres de titol, accés rapid, férmules, estat i menus
1.3. Crear i eliminar fulls, moure, ocultar, copiar

1.4. Desplacaments i immobilitzar panells

1.5. Immobilitzar elements

1.6. Imprimir arxius: preparar el full, opcions, delimitar, etc.

TEMA 2: MANEIGS DE FULLS | LLIBRES

Resultats de I' aprenentatge
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L' estudiant després d' estudiar el capitol i realitzar els exercicis, sera capag de:

e Treballar de forma agil i productiva en |' entorn d' Excel.
e Realitzar férmules fent referéncia a cel-les d'un full d'Excel i a altres fulls del mateix

[libre o d'altres llibres.

Contingut

2.1. Treball amb cel-les

2.2. Introduccio6 de dades i els seus tipus
2.3. Eines basiques d' edici6

2.4. Maneig de referéncies

2.5. Formules i operadors

2.6. Us basic de formules

2.7. Us de paréntesi en formules

2.8. Férmules amb diferents fulls i llibres

2.9. Assignar i administrar noms

TEMA 3: APLICAR FORMAT

Resultats de I' aprenentatge
L' estudiant després d' estudiar el capitol i realitzar els exercicis, sera capac de:

e Aplicar format als llibres per unificar-los visualment i adaptar-los a la imatge
corporativa de I' empresa.
e Utilitzar formats condicionals per diferenciar rangs de dades i analitzar-los

visualment de forma rapida.
Contingut

3.1. Format de cel-les

3.2. Formats condicionals
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BLOC 2: FUNCIONS LINEALS
TEMA 4: FUNCIONS |
Resultats de I' aprenentatge
L' estudiant després d' estudiar el capitol i realitzar els exercicis, sera capag de:
e Conéixer la sintaxi comuna de les funcions per poder avancar consolidadament en
el seu Us.
e Treballar amb funcions frequents i altres funcions perqué Excel realitzi prengui
decisions logiques o trobar dades per nosaltres.

¢ Anellar funcions per potenciar-ne I' Us combinat.

Contingut

4.1. Que son i la seva sintaxi: funcions d'obligat coneixement
4.2. Assistent de funcions

4.3. Funcions frequents: Sumar, Mitjana

4.4. Funcions Concatenar vs Concat vs Unircadenas
4.5. Funcio Sl

4.6. Funcié SI. Conjunt

4.7. Funcié max si conjunt

4.8. Funcié min si conjunt

4.9. Funcié Extreure

4.10. Funcio Substituir

4.11. Funcié Reemplacar

4.12 Funcié Trobar

4.13. Funcié Mayus i Minus

4.14. Funcio Espai

TEMA 5: FUNCIONS I

Resultats de I' aprenentatge
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L' estudiant després d' estudiar el capitol i realitzar els exercicis, sera capag de:

e Treballar amb funcions per construir frases i informes amb el contingut d' altres
cel-les.
e Trobariretornar valors conforme les condicions que es defineixin.

e Treballar amb funcions matematiques.

Contingut
5.1. Funcions de Text

5.2. Funci6 ABS

5.3. Funcions Max.Sl.Conjunt i Min.SI.Conjunt
5.4. Funci6é Sumar.si

5.5. Funcié Quocient

5.6. Funci6 Producte

5.6. Funci6 Poténcia

5.7. Funci6 Pi

5.8. Funcio Residu

5.9. Funcié MCD i MCM

5.10. Funcio Arrel

TEMA 6: FUNCIONS Il

Resultats de I' aprenentatge
L' estudiant després d' estudiar el capitol i realitzar els exercicis, sera capag de:

e Treballar amb valors i funcions de data.
o Utilitzar funcions estadistiques avancades.

e Utilitzar funcions logiques avancades.

Contingut
6.1. Funcié Data

6.2. Funci6 SiFecha
6.3. Funcions DIAS,
6.4. Funcié DIAS360
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6.5. Funcio DIASLAB

6.6. Funciéo Comptar,
6.7. Funcio Contara i
6.8. Funcié ComptarSi
6.9. Funcio Frequencia

6.10. Funci6 Mitjana

TEMA 7: FUNCIONS IV

Resultats de I' aprenentatge
L' estudiant després d' estudiar el capitol i realitzar els exercicis, sera capag de:

e Treballar amb funcions de recerca.
e Utilitzar funcions de logica.

e Utilitzar funcions per validar i anellar.

Contingut
7.1. Funci6 MitjanaSi i MitjanaConjunt

7.2. Funci6 Sl amb validacio6 i anidament
7.3. Funci6 BuscarV

7.4. Funcio SI. Error

7.5. Funcio | O

7.6. Funcio NO

7.7. Funcio6 Buscar

7.8. Funcio Indirecte

7.9. Funcié index i Coincidir

7.10. Funci6 anidaments i variades

7.11. Funcié BuscarH

BLOC 3: REPRESENTACIO DE GRAFICS | TAULES DINAMIQUES
TEMA 8: TAULES

Resultats de I' aprenentatge
L' estudiant després d' estudiar el capitol i realitzar els exercicis, sera capag de:
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e Treballar amb taules per representar de forma ordenada dades.

e Donar format a les taules per a la seva més rapida interpretacio.
e Filtrar les dades d' una taula amb autofiltres.

e Segmentar les dades per filtrar i visualitzar les dades desitjades d' una taula.

Contingut

8.1. Estructura d'una taula
8.2. Donar format a una taula
8.3. Autofiltres i Segmentacio de dades

8.4. Usos de les taules

TEMA 9: GRAFICS

Resultats de I' aprenentatge
L' estudiant després d' estudiar el capitol i realitzar els exercicis, sera capag de:

e Crear grafics de diferents formes.
e Saber escollir el grafic més adequat per a rangs i tipus de dades.

e Editar tots els components d' un grafic un cop creat.

Contingut

9.1. Crear un grafic
9.2. Tipus de grafics
9.3. Usos dels grafics

TEMA 10: TAULES DINAMIQUES

Resultats de I' aprenentatge
L' estudiant després d' estudiar el capitol i realitzar els exercicis, sera capag de:

e Reconeixer els diferents components d' una taula dinamica.
e Aplicar format a una taula dinamica.

e Utilitzar funcionalitats avan¢ades d' una taula dinamica.
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Contingut

10.1. Estructura d'una taula dinamiques
10.2. Formes de crear una taula dinamica
10.3. Donar format a una taula dinamica

10.4. Funcionalitats avancades d'una taula dinamica

4. METODOLOGIA D' ENSENYAMENT | APRENENTATGE

Es basa en la visualitzacié de videos explicatius i la realitzaci6 de complets exercicis per

posar en practica tots els conceptes vistos en els videos.

Grup presencial:
Es basa en la visualitzaci6 de videos explicatius i la realitzacié de complets exercicis per

posar en practica tots els conceptes vistos en els videos. Amb les practiques a classe
s'espera reafirmar els conceptes i procediments que s'han presentat a la classe.

Les principals activitats que es realitzaran son:

Classe practica de resolucio, amb la participacié dels estudiants, resolucié d'exercicis
relacionats amb els continguts de la matéria.

*Treball en grup/cooperatiu amb presencia del professor/a.

Grup semipresencial:
Es basa en la visualitzaci6 de videos explicatius i la realitzacié de complets exercicis per

posar en practica tots els conceptes vistos en els videos. Amb les practiques a classe
s'espera reafirmar els conceptes i procediments que s'han presentat a la classe.

Les principals activitats que es realitzaran son:

*Classe practica de resolucié, amb la participacié dels estudiants, resolucié d'exercicis
relacionats amb els continguts de la matéria.

*Treball en grup/cooperatiu amb presencia del professor/a.
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5. AVALUACIO

D' acord amb el Pla Bolonya, el model premia I' esfor¢ constant i continuat de [I'
estudiantat. Un 40% de la nota s' obté de I' avaluaci6 continua de les activitats dirigides i
el 60% percentatge restant, de I' examen final presencial. L' examen final té dues
convocatories.

La nota final de I'assignatura (NF) es calculara a partir de la segent férmula:
e NF = Nota Examen Final x 60% + Nota Avaluacié Continuada x 40%
¢ Nota minima de I' examen final per calcular la NF sera de 40 punts sobre 100

o L'assignatura queda aprovada amb una NF igual o superior a 50 punts sobre 100.

Grup presencial:

% Avaluacio
Tipus d' activitat Descripcio
continua
Lliuraments: 40%
Exercicis en Classes Resolucié exercici en classes 10%
Examen parcial Parcial bloc 1 20%
Examen parcial Parcial bloc 2 35%
Examen parcial Parcial bloc 3 35%
Examen final 60%
Examen final 100%
Grup semipresencial:
% Avaluacio
Tipus d' activitat Descripcié
continua
Lliuraments: 40%
Exercicis en Classes Resolucié exercici en classes 10%
Examen parcial Parcial bloc 1 20%
Examen parcial Parcial bloc 2 35%
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Parcial bloc 3

35%

Examen final

60%

Examen final

100%
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