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1. VISION GENERAL DEL CONTENIDO FORMATIVO 

	DENOMINACIÓN

	Gestión y Análisis de Datos en Excel

	DURACIÓN

	☐5 horas          ☐10 horas      ☐15 horas   ☒20 horas

	MODALIDAD

	☐Online ☒Presencial    ☐Webinar    

	CATEGORIZACIÓN MARCO EUROPEO DE COMPETENCIAS DIGITALES (DIGCOMP 2.2.)

	Área competencial prioritaria (elegir del desplegable)
	1. Búsqueda y gestión de información y datos
	Competencia digital prioritaria (elegir del desplegable)
	- Gestión de datos, información y contenidos digitales
	Nivel
	
☐  Inicial  ☒ Intermedio ☐ Avanzado ☐ Experto


	DESCRIPCIÓN GENERAL DE LA ACCIÓN FORMATIVA

	Curso práctico de 20 horas diseñado para dotar a los habilitados nacionales de competencias avanzadas en la gestión y análisis de datos con Microsoft Excel 365. La formación abarca desde la correcta estructuración de datos y el uso de fórmulas modernas, hasta la automatización de la limpieza con Power Query, la creación de dashboards interactivos y la introducción a la automatización de tareas repetitivas con macros. El enfoque es eminentemente práctico, basado en casos de uso del entorno de la administración local.




2. OBJETIVOS DE APRENDIZAJE

	OBJETIVOS DE APRENDIZAJE

	OBJETIVO GENERAL

	Desarrollar habilidades prácticas avanzadas en la gestión y análisis de datos utilizando Excel, capacitando al alumno para transformar datos brutos en informes interactivos y soluciones automatizadas que optimicen la toma de decisiones en su trabajo diario.

	OBJETIVOS ESPECÍFICOS

	· Dominar los fundamentos de la estructuración de datos y las buenas prácticas en Excel para asegurar la calidad e integridad de la información.
· Utilizar con fluidez fórmulas de consulta, lógicas y de matrices dinámicas (BUSCARX, FILTRAR, UNICOS, etc.) para realizar consultas y cálculos complejos.
· Automatizar la importación, consolidación y limpieza de datos desde múltiples fuentes (ficheros, carpetas, web) utilizando Power Query.
· Crear informes y resúmenes avanzados mediante Tablas Dinámicas, incluyendo cálculos personalizados y agrupación de datos.
· Diseñar y construir dashboards interactivos y profesionales, combinando tablas, gráficos dinámicos y segmentaciones de datos.
· Aplicar herramientas de análisis de hipótesis (Buscar Objetivo, Administrador de Escenarios) para la planificación y simulación de escenarios.
· Introducirse en la automatización de tareas repetitivas mediante el uso de la grabadora de macros.



3. [bookmark: _heading=h.v54r5inehz5u]CONTENIDOS
	
ESTRUCTURA DE LA ACCIÓN FORMATIVA

	Modulo 1: Conocimientos Esenciales en Excel para la Gestión de Datos (8 horas)

	· Unidad 1(1A): Fundamentos y Estructura de Datos.
· Contenido: Diagnóstico inicial, principios de la estructura de datos tabular (Reglas de Oro), y gestión de datos con Tablas de Excel (Ctrl+T).
· Unidad 2(1B): Fórmulas Esenciales para la Gestión y Consulta de Datos.
· Contenido: Referencias relativas y absolutas; lógica condicional (SI, SI.CONJUNTO); funciones de matrices dinámicas (BUSCARX, FILTRAR, UNICOS, ORDENAR); funciones de agregación condicional (SUMAR.SI.CONJUNTO); y funciones de fecha y texto.

	Modulo 2: Automatización de la Importación y Limpieza con Power Query (6 horas)

	· Unidad 1:  Introducción a Power Query y Conexión a Orígenes de Datos.
· Contenido: Concepto de ETL, interfaz, conexión a ficheros, carpetas y web.
· Unidad 2: El Taller de Transformación de Datos.
· Contenido: Limpieza, transformaciones, columnas condicionales, combinación de consultas (Merge) y resolución de problemas con asistencia de IA.

	Modulo 3: Análisis Interactivo con Tablas Dinámicas y Dashboards (4 horas) 

	· Unidad 1:   Introducción a las Tablas Dinámicas y Análisis Avanzado.
· Contenido: Creación, configuración, agrupación de datos, y cálculos de valor avanzados.
· Unidad 2: Interactividad y Proyecto Final.
Contenido: Segmentación de datos (Slicers), escalas de tiempo, gráficos dinámicos y construcción de un dashboard profesional.

	Modulo 4: Análisis de Hipótesis y Escenarios (1.5 horas)

	· Unidad 1:  Herramientas de Análisis de Hipótesis.
· Contenido: Búsqueda de Soluciones con "Buscar Objetivo" y Planificación con el "Administrador de Escenarios".

	Modulo 5: Automatización Sencilla con la Grabadora de Macros (0.5 horas)

	· Unidad 1:  Introducción a la Automatización con Macros.
· Contenido: Grabación y ejecución de macros de formato, y asignación de macros a botones.



4. METODOLOGÍA DE ENSEÑANZA
	METODOLOGÍA DE ENSEÑANZA

	La metodología del curso es eminentemente práctica, siguiendo un enfoque de "aprender haciendo" (learning by doing). Se estructura en torno a una serie de casos de uso y problemas reales del entorno de la administración local (gestión presupuestaria, contratación, personal, etc.) que actúan como hilo conductor. Cada módulo teórico-práctico culmina con un mini-proyecto donde el alumno debe integrar las competencias adquiridas para construir una solución completa. Se fomenta la participación activa, la resolución de problemas en el aula y el uso de dinámicas de grupo para asegurar la consolidación del aprendizaje.



5. RECURSOS Y BIBLIOGRAFÍA

	RECURSOS Y MATERIALES

	· Manual del formador con guion detallado, objetivos pedagógicos y soluciones a los ejercicios.
· Manual del alumno con el contenido teórico-práctico y resúmenes de cada apartado.
· 5 Podcast. Uno para cada módulo.
· Presentación que acompaña al formador coordinada con el manual
· Manual del alumno con el contenido teórico-práctico y resúmenes de cada apartado.
· Conjunto de ficheros de datos (.csv y .xlsx) diseñados a medida para cada uno de los casos prácticos y proyectos del curso.
· Evaluaciones tipo test para cada módulo con el fin de consolidar el aprendizaje.
· Ordenador por alumno con la última versión de Microsoft Excel para Microsoft 365 instalada.
· Proyector y pizarra (o pizarra virtual) para el formador.


	REFERENCIAS BIBLIOGRÁFICAS

	· Soporte oficial de Microsoft para Excel
https://support.microsoft.com/es-es/excel   
· Bueno Vallejo, David. Repositorio de días festivos para ejercicios. https://github.com/davidbuenov/dbv-dias-festivos
· George Mount. Modern Data Analytics in Excel.2024. O’REILLY. https://www.oreilly.com/library/view/modern-data-analytics/9781098148812/ 









6. GLOSARIO
	GLOSARIO

	Término
	 Descripción

	
	Análisis de Hipótesis
	Conjunto de herramientas de Excel (Buscar Objetivo, Administrador de Escenarios, Tabla de Datos) que permiten explorar cómo los cambios en los valores de entrada afectan a los resultados de un modelo. También conocido como "Análisis Y si...".

	Atomicidad de Datos
	Principio de estructuración de datos que dicta que cada celda de una tabla debe contener un único y fundamental dato, no información combinada.

	Buscar Objetivo
	Herramienta de análisis de hipótesis que calcula el valor que debe tener una celda de entrada para que una celda de fórmula alcance un resultado específico.

	Columna Calculada
	Una columna en una Tabla de Excel donde la misma fórmula se aplica automáticamente a todas las filas, garantizando la consistencia de los cálculos.

	Dashboard
	(Cuadro de Mando). Es una interfaz visual, generalmente en una sola hoja, que presenta de forma resumida y organizada los indicadores clave (KPIs), gráficos y tablas más importantes sobre un tema, permitiendo la interacción del usuario.

	Desbordamiento (Spill)
	Comportamiento de las fórmulas de matrices dinámicas en Excel 365, donde una única fórmula puede devolver múltiples resultados que se expanden ("desbordan") a las celdas adyacentes.

	ETL
	Acrónimo de Extract, Transform, and Load (Extraer, Transformar y Cargar). Es el proceso estándar para la preparación de datos, que consiste en extraerlos de diversas fuentes, aplicarles limpieza y transformaciones, y cargarlos en un destino final para su análisis. Power Query es un motor de ETL.

	Filtro (Autofiltro)
	Funcionalidad de Excel que permite mostrar únicamente las filas de una tabla que cumplen con ciertos criterios especificados por el usuario.

	Formato Condicional
	Herramienta que permite aplicar formatos específicos (color de celda, color de fuente, iconos) a las celdas que cumplen con determinadas reglas o condiciones, facilitando la visualización de datos relevantes o anómalos.

	Función de Agregación
	Una función que realiza un cálculo sobre un conjunto de valores y devuelve un único resultado (ej. SUMA, PROMEDIO, CONTAR, MAX, MIN).

	Gráfico Dinámico
	Un gráfico que está directamente vinculado a una Tabla Dinámica. Cualquier cambio, filtro o reorganización en la tabla dinámica se refleja automáticamente en el gráfico.

	Lenguaje M
	El lenguaje de fórmulas utilizado por Power Query para definir las transformaciones de datos. Aunque gran parte del trabajo se hace con la interfaz gráfica, cada paso se traduce a una línea de código en Lenguaje M.

	Macro
	Una secuencia de acciones, comandos y pulsaciones de teclado que se graba en Excel para poder ser ejecutada de forma automática. Sirve para automatizar tareas repetitivas.

	Matriz Dinámica
	Una nueva clase de funciones en Excel 365 (ej. FILTRAR, UNICOS, ORDENAR) cuyo resultado puede ser un rango de valores que se desborda en la hoja de cálculo.

	Power Query
	Herramienta de Excel (y Power BI) para la extracción, transformación y carga de datos (ETL). Permite conectar a múltiples fuentes de datos y crear procesos de limpieza y consolidación automatizados y repetibles.

	Referencia Absoluta
	Una referencia de celda en una fórmula que está "anclada" usando el símbolo $ (ej. $A$1). No cambia al copiar o arrastrar la fórmula a otras celdas.

	Referencia Estructurada
	La sintaxis utilizada para referenciar partes de una Tabla de Excel por su nombre (ej. T_Contratos[Importe]) en lugar de por su dirección de celda (ej. C2:C50). Mejora la legibilidad.

	Referencia Relativa
	Una referencia de celda en una fórmula que no está anclada (ej. A1). Al copiar la fórmula, la referencia se ajusta automáticamente en relación a su nueva posición.

	Segmentación de Datos (Slicer)
	Un componente de filtro visual e interactivo (parecido a un conjunto de botones) que se puede conectar a Tablas Dinámicas, Gráficos Dinámicos o Tablas para facilitar la exploración de datos.

	Tabla (de Excel)
	Un objeto de datos estructurado creado con la herramienta "Dar formato como tabla" (Ctrl+T). Tiene propiedades dinámicas como la autoexpansión, las columnas calculadas y las referencias estructuradas.

	Tabla Dinámica
	Herramienta de análisis fundamental de Excel que permite resumir, agrupar, contar y analizar grandes volúmenes de datos de forma interactiva, arrastrando campos a diferentes áreas (Filas, Columnas, Valores).

	VBA (Visual Basic for Applications)
	El lenguaje de programación que subyace a las macros de Microsoft Office. Permite crear automatizaciones y funcionalidades mucho más complejas que las que se pueden lograr con la grabadora de macros.

	XLSM
	Formato de fichero de "Libro de Excel habilitado para macros". Es el único formato que permite guardar el código de las macros junto con la hoja de cálculo.







7. EVALUACIÓN DE LA ACCIÓN FORMATIVA
En el documento A1. Cosital UMA. Gestion y Analisis de Datos de Excel.docx se incluyen al final de cada Módulo un test de 10 o 20 preguntas en función de la duración, cada una con 4 opciones y sólo una correcta y se incluyen las soluciones y la explicación de la opción respuesta correcta. Consideramos que no es necesario repetir aquí el contenido. En total son 80 preguntas repartidas en los módulos de la siguiente forma:
· Módulo 1. 20 preguntas.
· Módulo 2. 20 preguntas.
· Módulo 3. 20 preguntas.
· Módulo 4. 10 preguntas.
· Módulo 5. 10 preguntas.
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