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2. Descripcién y objetivos de la materia

La informacién constituye un activo fundamental en las empresas al momento de tomar decisiones; decisiones que estdn sustentadas
siempre en una “base de conocimiento” existente en las organizaciones. Esto obliga a que los profesionales estén capacitados en el
uso de herramientas que les permitan obtener informacion de toda indole relacionada a la actividad empresarial, en las cuales, es
siempre un objetivo, el mejor aprovechamiento de recursos. La Informdtica constituye una ciencia fundamental para el estudio y
manejo de las tecnolo-gias de la informacién y comunicaciones, su estudio se fundamenta, en la necesidad de co-nocer las
herramientas para andlisis de informacién, de manera que pueda desarrollar pro-yectos que agiliten el acceso a los datos y su
andlisis.

En esta asignatura el estudiante aprende a aplicar el concepto de base de datos en Excel y las opciones y herramientas disponibles
para el manejo delas mismas. El estudiante podrd disenar hojas de trabajo que permitan el andilisis de datos que conlleven a la toma
de decisiones estratégicas para la optimizacion de recursos. De igual manera la automatizacién de tareas repetitivas mediante la
creacion de MACROS, optimizard la obtencién de resultados. Adicionalmente se proporciona conocimientos de aspectos avanzados
en el uso de Word.

Esta materia constituye una herramienta de apoyo para las materias de la carrera en el manejo de informacion.
3. Contenidos

1 MANEJO DE BASE DE DATOS EN EXCEL

1.1 Indicaciones generales. Presentacion del silabo. Conceptos de una base de datos en Excel. Importar datos de
fuentes externas. (2 horas)

1.2 Operaciones con bases de datos: ordenar, autofiltros, filfros avanzados. (2 horas)

1.3 Reportes personalizados con subtotales. Tablas y graficos dindmicos. Validacion de la entrada de datos. (2 horas)

2 HERRAMIENTAS DE EXCEL PARA EL ANALISIS DE DATOS

2.1 BUsqueda de objetivos. Escenarios y administracion de escenarios. Examen de alternativas con tablas con una
varigble v con tablas con dos varigbles. (2 horas)

2.2 Herramientas de andlisis de datos. Busqueda de objetivos con SOLVER (6 horas)

3 AUTOMATIZACION DE TAREAS REPETITIVAS CON MACROS

3.1 Introduccién. Grabar, ejecutar y depurar una Macro creada automdticamente. Captura de datos desde un rango
de celdas o User Form. (4 horas)

3.2 Conceptos bdsicos de programacién: Variables y dmbito de las variables. Estructuras de control: de seleccién, de
repeticién. (2 horas)

3.3 Uso del Editor de Visual Basic de Aplicaciones (VBA) para crear manualmente procedimientos y funciones. Crear
procedimientos v funciones usando VBA. (6 horas)

4 PROCESAMIENTO DE TEXTOS CON MICROSOFT WORD

4.1 La ventana inicial de Word. Descripcion del documento de Word: pdrrafos, pdginas y secciones. Buscar y remplazar
texto con v sin formato. Ortografia v gramdtica. (1 horas)

4.2 Opciones de formato. Encabezados y pies de pdgina, numeraciéon de pdginas. Impresién de documentos. (1 horas)

4.3 Manejo de imdgenes y grdficos. Insertar autoformas, WordArt y SmartArt. Creacion de listas con tabulaciones. (1
horas)

5 OPCIONES AVANZADAS DE MICROSOFT WORD

5.1 Uso de tablas, uso de férmulas en tablas, formatos. Numeracion y Vinetas, lista multinivel. (1 horas)
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5.2 Notas al pie, hipervinculos y marcadores. Crear tablas de contenidos, tablas de ilustraciones y bibliografia.
Referencias. Nota al pie. Encabezado y pie de pdgina por seccion. Combinar correspondencia: carta modelo v lista
de destinatarios, documento combinado, sobres v etiquetas, control de cambios. (2 horas)

4, Sistema de Evaluacién

Resultado de aprendizaje de la carrera relacionados con la materia
Resultado de aprendizaje de la materia
bm. Manejo de las TIC s a los contenidos especificos de las asignaturas.

Evidencias

-Crear macros para automatizar tareas repetitivas.

-Evaluacién escrita
-Evaluacién escrita
-Evaluacién escrita
-Evaluacién escrita
-Evaluacién escrita
-Evaluacién escrita
-Evaluacién escrita
-Evaluacion escrita
-Resolucién de

ejercicios, casos y otros

-Resolucién de

ejercicios, casos y otros

-Resolucion de

ejercicios, casos y otros

-Resolucién de

ejercicios, casos y otros

-Resolucién de

ejercicios, casos y otros

-Resolucion de

ejercicios, casos y otros

-Resolucion de

ejercicios, casos y otros

-Resolucién de

ejercicios, casos y otros

-Trabajos prdcticos -

productos
-Trabajos prdcticos -
productos
-Trabajos prdcticos -
productos
-Trabajos prdcticos -
productos
-Trabajos prdcticos -
productos
-Trabajos prdcticos -
productos
-Trabajos prdcticos -
productos
-Trabajos prdcticos -
roductos
Desglose de evaluacién
Evidencia Descripcién Contenidos silabo a Aporte | Cdlificaciéon Semana
evaluar
Resolucion de HERRAMIENTAS DE EXCEL PARA Semana: 4 (02/04/18
ejercicios, casos |Temas del 1.1 al 2.1 EL ANALISIS DE DATOS, MANEJO| APORTE 1 3 al 07./04/18)
y ofros DE BASE DE DATOS EN EXCEL
L. HERRAMIENTAS DE EXCEL PARA .
:S\’C‘::TUOOC'O” Temas del 1.1 al 2.1 EL ANALISIS DE DATOS, MANEJO| APORTE 1 7 Semgrg% /‘E)A(S%()W 18
DE BASE DE DATOS EN EXCEL
AUTOMATIZACION DE TAREAS
Evaluacién REPETITIVAS CON MACROS, Semana: 8 (01/05/18
escrita Temas del2.2.al 3.1 HERRAMIENTAS DE EXCEL PARA | APORTE2 6 al 05/05/18)
EL ANALISIS DE DATOS
Resolucion de AUTOMATIZACION DE TAREAS
e REPETITIVAS CON MACRQOS, Semana: 9 (07/05/18
ng;;:olcsuos, casos |Temas del 2.2 al 3.1 HERRAMIENTAS DE EXCEL PARA APORTE 2 4 al 09/05/18)
Y EL ANALISIS DE DATOS
Resolucion de .
e AUTOMATIZACION DE TAREAS Semana: 13 (04/06/18
SIore clon casos Temas 3.2al 3.3 REPETITIVAS CON MACROS APORTE 3 4 al 09/06/18)
Evaluacién AUTOMATIZACION DE TAREAS Semana: 15 (18/06/18
escrita Temas32al3.3 REPETITIVAS CON MACROS APORTE 3 6 al 23/06/18)
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Evidencia Descripcién Contenidos silabo a Aporte | Cadlificacién Semana
evaluar

AUTOMATIZACION DE TAREAS
REPETITIVAS CON MACROS,
HERRAMIENTAS DE EXCEL PARA
EL ANALISIS DE DATOS, MANEJO
Todos los temas DE BASE DE DATOS EN EXCEL, EXAMEN 20
IOPCIONES AVANZADAS DE
IMICROSOFT WORD,
PROCESAMIENTO DE TEXTOS
ICON MICROSOFT WORD
AUTOMATIZACION DE TAREAS
REPETITIVAS CON MACROS,
HERRAMIENTAS DE EXCEL PARA
EL ANALISIS DE DATOS, MANEJO
Todos los temas DE BASE DE DATOS EN EXCEL , SUPLETORIO 20 Semana: 20 (al)
(OPCIONES AVANZADAS DE
IMICROSOFT WORD,
PROCESAMIENTO DE TEXTOS
ICON MICROSOFT WORD

Evaluacién
escrita

Semana: 17-18 (01-07-
2018 al 14-07-2018)

Evaluacién
escrita

Metodologia

Con el fin de promover la participacion activa de los estudiantes dentro del proceso de ensenanza — aprendizaje se realizardn
frabajos individuales y grupales en donde el estudiante deberd aplicar lo aprendido en clase e investigar a fin de adquirir de manera
independiente nuevos conocimientos que conlleven a la solucién de los problemas planteados. Debido a que la materia es préctica
se contempla el uso permanente de laboratorios, fuentes bibliograficas e Internet.

La implementacion de la estrategia metodoldgica contempla las siguientes actividades:

¢ Exposiciones magistrales por parte del profesor para proporcionar un marco tedrico - prdctico de cada uno de los temas.
¢ Planteamiento y resolucién de problemas relacionados con la carrera, haciendo uso del método de trabajo en grupo.

¢ Deberes y trabajos fuera del aula, incluyendo trabajos de investigacion, mismos que deberdn ser sustentados.

* Pruebas referente alos temas tratados, incluyendo las respectivas revisiones y retroalimentaciones por parte del profesor.

Criterios de Evaluaciéon

¢ En los trabajos auténomos se evaluard la creatividad en la elaboraciéon de modelos de datos en Excel y la exactitud de los
resultados. Los trabajos versardn sobre los temas tratados en clases hasta la fecha y otros temas relacionados, que los estudiantes
deberdn investigar.

¢ Como parte de la nota de las evaluaciones se tomard en cuenta la ejecucion de trabajos realizados en clase o enviados a casa.

e Las pruebas se realizardn en las fechas indicadas y fratardn sobre los temas estudiados hasta la Ultima clase anterior a la fecha
de cada prueba.

¢ Se controlard el cumplimiento de las fechas para la presentacion de trabajos y se sancionard si se evidencian trabajos similares o
copiados.

¢ Enlos trabajos en los que aplica, se calificard la redaccion y ortografia, con un limite del 20% de la nota.

5. Referencias
Bibliografia base

Libros
Autor Editorial Titulo Anho ISBN
AMELOT, MI-CHELE ENI VBA EXCEL 2010, PROGRAMACION 2010 978-2-7460-5874-3
EN EXCEL: MACROS Y LENGUAJE
VBA
OCEDA, CESAR MIGUEL PROFIT TABLAS DINAMICAS CON EXCEL 2013 978-84-15735-42-7
APLICADAS A LA GESTION
EMPRESARIAL
Web
Software
Autor Titulo URL Versién
Microsoft Corp. Excel Laboratorios de la Universidad 2010
Microsoft Corp. Windows 10 Laboratorios de la Universidad 10
Microsoft Corp. Word laboratorios de la Universidad 2010
Microsoft Corp. Office 2016 Laboratorios de la universidad 16.0

Bibliografia de apoyo
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Libros

Autor

Editorial

Titulo Ano ISBN

Publicaciones Vértice S.L  Vértice

Excel aplicado a la gestion comercial 2011

Flores Castillo, José Alfaomega Macros. Automatiza tu trabajo. Excel 2016
2016
MOORE, MARK DOMINANDO EXCEL: TABLAS 2013
DINAMICAS
OCEDA, CESAR MIGUEL  Macro EXCEL FOR MASTERS : MACROS Y 2011 978-6-12-304007-9
APLICACIONES VBA
Web
Autor Titulo URL
Tyson, Herb E-Brary Word 2010 Bible http://site.ebrary.com/lib/uazuay/docDetail.action?
Software
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