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2. Descripcién y objetivos de la materia
Esta materia constituye un eje transversal de la carrera, es una herramienta de apoyo en el manejo de informacion

Esta materia trata sobre aspectos bdsicos del uso de Internet, capacitacién en el trabajo colaborativo mediante “Cloud Computing”
y el manejo de herramientas ofimaticas.

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 informacién 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 informacion y comunicaciones, su estudio se fundamenta, en la necesidad de conocer las
herramientas ofimdticas para andlisis de la informacién, de manera que pueda desarrollar proyectos que agiliten el acceso a los
datos y su andlisis.

3. Contenidos

1. INTERNET Y HERRAMIENTAS COLABORATIVAS

1.01. Internet: Conceptos. principales servicios de Internet, navegadores, hipervinculos, Url's y dominios. (1 horas)

1.02. Correo electrénico. (2 horas)

1.03. Bibliotecas virtuales. (2 horas)

1.04. Cloud Computing y herramientas colaborativas (0 horas)

1.04.01. Conceptos de Cloud Computing, fipos de nube, servicios de la nube. (1 horas)

1.04.02. Herramientas de Google: Drive, documentos, hojas de cdlculo, calendario, formularios y Sites. (3 horas)

2. PROCESAMIENTO DE TEXTOS CON MICROSOFT WORD

2.01. La ventana inicial de Word, teclas de aceleracion. descripcidon del documento de Word: pdrrafos, pdginas y
secciones. (1 horas)

2.02. Opciones de formato, encabezados y pies de pdgina, numeracién de pdginas e impresion de documentos. (1 horas)

2.03. Creacion de listas con tabulaciones. (2 horas)

3. OPCIONES AVANZADAS DE MICROSOFT WORD

3.01. Notas al pie, hipervinculos y marcadores. (1 horas)

3.02. Tabla de contenidos, tabla de ilustraciones, indice, bibliografia. Encabezado y pie de pdgina por seccion. Control de
cambios. (4 horas)

3.03. Combinar correspondencia: Carta modelo. Lista de destinatarios: Listas existentes, crear una nueva lista. Documento
combinado. Cartfas, sobres v etiguetas. Disenar efiquetas personalizadas. (2 horas)

4, FUNDAMENTOS DE LA HOJA ELECTRONICA EXCEL

4.01. Iniciar Excel (0 horas)

4.01.01. Versiones, la pantalla inicial, menUs inteligentes, ayuda. Formas del cursor y su uso. Crear series, series personalizadas.
Teclas de aceleracién. (1 horas)

4.01.02. Contenido de las celdas: datos, formato, comentarios, validaciéon, férmulas y funciones., edicidn del contenido de
celdas. (2 horas)
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4.02. Creaciéon de Formulas. Formulas con referencias relativas, absolutas y mixtas. (2 horas)

4.03. Rangos y seleccion de rangos. Teclas de aceleracién. Nombrar celdas y rangos. Redefinir nombres de rangos. (1

4.04. g?gﬁ?isclos en Excel. Opciones de impresion. (2 horas)

4.05. Funciones de Excel (0 horas)

4.05.01. Funciones matemdticas, estadisticas y Financieras. (4 horas)

4.05.02. Funciones logicas. (4 horas)

4.05.08. Funciones de bUsqueda y referencia (3 horas)

4.05.04. Funciones de fecha, hora y de texto (1 horas)

5. BASE DE DATOS EN EXCEL

5.01. Conceptos de base de datos en Excel. Importar datos de fuentes externas. (1 horas)

5.02. Funciones de Base de Datos y rango de criterios (2 horas)

5.03. Operaciones con bases de datos: Ordenar. Filtros automdticos, avanzados y rango de criterios. (2 horas)

5.04. Tablas y gréficos dindmicos. Subtotales. Reportes consolidados. (3 horas)

5.05. PowerPivot: Andlisis y modelado de datos en Excel. (0 horas)

5.05.01. Crear modelos de datos con multiples tablas. Relaciéon entre tablas. (2 horas)

5.05.02. Andlisis de datos con tablas dindmicas basados en un modelo de datos. (1 horas)

6. HERRAMIENTAS DE EXCEL PARA EL ANALISIS DE DATOS

6.01. Andlisis de Hipdtesis. (0 horas)

6.01.01. Examen de alternativas con tablas de una variable y con tablas con dos variables. (1 horas)

6.01.02. Escenarios y administracion de escenarios. (1 horas)

6.01.03. BUsqueda de objetivos. (1 horas)

6.02. SOLVER: modelo de datos y restricciones. (2 horas)

6.03. La opcidn andlisis de datos de Excel. (2 horas)

7. AUTOMATIZACION DE TAREAS REPETITIVAS CON MACROS

7.01. Introduccién. Grabar, ejecutar y depurar una macro creada automdticamente. Captura de datos desde un rango
de celdas. (2 horas)

7.02. Conceptos bdsicos de programacién: constantes y variables. Estructuras de control: de seleccion, de repeticion. (2

7.03. B?(godS)el Editor de Visual Basic de Aplicaciones (VBA) para crear procedimientos y funciones. (2 horas)

4, Sistema de Evaluacién

Resultado de aprendizaje de la carrera relacionados con la materia

Resultado de aprendizaje de la materia Evidencias
m. Maneja las TICS aplicadas al drea de su profesion.
-Crear modelos de datos con multiples tablas. Relacion entre tablas. Analizar  |-Evaluacion escrita
datos con tablas dindmicas basados en un modelo de datos. -Evaluacion escrita
-Evaluacion escrita
-Evaluacién escrita
-Evaluacién escrita
-Informes
-Trabajos prdcticos -
productos
-Trabajos prdcticos -
productos
-Trabajos prdcticos -
productos
-Trabajos prdcticos -
productos
-Trabajos prdcticos -
roductos
Desglose de evaluacién
Evidencia Descripcién Contenidos silabo a Aporte | Cadlificacién Semana
evaluar
Trabajos Practicas sobre temas .
practicos - fratados en los capitulos 1, APORTE 1 5 semana: 5 (08/04/19
al 13/04/19)
productos Dy 3
Evaluacion Evaluacion temas Semana: 5 (08/04/19
escrita fratados en los capitulos 1, APORTE 1 S al 13/04/19)
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Evidencia Descripcién Contenidos silabo a Aporte | Cadlificacién Semana
evaluar
Py 3
Trabajos Précticas sobre temas .
prdcticos - fratados en los capitulo 4y APORTE 2 5 semana: 10 (13/05/19
al 18/05/19)
productos 5
L Evaluacién temas
Evaluacion . Semana: 10 (13/05/19
escrita Trcgfodos en los capitulos 4 APORTE 2 5 al 18/05/19)
Trabajos Prdcticas sobre temas .
précticos - tratados en los capitulo 6y APORTE 3 5 semana: 15 (17/06/19
al 22/06/19)
productos /
L Evaluacién temas
Evaluacién . Semana: 15 (17/06/19
escrita Trczfodos en los capitulos 5 APORTE 3 5 al 22/06/19)
L Evaluacién temas
Evaluacién Semana: 17-18 (30-06-
escrita frofod}os en foda la EXAMEN 20 2019 al 13-07-2019)
nateria
Evaluacion Evaluacién temas
. tratados en toda la SUPLETORIO 20 Semana: 20 (al)
escrita .
Inateria
Metodologia
Criterios de Evaluacién
5. Referencias
Bibliografia base
Libros
Autor Editorial Titulo Aho ISBN
César Miguel Oceda Marco Excel for masters: macros y 2011 978-6-12-304007-9
SAmaniego; Herle Apari aplicaciones
Chiliquillo
Web
Software
Bibliografia de apoyo
Libros
Autor Editorial Titulo ARo ISBN
EDICIONES ENI ENI WORD 2010: DOMINE LAS FUNCIONES 2011 978-2-7460-6297-9
AVANZADAS DEL PROCESADOR DE
TEXTOS DE MICROSOFT
Web
Autor Titulo URL

Walkenbach, John

(Microsoft Excel 2013)

Biblioteca Virtual E-Brary

http://site.ebrary.com/lib/uazuay/detail.action?

Software

Fecha aprobacion:

Estado:

Docente

07/03/2019

Aprobado

Director/Junta

P&gina 3 de 3



