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ACOSTA URIGUEN MARIA INES de tutorias
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2 2

Codigo: FAD0027 Materia: INFORMATICA |

2. Descripcién y objetivos de la materia

En esta asignatura el estudiante aprende los conceptos y las opciones para el manejo de base de datos de Excel; esto facilitard la creaciéon
de hojas de frabajo para el andlisis de datos y optimizaciéon de recursos. La automatizacién de tareas repetitivas mediante la creacion de
MACROS optimiza la obtencién de resultados. Se proporciona conocimientos de aspectos avanzados en el uso de su programa para

presentaciones y de igual manera para procesamiento de textos.

Informdtica Il constituyen uno de los principales ejes dentro del estudio y manejo de las tecnologias de informacién especializadas y de

vanguardia para la administracion de la informacién contable, financiera vy fiscal.

Asi para el Ingeniero en Marketing su estudio se fundamenta en la necesidad de conocer los principios tedricos de las herramientas de andlisis
de informacién de manera que pueda desarrollar proyectos que agiliten el andlisis de informacion y acceso a los datos, para la toma de

decisiones de los casos planteados durante la Carrera y en su vida profesional.

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

1

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
externgs. (2 horas)

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

Pdgina 1 de 5




Concepto de una base de datos en Excel. Operaciones con bases de datos: ordenar, autofiltros, filtros avanzados. Validacion
de la enfrada de datos (2 horas)

Indicaciones generales. Presentacion del silabo. Conceptos de una base de datos en Excel. Importar datos de fuentes
externas. (1 horas)

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

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

1.2. Funciones de Base de Datos. (1 horas)

1.2. Tablas y grdficos dindmicos. Funciones de Base de datos. Importar datos de fuentes externas. Proteccion de datos. Ejercicios
(2 horas)

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

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

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

1.4. Reportes personalizados con subtotales. Tablas y grdficos dindmicos. Validaciéon 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 andlisis 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 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
fablas 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
fablas con dos variables. (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 cientificos y financieros. (4 horas)

2.2. Herramientas de andlisis de datos. BUsqueda de objetivos con SOLVER (4 horas)

2.3. BUsqueda de objetivos con SOLVER. Ejercicios (2 horas)

3 AUTOMATIZACION DE TAREAS REPETITIVAS CON MACROS

3 AUTOMATIZACION DE TAREAS REPETITIVAS CON MACROS

3. Automatizacién de tareas repetitivas con macros

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)

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

3.1. 3Qué es una macro? Grabar una Macro. Ejecutar una macro. Depuracion de una macro creada automdticamente. (2 horas)

3.1. Introduccién. Grabar, ejecutar y depurar una Macro creada automdticamente. Captura de datos desde un rango de celdas
o User Form. (2 horas)

3.2 Conceptos bdsicos de programacion: Variables y dmbito de las variables. Estructuras de control: de seleccion, de repeticion.
(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. Crear una macro manualmente. Uso del Editor de Visual Basic de Aplicaciones (VBA). Conceptos bdsicos de programacién.
Variables y dmbito de las variables. Operadores. Captura de datos desde un rango de celdas o desde un "User Form". (2
horas)

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

3.3. Estructuras de control: de seleccion, de repeticion. Escribir Procedimientos y funciones en VBA. (4 horas)

3.4. Crear procedimientos y funciones usando VBA. (2 horas)

4 PROCESAMIENTO DE TEXTOS CON MICROSOFT WORD

4 PROCESAMIENTO DE TEXTOS CON MICROSOFT WORD

4, PROCESAMIENTO DE TEXTOS CON MICROSOFT WORD

4, Procesamiento de textos con Microsoft Word
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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)

4.1. Elementos de la pantalla inicial de Word. Las barras de herramientas, personalizar barras. Teclado y desplazamientos a través
del texto. Descripcion del documentos de Word: pdginas, secciones y pdrrafos. Seleccionar, copiar, cortar, pegar y eliminar
texto (2 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 pdginas. Impresion de documentos. (1 horas)

4.2. Manejo de grdficos con Microsoft Word.Trabajar con grdficos: Insertar y manipular iméagenes, anadir texto. Insertar Autoformas
y dibujos. Insertar WordArt, Modificar WordArt. Trabajar con objetos: insertar, copiar, duplicar, mover y eliminar. Agrupar, alin (2
horas)

4.2. La ventana inicial de Word. Descripcion del documento de Word: pdrrafos, pdginas y secciones. Buscar y remplazar texto con
y sin formato. Orfografia v gramdtica. (2 horas)

4.3 Manejo de imdagenes 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)

43. Creacién de listas con tabulaciones. Trabajar con el editor de ecuaciones. Numeracion y Vifetas y lista lista multinivel. Uso de
tablas, uso de férmulas en tablas, formatos. Notas al pie, hipervinculos y marcadores. Ejercicios. (4 horas)

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

4.4, Manejo de imdgenes y grdficos. Insertar autoformas, WordArt y SmartArt. (1 horas)

4.4, Combinar correspondencia: carta modelo vy lista de destinatarios, documento combinado. Crear tablas de contenidos, tablas
de ilustraciones e indices. Ejercicios. (4 horas)

5 OPCIONES AVANZADAS DE MICROSOFT WORD

5 OPCIONES AVANZADAS DE MICROSOFT WORD

5. Creacién de listas con tabulaciones. (0 horas)

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

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

5.1. OPCIONES AVANZADAS DE MICROSOFT WORD

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

5.2. Trabajar con el editor de ecuaciones. Numeracion y Vifietas, lista multinivel. Uso de tablas, uso de férmulas en tablas, formatos.
Notas al pie, hipervinculos vy marcadores. (2 horas)

5.3. 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 efiquetas. (4

horas)

5. Sistema de Evaluacion

Resultado de aprendizaje de la carrera relacionados con la materia
Resultado de aprendizaje de la materia Evidencias

as. Manejar de forma eficiente las aplicaciones de Software en el campo del Marketing.

-Conocer los conceptos de base de datos en Excel y aplicar las funciones de  -Evaluacién escrita

base de datos. -Resoluciéon de

ejercicios, casos y otros
-Conocer y utilizar las herramientas de buscar objetivo, escenarios, tablas de -Evaluacion escrita
datos, Solver para resolver problemas de optimizacion. -Resoluciéon de

ejercicios, casos y otros
-Conocer y utilizar las herramientas de Excel de ordenacién, filtfros automdticos, -Evaluacién escrita

filtros avanzados, tablas dindmicas, subtotales para obtener informacion -Resoluciéon de
gerencial para la toma de decisiones. ejercicios, casos y otros
-Crear macros automdticamente y manualmente para automatizar tareas -Evaluacion escrita
repetitivas. -Resolucién de

ejercicios, casos y otros
-Manejar la computadora como una herramienta para levantamiento de -Evaluacion escrita
textos -Resolucién de

ejercicios, casos v otros

Desglose de evaluacién
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Evidencia Descripcién Contenidos silabo a Aporte | Cdlificacién Semana
evaluar
Evaluacion Herramientas de Excel para el Semana: 6 (16/04/18
. Prueba tedrico-prdactica | andlisis de datos, Manejo de APORTE 1 7 ’
escrita al 21/04/18)
base de datos en Excel.
Resoluciéon de Herramientas de Excel para el .
ejercicios, casos | Trabajos en clase andlisis de datos, Manejo de APORTE 1 3 semana: 6 {16/04/18
al 21/04/18)
y ofros base de datos en Excel.
Automatizacién de tareas
Evaluacion - L repetifivas con macros, Semana: 11 (21/05/18
escrita Prueba tedrico practica Herramientas de Excel para el APORTE 2 / al 24/05/18)
andlisis de datos
Resolucion de Automatizaciéon de tareas
S Trabajos prdcticos dentro | repetitivas con macros, Semana: 11 (21/05/18
ejercicios, casos . APORTE 2 3
del aula Herramientas de Excel para el al 24/05/18)
y ofros P
andlisis de datos
Automatizacién de tareas
Evaluacion TP repetifivas con macros, Semana: 15 (18/06/18
escrita Prueba tedrico-practica Procesamiento de textos con APORTE 3 / al 23/06/18)
Microsoft Word
Resolucion de Automatizaciéon de tareas
S Trabajos prdcticos dentro | repetitivas con macros, Semana: 15 (18/06/18
ejercicios, casos . APORTE 3 3
ofros del aula Procesamiento de textos con al 23/06/18)
Y Microsoft Word
Automatizacién de tareas
repetitivas con macros,
. . Herramientas de Excel para el .
Evolyomon Tf)dos los contenidos del andlisis de datos, Manejo de EXAMEN 20 Semana: 17-18 (01-07-
escrita silabo 2018 al 14-07-2018)
base de datos en Excel.,
Procesamiento de textos con
Microsoft Word
Automatizaciéon de tareas
repetitivas con macros,
Evaluacion Todos los contenidos del Herramientas de Excel para el
. . andlisis de datos, Manejo de SUPLETORIO 20 Semana: 19 (al)
escrita silabo
base de datos en Excel.,
Procesamiento de textos con
Microsoft Word
Metodologia

Se realizardn exposiciones y clases magistrales;

Criterios de Evaluacion

se llevardn a cabo demostraciones y resolucion de ejercicios en el aula.

En todo trabajo prdctico se evaluard la precision de los datos y su andlisis asi como la presentacién de éstos (uso de decimales, nombre de
variables y grdficos, etc.)

Las pruebas individuales se realizardn con un estudiante por maquina.

Los trabajos en clase y el trabajo grupal se realizardn en grupos de mdximo 2 estudiantes.

En el caso del tfrabajo grupal, cada grupo tendrd datos individuales con el fin de evitar la copia entre grupos y se evaluard la calidad del
andlisis asi como la presentacién de éste.

6. Referencias

Bibliografia base

Libros
Autor Editorial Titulo ARO ISBN
César Miguel Oceda Marco Excel for masters: macros y 2011 978-6-12-304007-9

SAmaniego; Herle Apari

Chiliquillo

aplicaciones

Web

Software

Bibliografia de apoyo

Libros
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Autor Editorial Titulo Anho ISBN
Empresa Editora Macro  Empresa Editora Macro Excel 2013 2013 9786123041229
Empresa Editora Macro  Empresa Editora Macro  Guia prdctica MACROS con Excel 2013
Web
Software
Docente Director/Junta

Fecha aprobacion: 26/02/2018
Estado: Aprobado

Pdagina 5de 5



