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FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION
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1. Datos
Materia: INFORMATICA I Nivel: 5
Codigo: FAD0035 Distribucién de horas.
Paralelo: A Docencia | Practico Auténomo: 0 [Total horas
Periodo : Marzo-2018 a Julio-2018
Sistemas Autdénomo
Profesor: ORTEGA LOPEZ VICENTE RUBEN de tutorias
Correo rorfega@uazuay.edu.ec
electrénico: 2 2

Premrequisitos:
Codigo: FAD0027 Materia: INFORMATICA |

2. Descripcién y objetivos de la materia

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 disefar 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 creacién de MACROS, optimizard la

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

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.

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)

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. Validaciéon 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)
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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
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4, PROCESAMIENTO DE TEXTOS CON MICROSOFT WORD

4, Procesamiento de textos con Microsoft Word

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. Impresion 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 Viietas, lista multinivel. (1 horas)

5.1 Uso de tablas, uso de férmulas en tablas, formatos. Numeracién y Videtas, 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 seccidon. 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 v 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 etiquetas. (4
horas)

5. Sistema de Evaluacion

Desglose de evaluacién

Evidencia

Descripcién Contenidos silabo a Aporte | Cadlificacién Semana
evaluar

Resolucién de
ejercicios, casos | Funciones de base de
y ofros

Trabajo grupal sobre
manejo de bases de

HERRAMIENTAS DE EXCEL PARA
datos en Excel.

EL ANALISIS DE DATOS, APORTE 1 5 Semana: 4 (02/04/18
MANEJO DE BASE DE DATOS EN al 07/04/18)

datos, Filtros. EXCEL

Andlisis de datos con
Solver. Tablas dindmicas
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Evidencia Descripcién Contenidos silabo a Aporte | Cdlificacién Semana
evaluar
Resolver ejericios en
Resolucion de gg::;;zbéigfgﬁgxgzl. HERRA/MlENTAS DE EXCEL PARA
ejercicios, casos | Funciones de base de EL ANALISIS DE DATOS, APORTE 1 8 Semana: 6 {16/04/18
! . MANEJO DE BASE DE DATOS EN al 21/04/18)
y ofros datos, Filtros.
P EXCEL
Andlisis de datos con
Solver. Tablas dindmicas
Trabajo grupal sobre
Resolucion de ch'r’os: Grabar Macros y )
ejercicios, casos edicion de_mocros. AUTOMATIZACION DE TAREAS APORTE 2 9 Semana: 9 (07/05/18
y ofros ! Crear funciones y REPETITIVAS CON MACROS al 09/05/18)
procedimientos usando el
editor de VBA
Evaluar el manejo de
Macros: Grabar macros y
Ejees:c):liléiccl,gnc%ios (ej(?ggrr macros. , AUTOMATIZACION DETAREAS | 0 oo . Semana: 11 (21/05/18
! I REPETITIVAS CON MACROS al 24/05/18)
y ofros procedimientos usando el
editor de VBA
Aplicacién de funciones
avanzadas en el
Resolucion de procesamiento de textos OPCIONES AVANZADAS DE
ejercicios, casos | con Microsoft Word MICROSOFT WORD, APORTE 3 2 semana: 14 (11/06/18
y otros ! TDC, TDIy Indice ’ PROCESAMIENTO DE TEXTOS al 16/06/18)
L ’ CON MICROSOFT WORD
Combinar
correspondencia.
Aplicacion de funciones
avanzadas en el
Resoluciéon de procesamiento de textos OPCIONES AVANZADAS DE
ejercicios, casos | con Microsoft Word MICROSOFT WORD, APORTE 3 8 Semana: 16 (25/06/18
y otros ! TDC, TDI y Indice ’ PROCESAMIENTO DE TEXTOS al 28/06/18)
L ’ CON MICROSOFT WORD
Combinar
correspondencia.
Evaluar el uso efectivo de| AUTOMATIZACION DE TAREAS
Resolucién de bgses de datos, o REPETITIVAS CON MACRQOS,
ejercicios, casos busqueda de ObjeTIVQIS HERRA{MIENTAS DE EXCEL PARA EXAMEN 16 Semana: 17-18 (01-07-
y otros ! con Solvery la creacion | EL ANALISIS DE DATOS, 2018 al 14-07-2018)
de macros. MANEJO DE BASE DE DATOS EN
EXCEL
Trabajo grupal de AUTOMATIZACION DE TAREAS
aplicacion de los REPETITIVAS CON MACROS,
L conocimientos del HERRAMIENTAS DE EXCEL PARA
Resolucion de : < .
ejercicios, casos manejo de bases de EL ANALISIS DE DATOS, EXAMEN 4 Semana: 17-18 (01-07-
y ofros datos y macros. OPCIONES AVANZADAS DE 2018 al 14-07-2018)
Aplicar conocimientos dell MICROSOFT WORD,
procesamiento de Textos | PROCESAMIENTO DE TEXTOS
con MS-Word. CON MICROSOFT WORD,
E‘é‘z':soégé’é?ofed'vo 98| AUTOMATIZACION DE TAREAS
busqueda de objetivos REPETITIVAS CON MACRQOS,
Resolucion de con solver y la creacion EERAT\IA,\A\AIi\IlsEISNTD;}ESDD,ETg(SCEL PARA
ejercicios, casos | de macros. ' SUPLETORIO 20 Semana: 20 (al
yJotros Aplicar opciones OPCIONES AVANZADAS DE (al)
avanzadas en el MICROSOFT WORD,
procesamiento de Textos PROCESAMIENTO DE TEXTOS
CON MICROSOFT WORD
con MS-Word.
Metodologia

La estratégica metodoldgica a emplear, tiene como objetivo promover una participaciéon activa de los estudiantes dentro del proceso de
ensefanza — aprendizaje mediante la utilizacidén de métodos activos como: problémico, de discusidn y frabajo en grupo para investigar y
adquirir de manera independiente los conocimientos que conlleven a la solucion de los problemas plantados, haciéndose indispensable el
uso permanente de laboratorios, fuentes bibliogrdficas e Internet. La implementacion de la estrategia metodoldgica contempla las siguientes
actividades:

¢ Exposiciones magistrales 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.

¢ Deberes y trabajos fuera del aula, incluyendo trabajos de investigacion.

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

Criterios de Evaluacion

¢ Los trabajos desarrollados en clases no serdn calificados.
¢ Enlos trabajos auténomos se evaluard la creatividad en la elaboracion 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 ofros temas relacionados, que los estudiantes deberdn investigar.
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¢ Los trabajos se calificardn sobre 2 puntos y se promediardn para cada aporte.
¢ Las pruebas se realizardn en las fechas indicadas y tratardn 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.

¢ Los exdmenes y trabajos se calificardn con décimas.

6. Referencias
Bibliografia base

Libros
Autor Editorial Titulo Anho ISBN
OCEDA, CESAR MIGUEL Macro EXCEL FOR MASTERS : MACROS Y 2011 978-6-12-304007-9
APLICACIONES VBA
Web
Software
Autor Titulo ud Versidén
Microsoft Corp. Windows 10 Laboratorios de la Universidad 10
Microsoft Corp. Office 2016 Laboratorios de la universidad 16.0
Bibliografia de apoyo
Libros
Autor Editorial Titulo Anho ISBN
Flores Castillo, José Alfaomega Macros. Automatiza tu trabajo. Excel 2016 2016 978-607-622-620-9
MOORE, MARK DOMINANDO EXCEL: TABLAS DINAMICAS 2013
Web
Autor Titulo Url

Walkenbach, John

Excel 2013 Power Programming with VBA

https://ebookcentral.proquest.com/lib/uazuay-
ebooks/reader.actionedocID=1144767

Bucki, Lisa A

Word 2013 Bible

https://ebookcentral.proquest.com/lib/uazuay-

ebooks/detqil.action2docID=1155273

Software

Docente
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