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1- Titulo de la propuesta:
Herramientas Iniciales para el Uso de Excel y Google Sheets

2- Docente Responsable:

Mg. Ulises Barbieri. Licenciado en Administracion, Especialista en Gestion Publica
y Magister en Gestion Publica por la Universidad Nacional de Santiago del Estero.
Cuenta con mas de dieciocho afios de experiencia en docencia universitaria,
desempefandose actualmente como Profesor Adjunto en la Facultad de
Humanidades, Ciencias Sociales y de la Salud de la UNSE.

Posee una amplia trayectoria profesional en consultoria organizacional, gestion de
procesos, sistemas de informacion y sistemas de gestidén de la calidad. Ha
participado en el disefio, implementacién y auditoria de Sistemas de Gestion de la
Calidad basados en normas ISO 9001, asi como en proyectos de mejora
organizacional, capacitacion de recursos humanos y fortalecimiento de
capacidades de gestion en organizaciones publicas y privadas.

Su experiencia incluye actividades de gestion universitaria, investigacion,
extension y transferencia, asi como el desarrollo de herramientas para el analisis
de informacién, la gestidon de datos y la toma de decisiones. Actualmente dirige
proyectos de investigacion en la UNSE vinculados a la gestion universitaria y las
politicas publicas, integrando conocimientos académicos y profesionales aplicados
a contextos reales de trabajo.

3- Area de Capacitacion, Ejes Tematicos o lineamientos prioritarios:
Competencias digitales, gestion de datos, organizacién de informacion,
herramientas colaborativas y fortalecimiento de capacidades para el traba

4- Resumen de la propuesta:

La propuesta "Herramientas Iniciales para el Uso de Excel y Google Sheets" tiene
como finalidad brindar a los participantes conocimientos y habilidades basicas
para la organizacion, gestion y analisis inicial de informacion mediante el uso de
hojas de calculo. En un contexto donde las competencias digitales resultan cada
vez mas relevantes para el desempefo académico, laboral y profesional, el
manejo adecuado de estas herramientas constituye una capacidad fundamental
sobre todo para la comunidad de Ciencias Econdmicas de la FHCSyS y publico en
general.

El curso esta orientado a personas sin experiencia previa o con conocimientos
basicos en el uso de hojas de calculo, proponiendo un recorrido formativo gradual
que permita comprender los conceptos esenciales de Excel y Google Sheets,
realizar calculos simples, organizar datos, aplicar formatos, gestionar informacion
y elaborar reportes basicos. La propuesta combina instancias de aprendizaje
sincronicas y asincronicas, materiales de lectura especialmente elaborados,
actividades practicas y un trabajo integrador final orientado a la resolucién de
situaciones reales.
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Desde una perspectiva aplicada, se busca que los participantes desarrollen
competencias transferibles a distintos ambitos de actuacion, favoreciendo una
utilizacién mas eficiente de la informacion para el estudio, el trabajo y la gestion
cotidiana. La capacitaciéon constituye ademas una instancia de alfabetizaciéon
digital que contribuye al fortalecimiento de capacidades vinculadas con la
organizacion de datos, la productividad personal y la toma de decisiones basada
en informacion

5- Objetivos

5.1- Objetivo General:

Desarrollar competencias basicas para la organizacion, gestién y utilizacion de
informacién mediante el uso de herramientas de hojas de calculo, aplicadas a
contextos académicos, laborales y personales.

5-2- Objetivos Especificos:

- Comprender los conceptos fundamentales y el entorno de trabajo de Excel
y Google Sheets para la creacién y administracion de hojas de calculo.

- Aplicar herramientas basicas de célculo, formato y organizacion de datos
para registrar y gestionar informacién de manera eficiente.

- Elaborar y analizar reportes simples a partir de datos estructurados,
favoreciendo la toma de decisiones basada en informacion.

6- Problematica a abordar / Justificacion de la Propuesta:

La creciente digitalizacion de los ambitos académicos, laborales y
organizacionales ha incrementado la necesidad de contar con competencias
basicas para la gestién de informacion mediante herramientas digitales. Sin
embargo, una parte importante de estudiantes, trabajadores y publico en general
presenta dificultades para organizar, procesar y utilizar datos de manera eficiente.
Esta propuesta busca contribuir al desarrollo de capacidades iniciales en el uso de
Excel y Google Sheets, favoreciendo una mejor gestion de la informacion y
fortaleciendo competencias digitales consideradas fundamentales para la
participacion plena en la sociedad contemporanea (UNESCO, 2018).

7- Destinatarios:

La propuesta esta destinada prioritariamente a estudiantes, graduados, docentes y
nodocentes de la Facultad de Humanidades, Ciencias Sociales y de la Salud de la
Universidad Nacional de Santiago del Estero, especialmente de las carreras
vinculadas al area de las Ciencias Econémicas. Asimismo, podran participar
integrantes de la comunidad universitaria y personas interesadas en desarrollar
competencias iniciales para la organizacion, gestién y analisis de informacion
mediante el uso de Excel y Google Sheets. No se requieren conocimientos previos
especificos para el cursado.

8- Carga horaria y modalidad en que se va desarrollar la propuesta:
La propuesta tendra una carga horaria total de 60 horas, distribuidas en 8 horas de
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encuentros sincronicos, 8 horas de actividades asincronicas guiadas, 12 horas de
lectura y estudio de materiales, 24 horas de actividades practicas y 8 horas
destinadas a la elaboracion del trabajo integrador final. Cada médulo se
desarrollara a través de una secuencia de estudio compuesta por materiales de
lectura, recursos audiovisuales, actividades practicas obligatorias y encuentros
sincronicos.

La modalidad de cursado sera virtual, utilizando el Sistema Institucional de
Educacién a Distancia (SIED) de la Universidad Nacional de Santiago del Estero,
a través de la plataforma Moodle disponible en www.campusvirtualunse.edu.ar.
Cada moddulo incluira materiales de lectura, recursos audiovisuales, actividades
practicas de aplicacion y espacios de intercambio. Asimismo, se desarrollaran
encuentros sincronicos destinados a la profundizacién de contenidos, resolucién
de consultas y acompanamiento de las actividades propuestas. La evaluacién se
realizara mediante la aprobacion de actividades practicas y la presentacion de un
trabajo integrador final.

9- Actividades o Propuestas Metodolégicas (breve descripcién de la/s
estrategias seleccionadas y su justificacion en relacién a la propuesta).
Articulacién interdisciplinaria:

La propuesta se desarrollara bajo una modalidad de aprendizaje tedrico-practica,
combinando actividades sincrénicas y asincronicas orientadas a la adquisicion
progresiva de competencias para la gestién de informacion mediante hojas de
calculo. La estrategia metodoldgica se fundamenta en el aprendizaje activo,
promoviendo que los participantes construyan conocimientos a partir de la
resolucion de situaciones concretas vinculadas con contextos académicos,
administrativos y profesionales.

Cada modulo contara con materiales de lectura elaborados especificamente para
la propuesta, recursos audiovisuales, actividades practicas guiadas y ejercicios de
aplicacion. Los encuentros sincronicos estaran destinados a la presentacion de
contenidos, demostraciones practicas, analisis de casos, resolucion de consultas y
acompanamiento de los procesos de aprendizaje. Por su parte, las actividades
asincronicas permitiran a los participantes avanzar a su propio ritmo mediante la
utilizacion de los recursos disponibles en el Sistema Institucional de Educacion a
Distancia de la Universidad Nacional de Santiago del Estero.

La propuesta prioriza el aprendizaje basado en problemas y en situaciones reales
de gestién, favoreciendo la aplicacion inmediata de los conocimientos adquiridos.
En este sentido, los participantes trabajaran con casos vinculados a la
organizacion de informacién, administracion de datos, seguimiento de actividades,
elaboracioén de registros y generacion de reportes basicos.

Desde una perspectiva interdisciplinaria, los contenidos resultan aplicables a
diversos campos disciplinares presentes en la Facultad de Humanidades, Ciencias
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Sociales y de la Salud, particularmente en areas vinculadas con la administracion,
la gestidn publica, la educacion, la salud y las ciencias sociales, promoviendo el
desarrollo de competencias digitales transversales para el estudio, el trabajo y la
gestion organizacional

10- Contenidos

10.1- Médulo 1. Introduccién a las hojas de calculo y organizaciéon de
informacion

Propésito del médulo

Reconocer las caracteristicas y potencialidades de Microsoft Excel y Google
Sheets como herramientas para la organizacion, registro y gestion de informacion
en contextos académicos, laborales y personales.

Contenidos

- Concepto y aplicaciones de las hojas de calculo.

- Microsoft Excel y Google Sheets: caracteristicas, similitudes y diferencias.
- Creacién, apertura y almacenamiento de archivos.

- Entorno de trabajo: barras de herramientas, menus y opciones principales.Filas,
columnas, celdas y rangos.

- Libros y hojas de calculo.

- Ingreso, edicion y correccion de datos.

- Tipos de datos: texto, numeros y fechas.

- Organizacion basica de la informacién.

- Buenas practicas para el trabajo con hojas de calculo.

Aplicacion practica

Disefo y elaboracion de una hoja de calculo destinada al registro y organizacion
de informacién basica, aplicando los conceptos y herramientas desarrollados
durante el modulo

10.2- Médulo Il. Operaciones basicas y presentacion de informacion
Propdsito del médulo

Aplicar herramientas basicas de Microsoft Excel y Google Sheets para realizar
calculos simples, organizar informacién y mejorar la presentacion de datos en
hojas de calculo.

Contenidos

- Concepto de formula y funcion.

- Operadores matematicos basicos.

- Jerarquia de operaciones matematicas.
- Referencias de celdas.

- Funcion SUMA.
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- Funcién PROMEDIO.

- Funcién MAXIMO.

- Funcién MINIMO.

- Copiar, pegar y autorrellenar formulas.
- Formatos de celdas

- Alineacion, bordes y estilos basicos.

- Disefio y presentacion de tablas.

Aplicacién practica

Disefio y elaboracién de una hoja de calculo para el registro y seguimiento de
gastos personales o familiares, aplicando formulas basicas, formatos y
herramientas de presentacion de informacién.

10.3- Médulo lll. Organizacién y gestiéon de datos

Propésito del médulo

Desarrollar capacidades para organizar, validar y gestionar informacion mediante
el uso de Microsoft Excel y Google Sheets, favoreciendo la calidad, consistencia y
utilidad de los datos utilizados en contextos académicos, laborales y
organizacionales.

Contenidos

Concepto de dato e informacion.

Concepto de base de datos.

Estructura de una base de datos.

Buenas practicas para la carga de informacion.
Errores frecuentes en la construccion de bases de datos.
Ordenamiento de datos.

Filtros basicos.

Formato condicional.

Validacion de datos.

Listas desplegables.

Proteccion basica de hojas y rangos.

Calidad y consistencia de la informacién.

Principales funciones para gestion de base de datos.

Aplicacion practica

Disefo y organizacion de una base de datos aplicada a un caso académico,
administrativo o profesional, incorporando herramientas de ordenamiento, filtrado,
validacion y control de datos para mejorar la calidad y gestiéon de la informacion.

10.4- Médulo IV. Analisis de informacion y productividad con hojas de
calculo

Propésito del médulo
Reconocer las posibilidades que ofrecen Microsoft Excel y Google Sheets para
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transformar datos en informacion util, favoreciendo la organizacion del trabajo y la
toma de decisiones.

Contenidos

-Concepto de analisis de informacion.

- Diferencias entre dato, informacion y conocimiento.
- Indicadores basicos.

- Construccién de resumenes de informacion.
- Graficos basicos.

- Seleccion de graficos adecuados.

- Interpretacién de resultados.

- Presentacion visual de informacion.

- Trabajo colaborativo en Google Sheets.

- Compartir archivos y gestionar permisos.

- Historial de versiones.



