Fecha aprobacion: 12/03/2019

UNIVERSIDAD
DEL AZUAY

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

1. Datos
Materia: INFORMATICA I Nivel: 5
Codigo: FAD0035 Distribucién de horas.
Paralelo: H Docencia | Practico Auténomo: 0 [Total horas
Periodo : Marzo-2019 a Julio-2019
% Y Sistemas Autdénomo
Profesor: BRAVO LOPEZ PAUL ESTEBAN de tutorias
Correo pbravo@uazuay.edu.ec
electrénico: 2 2

Premrequisitos:
Codigo: FAD0027 Materia: INFORMATICA |

2. Descripcién y objetivos de la materia

En esta asignafura el estudiante aprende el concepfo de base de datos en Excel y las opciones y herramientas disponibles, en esta

aplicacion, para el manejo de dichas bases.
El estudiante podrd disefar hojas de trabajo que permitan el andlisis 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 creacién de MACROS, optimizard la

obtencién de resultados.

Adicionalmente se proporciona conocimientos de aspectos avanzados en el uso de Word.

La informacion constituye un activo fundamental en las empresas al momento de tomar decisiones; decisiones que estdn sustentadas siempre
en una gbase de conocimientos 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 tecnologias de la informacién y comunicaciones, su
estudio se fundamenta, en la necesidad de conocer las herramientas para andlisis de informacién, de manera que pueda desarrollar
proyectos que agiliten el acceso a los datos y su andlisis.

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

3. Objetivos de Desarrollo Sostenible

4. Contenidos
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MANEJO DE BASE DE DATOS EN EXCEL

MANEJO DE BASE DE DATOS EN EXCEL

MANEJO DE BASE DE DATOS EN EXCEL

MANEJO DE BASE DE DATOS EN EXCEL

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

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

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

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, filtros avanzados. (2 horas)

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

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

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

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

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

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

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

2 HERRAMIENTAS DE EXCEL PARA EL ANALISIS DE DATOS

2 HERRAMIENTAS DE EXCEL PARA EL ANALISIS DE DATOS

2 HERRAMIENTAS DE EXCEL PARA EL ANALISIS DE DATOS

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 variable y con
tablas con dos varigbles. (2 horas)

2.1 BUsqueda de objetivos. Escenarios y administracion de escenarios. Examen de alternativas con tablas con una variable y con
tablas con dos variables. (2 horas)

2.1 BUsqueda de objetivos. Escenarios y administracion de escenarios. Examen de alternativas con tablas con una variable y con
tablas con dos variables. (2 horas)

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

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

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

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

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

3 AUTOMATIZACION DE TAREAS REPETITIVAS CON MACRQOS

3 AUTOMATIZACION DE TAREAS REPETITIVAS CON MACROS

3 AUTOMATIZACION DE TAREAS REPETITIVAS CON MACROS

3 AUTOMATIZACION DE TAREAS REPETITIVAS CON MACRQOS

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

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

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

3.1 Introduccion. 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 programacion: Variables y dmbito de las variables. Estructuras de control: de seleccion, de repeticién.
(2 horas)

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

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

3.2 Conceptos bdsicos de programacion: Variables y dmbito de las variables. Estructuras de control: de seleccion, 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)

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)

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)

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)
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PROCESAMIENTO DE TEXTOS CON MICROSOFT WORD

PROCESAMIENTO DE TEXTOS CON MICROSOFT WORD

PROCESAMIENTO DE TEXTOS CON MICROSOFT WORD

PROCESAMIENTO DE TEXTOS CON MICROSOFT WORD

I N N BN S

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

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

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

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

4.2 Opciones de formato. Encabezados y pies de pdgina, numeracién de pdaginas. Impresion de documentos. (1 horas)

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

4.2 Opciones de formato. Encabezados y pies de pdgina, numeracién de pdaginas. Impresion de documentos. (1 horas)

4.2 Opciones de formato. Encabezados y pies de pdgina, numeracién de pdaginas. Impresion de documentos. (1 horas)

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

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

4.3 Manejo de imdgenes y grdficos. Insertar autoformas, WordArt y SmartArt. Creacion de listas con tabulaciones. (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 OPCIONES AVANZADAS DE MICROSOFT WORD

5 OPCIONES AVANZADAS DE MICROSOFT WORD

5 OPCIONES AVANZADAS DE MICROSOFT WORD

5.1 Uso de tablas, uso de férmulas en tablas, formatos. Numeracién y Vifetas, lista multinivel. (1 horas)

5.1 Uso de tablas, uso de férmulas en tablas, formatos. Numeracién y Videtas, lista multinivel. (1 horas)

5.1 Uso de tablas, uso de férmulas en tablas, formatos. Numeracion y Vinetas, lista multinivel. (1 horas)

5.1 Uso de tablas, uso de férmulas en tablas, formatos. Numeracién y Videtas, lista multinivel. (1 horas)

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 seccién. Combinar correspondencia: carta modelo v lista de destinatarios,
documento combinado, sobres y etiguetas, control de cambios. (2 horas)

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 seccién. Combinar correspondencia: carta modelo v lista de destinatarios,
documento combinado, sobres y etiquetas, control de cambios. (2 horas)

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 pdagina por seccién. Combinar correspondencia: carta modelo v lista de destinatarios,
documento combinado, sobres v efiguetas, control de cambios. (2 horas)

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 seccidon. Combinar correspondencia: carta modelo y lista de destinatarios,
documento combinado, sobres y efiguetas, control de cambios. (2 horas)

5. Sistema de Evaluacion

Desglose de evaluacién

Evidencia Descripcién Contenidos silabo a Aporte | Cadlificacién Semana
evaluar
Evaluacion Evaluacion tedrico- Semana: 4 (01/04/19
escrita prdctica APORIE 1 5 al 06/04/19)
Trabajos L .
practicos - Practicas sobre los temas APORTE 1 5 Semana: 4 (01/04/19
ly2 al 06/04/19)
productos
Evaluacion Evaluacién tedrico- Semana: 9 (06/05/19
escrita prdctica sobre el fema 3 APORTE 2 5 al 08/05/19)
Trabajos .
prdacticos - Précticas sobre el tema 3 APORTE 2 5 semana: 9 (06/05/19
al 08/05/19)
productos
N Investigacion sobre Semana: 13 (03/06/19
Investigaciones | gsnectos relacionados APORTE 3 5 al 08/06/19)
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Evidencia Descripcién Contenidos silabo a Aporte | Cdlificacién Semana
evaluar
conlostemas 4y 5
Trabajos . .
practicos - Practicas sobre los tfemas APORTE 3 5 Semana: 13 (03/06/19
4y 5 al 08/06/19)
productos
., Evaluacién tedrico- .
Evaluacion prdctica sobre todos los EXAMEN 20 Semana: 17-18 [30-06-
escrita . 2019 al 13-07-2019)
femas estudiados.
Evaluacion Evaluacion tedrico-
. préctica sobre todos los SUPLETORIO 20 Semana: 20 (al)
escrita .
femas estudiados.
Metodologia

La metodologia a emplear tiene como objetivos inculcar el uso de herramientas para obtener, gestionar y analizar informacion; determinar la
importancia del uso de TIC en el dmbito profesional y aplicar métodos que permitan optimizar procesos de trabajo generando resultados
satisfactorios. La implementacion de la metodologia contempla las siguientes actividades:

¢ Exposiciones magistrales por parte del docente para proporcionar un marco tedrico - practico de cada uno de los temas.

¢ Planteamiento y resolucién de problemas relacionados con la carrera, haciendo uso del método de trabajo en grupo (cuando sea
necesario).

e Trabajos fuera del aula, incluyendo frabajos de investigacion, los cuales deberdn ser sustentados.

* Pruebas de los temas fratados, incluyendo las respectivas revisiones y retroalimentaciones por parte del profesor.

¢ Implementacion de actividades adicionales que permitan reforzar los conocimientos.

Criterios de Evaluacion

¢ Todas las evaluaciones son individuales utilizando el computador e incluirdn ejercicios practicos a fin de comprobar el entendimiento de
los temas impartidos.

¢ Dependiendo de la dificultad de los frabajos, estos puede ser individuales o grupales y se evaluardn considerando lo siguiente:

¢ Dominio e integracién de conocimientos.

¢ Profundidad de la investigacién y aporte personal al tema. (Fuentes de consulta)
e Calidad de la sustentacion.

¢ Vinculaciéon de lo aprendido con su futuro desempeno profesional.

e Redaccién y ortografia.

¢ Puntualidad en la entrega.

¢ Las preguntas de las evaluaciones serdn formuladas con base en los temas fratados en clase y a los trabajos realizados por los
estudiantes. La correcta conceptualizacion de cada una de las preguntas y el procedimiento empleado tendrdn un porcentaje mds alto en
la calificacion, pero también se tomard en consideracion el valor correcto de la respuesta y su interpretacion.

¢ El examen final contemplard contenidos tanto de las pruebas pasadas como de los trabajos enviados.

¢ Serdn inaceptables situaciones de plagio y copia, haciéndose acreedor el alumno a un puntaje de cero.
6. Referencias
Bibliografia base

Libros

Autor Editorial Titulo Aho ISBN
OCEDA SAMANIEGO MACRO EXCEL FOR MASTERS, MACROS Y 2011 NO INDICA
CESAR APLICACIONES VBA

Web

Software

Bibliografia de apoyo

Libros

Autor Editorial Titulo Ano ISBN

Bill Jelen & Tracy Syrstad ~ QUE VBA and Macros: Microsoft Excel 2010 0789743140
Alicia Elizondo Callejas Grupo Editorial Patria Informdtica 2 2016 9786077444664
Web

Autor Titulo Url
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Autor Titulo Url

Benjamin Currier Excel Exposure - Online Training https://excelexposure.com/

Software

Autor Titulo ur Versiéon

Microsoft Corp. Microsoft Excel Laboratorios de Informdtica la U.D.A 2016

Microsoft Corp. Microsoft Word Laboratorios de Informdtica la U.D.A 2016
Docente Director/Junta
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Estado: Aprobado
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