o]
{0 £}

cc-1up]

Curso: Excel Basico y Administrativo

Contenidos Minimos

Introduccién a Google Drive y Hojas de Célculo de Google.

Gestion, organizacion y validacion de datos.

Férmulas y funciones basicas (matematicas, estadisticas y logicas).

Formato condicional y presentacion de informacion.

Tablas, filtros y bases de datos simples.

Herramientas administrativas y financieras aplicadas (ej. GOOGLEFINANCE).
Gréficos e informes de gestion.

Trabajo colaborativo y automatizacion basica (Macros en la nube).

Duracion: 24 horas

Modalidad: Presencial

Clases: 16 clases de 1 hora y 30 minutos (todos los sabados)

Tedrico-practica. Predominio de actividades aplicadas, resolucion de ejercicios
administrativos, trabajo colaborativo en tiempo real y desarrollo de documentos basados
en situaciones laborales reales.

Introduccion

Las hojas de célculo de excel son herramientas fundamentales en &mbitos
administrativos, comerciales y profesionales. Ademas el dominio de Google Sheets no
solo permite organizar informacion, optimizar tareas y generar reportes, sino que
también facilita el trabajo colaborativo en tiempo real y la accesibilidad desde cualquier
dispositivo.

Este curso esta orientado a la adquisicién de competencias practicas para el manejo de
planillas de célculo aplicadas a tareas administrativas, utilizando ejercicios reales y
herramientas de uso cotidiano en oficinas, comercios y emprendimientos.
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Objetivos Generales

Utilizar las Hojas de Calculo de Excel y Google como herramienta principal de
gestion administrativa.

Organizar, analizar y proteger la informacion de manera eficiente y segura.
Automatizar tareas recurrentes mediante formulas, funciones y macros basicas.
Generar reportes, graficos e informes con un estandar profesional.

Fomentar el trabajo colaborativo y mejorar la productividad en entornos
laborales

Objetivos Especificos

Crear, estructurar y editar planillas de calculo en la nube.

Aplicar formatos profesionales y condicionales a los documentos.

Dominar el uso de referencias (relativas/absolutas) y funciones esenciales.
Organizar bases de datos simples y vincular informacion entre distintas hojas.
Disefar herramientas practicas (presupuestos, control de gastos, inventarios).

Desarrollo por Clases (16 clases de 1 hora
vy 30 minutos)

Clase 1 — Primeros pasos en Excel

Introduccion a Google Drive y Sheets. Navegacion por la interfaz, configuracion basica
y menus. Préctica guiada de creacion de archivos y carga de datos.

Clase 2 — Organizacion y Operaciones

Carga y edicién de datos mediante ejercicios administrativos reales. Aplicacion practica
de operaciones matematicas basicas y calculos automaticos.
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Clase 3 — Funciones Esenciales y Formato

Disefo de presupuestos y listados. Uso de funciones estadisticas basicas: SUMA,
PROMEDIO, MAX, MIN y CONTAR, mediante ejercicios aplicados.

Clase 4 - Filtros, Ordenamiento y
Referencias

Busqueda y analisis de informacion. Deteccion de valores duplicados. Préctica intensiva
de referencias relativas y absolutas (fijacion de celdas) para optimizar calculos.

Clase 5 — Listados y Teoria Logica

Registros de clientes, proveedores y productos. Vinculacién entre diferentes
pestafias/hojas. Introduccion a la 16gica condicional basica (Funcion Sl).

Clase 6 — Tablas y Bases de Datos

Organizacién de informacidn administrativa mediante rangos estructurados. Creacion de
bases de datos simples y uso de la grabadora de Macros para automatizar rutinas.

Clase 7 — Graficos e Indicadores de
Seguridad.

Creacion de graficos para reportes comerciales. Seguridad en la nube: proteccion de
hojas enteras y bloqueo de intervalos de celdas especificos.

Clase 8 — Control de Gastos e Ingresos

Desarrollo de una planilla de gestion financiera. Automatizacion de calculos
considerando indices inflacionarios, calculo de impuestos y comisiones por uso de
tarjetas.
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Clase 9 — Presupuestos y Cotizaciones

Herramientas para calculo y seguimiento de presupuestos comerciales. Integracién de la
funcién GOOGLEFINANCE para obtener cotizaciones de divisas actualizadas
automaticamente.

Clase 10 —Automatizacion y Productividad

Implementacion de listas desplegables (validacion de datos) para estandarizar el ingreso
de informacion. Uso de formatos condicionales para resaltar datos criticos (semaforos,
alertas).

Clase 11 — Colaboracidon e Hipervinculos

Trabajo compartido: permisos (lector, comentador, editor), uso de comentarios,
asignacion de tareas y revision del historial de versiones. Creacion de hipervinculos
internos y externos.

Clase 12 — Funciones Administrativas
Aplicadas

Clase integradora de nivel medio. Resolucién en vivo de casos practicos y desafios
vinculados directamente a las rutinas diarias de una oficina.

Clase 13 — Proyecto Integrador (Parte 1)

Desarrollo de una herramienta administrativa completa aplicable al ambito laboral.
Etapa 1: Disefio del entorno, construccion del esqueleto basico y carga de variables.

Clase 14 - Proyecto Integrador (Parte 2)

Etapa 2: Aplicacion del motor I6gico. Implementacion de formulas complejas,
referencias cruzadas y funciones condicionales para el cruce de datos.
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Clase 15 — Clase 15 — Proyecto Integrador

(Parte 3)

Cierre técnico. Aplicacion de bases de datos, validaciones, formatos condicionales,
macros de grabacion y configuracion de la seguridad/proteccion de la planilla.

Clase 16 — Presentacion y Evaluacion

Exposicidn presencial de los proyectos. Revision de los casos integradores,
retroalimentacion grupal y cierre del curso.

Evaluacion

La evaluacidn serd eminentemente préctica y continua. Se tomara en cuenta:

e La participacion y resolucion de ejercicios durante los encuentros presenciales.

e Laelaboracidn, funcionamiento y presentacidn del Proyecto Integrador final, el
cual debe demostrar la correcta aplicacion de las herramientas de gestion
administrativa desarrolladas durante la cursada..

Competencias Adquiridas

Al finalizar el curso, el estudiante sera capaz de administrar planillas de célculo en la
nube de forma segura, organizar grandes volimenes de informacion, aplicar l6gica
matematica y funciones integradas, elaborar presupuestos dinamicos, gestionar bases de
datos, generar reportes visuales y trabajar de manera colaborativa y simultanea;
transformando a Google Sheets en un pilar fundamental para su gestién administrativa y
comercial.



