Fecha aprobacion: 09/03/2018

UNIVERSIDAD
DEL AZUAY

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION
ESCUELA CONTABILIDAD SUPERIOR

1. Datos generales

Materia:

Cédigo:

Paralelo:
Periodo :
Profesor:

Correo

electrénico:

Premrequisitos:

INFORMATICA I Nivel: S
FADOO35 Distribucién de horas.
A
Docencia | Practico Autdnomo: 0 [Total horas
Marzo-2018 a Julio-2018
Sistemas .
ORTEGA LOPEZ VICENTE RUBEN de tutorias |AUtenomo
rortega@uazuay.edu.ec
2 2

Cédigo: FAD0027 Materia: INFORMATICA |

2. Descripcidn 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 disefiar hojas de trabajo que permitan el andlisis de datos que conlleven a la toma de decisiones
estratégicas para la optimizacién 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.

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 Informdatica 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
informacion, 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 informacién.
3. Objetivos de Desarrollo Sostenible

4, Contenidos

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

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

R Indicaciones generales. Presentacion del silabo. Conceptos de una base de datos en Excel. Importar datos de fuentes
s externas.

1.2 Operaciones con bases de datos: ordenar, autofiltros, filiros avanzados.

1.2 Funciones de Base de Datos.

1.2 Tablas y grdficos dindmicos. Funciones de Base de datos. Importar datos de fuentes externas. Proteccion de datos. Ejercicios

1.3 Reportes personalizados con subtotales. Tablas y gréficos dindmicos. Validacién de la entrada de datos.

1.3. Operaciones con bases de datos: ordenar, autofiltros, filiros avanzados.

1.4. Reportes personalizados con subtotales. Tablas y gréficos dindmicos. Validacién de la entrada de datos.

21 BUsqueda de objetivos. Escenarios y administracion de escenarios. Examen de alternativas con tablas con una variable y con
) tablas con dos variables.
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BUsqueda de objetivos. Escenarios y administracion de escenarios. Examen de alternativas con tablas con una variable y con

21 fablas con dos variables.

2.2 Herramientas de andlisis de datos. BUsqueda de objetivos con SOLVER

2.2. Herramientas de andlisis de datos cientificos y financieros.

2.2. Herramientas de andlisis de datos. BUsqueda de objetivos con SOLVER

2.3. BUsqueda de objetivos con SOLVER. Ejercicios

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

31 Introduccion. Grabar, ejecutar y depurar una Macro creada automdticamente. Captura de datos desde un rango de celdas
o 0 User Form.

3.1. 3Qué es una macro? Grabar una Macro. Ejecutar una macro. Depuracién de una macro creada automdticamente.

3.2 Conceptos bdsicos de programacion: Variables y dmbito de las variables. Estructuras de control: de seleccién, de repeticién.

3.2. Conceptos bdsicos de programacion: Variables y dmbito de las variables. Estructuras de control: de seleccién, de repeticién.

32 Crear una macro manualmente. Uso del Editor de Visual Basic de Aplicaciones (VBA). Conceptos bdsicos de programacion.
- Variables y dmbito de las variables. Operadores. Captura de datos desde un rango de celdas o desde un "User Form".

33 Uso del Editor de Visual Basic de Aplicaciones (VBA) para crear manualmente procedimientos y funciones. Crear
) procedimientos y funciones usando VBA.

3.3. Estructuras de control: de seleccidn, de repeticidn. Escribir Procedimientos y funciones en VBA.

3.3. Uso del Editor de Visual Basic de Aplicaciones (VBA) para crear manualmente procedimientos y funciones.

3.4. Crear procedimientos y funciones usando VBA.

41 La ventana inicial de Word. Descripcidon del documento de Word: pdrrafos, pdginas y secciones. Buscar y remplazar texto con
’ y sin formato. Ortografia y gramatica.

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

4.2 Opciones de formato. Encabezados y pies de pdgina, numeracién de pdginas. Impresion de documentos.

492 La ventana inicial de Word. Descripcién del documento de Word: pdrrafos, pdginas y secciones. Buscar y remplazar texto con
- y sin formato. Ortografia y gramdtica.

492 Manejo de grdficos con Microsoft Word.Trabajar con grdficos: Insertar y manipular imdgenes, anadir texto. Insertar Autoformas
- v dibujos. Insertar WordArt, Modificar WordArt. Trabajar con objetos: insertar, copiar, duplicar, mover y eliminar. Agrupar, alin

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

43 Creacioén 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.

4.3. Opciones de formato. Encabezados y pies de pdgina, numeracién de pdginas. Impresion de documentos.

w Combinar correspondencia: carta modelo vy lista de destinatarios, documento combinado. Crear tablas de contenidos, tablas
C de ilustraciones e indices. Ejercicios.

4.4. Manejo de imdgenes y grdficos. Insertar autoformas, WordArt y SmartArt.

5.1 Uso de tablas, uso de formulas en tablas, formatos. Numeracion y Vinetas, lista multinivel.

5.1. OPCIONES AVANZADAS DE MICROSOFT WORD

59 Trabajar con el editor de ecuaciones. Numeracion y Vifetas, lista multinivel. Uso de tablas, uso de formulas en tablas, formatos.
- Notas al pie, hipervinculos y marcadores.

53 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 y etiquetas.

5. Sistema de Evaluacion
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Desglose de evaluacién

Evidencia Descripcién Contenidos silabo a Aporte | Cdlificacién Semana
evaluar
Trabajo grupal sobre
Resolucionde | Gotosen brcel. | HERRAMIENTAS DE EXCEL PARA
ejercicios, casos | Funciones de base de EL ANALISIS DE DATOS, APORTE 1 2 semana: 4 [02-ABR-
! . MANEJO DE BASE DE DATOS EN 18 al 07-ABR-18)
y ofros datos, Filtros.
P EXCEL
Andlisis de datos con
Solver. Tablas dindmicas
Resolver ejericios en
| re manej
Resolucién de EOO:eeSS éoebdzToSerewjgxggl. HERRAMIENTAS DE EXCEL PARA
ejercicios, casos | Funciones de base de EL ANALISIS DE DATOS, APORTE 1 8 semana: 6 [16-ABR-
! . MANEJO DE BASE DE DATOS EN 18 al 21-ABR-18)
y ofros datos, Filtros.
e EXCEL
Andlisis de datos con
Solver. Tablas dindmicas
Trabajo grupal sobre
Resolucion de chrgs: Grabar Macros y )
ejercicios, casos edicion de.mocros. AUTOMATIZACION DE TAREAS APORTE 2 9 Semana: 9 (07-MAY-
y ofros ' Crear funciones y REPETITIVAS CON MACROS 18 al 09-MAY-18)
procedimientos usando el
editor de VBA
Evaluar el manejo de
Macros: Grabar macros y
Efesfclii%‘znc‘i‘ios (e:?ggrr macros. , AUTOMATIZACION DETAREAS | oo [ Semana: 11 (21-MAY-
! o REPETITIVAS CON MACROS 18 al 24-MAY-18)
y ofros procedimientos usando el
editor de VBA
Aplicacion de funciones
avanzadas en el
Resolucién de procesamiento de fextos OPCIONES AVANZADAS DE
ejercicios, casos | con Microsoft Word MICROSOFT WORD, APORTE 3 2 semana: 14 (11-JUN-
y ofros ' TDC, DIy Indice ’ PROCESAMIENTO DE TEXTOS 18 al 16-JUN-18)
e ’ CON MICROSOFT WORD
Combinar
correspondencia.
Aplicacién de funciones
avanzadas en el
Resolucion de procesamiento de fextos OPCIONES AVANZADAS DE
ejercicios, casos | con Microsoft Word. MICROSOFT WORD, APORTE 3 8 semana: 16 (25-JUN-
y otros ! TDC, TDIy Indice PROCESAMIENTO DE TEXTOS 18 al 28-JUN-18)
i ’ CON MICROSOFT WORD
Combinar
correspondencia.
Evaluar el uso efectivo de| AUTOMATIZACION DE TAREAS
Resolucién de bgses de datos, o REPETITIVAS CON MACRQOS, Semana: 17-18 (01-
o busqueda de objetivos HERRAMIENTAS DE EXCEL PARA )
ejercicios, casos g < EXAMEN 16 07-2018 al 14-07-
y ofros con Solvery la creacion | EL ANALISIS DE DATOS, 2018)
de macros. MANEJO DE BASE DE DATOS EN
EXCEL
Trabajo grupal de AUTOMATIZACION DE TAREAS
aplicacion de los REPETITIVAS CON MACROS,
Resolucion de Conoc;imiemos del HERRA,MIENTAS DE EXCEL PARA Semana: 17-18 (01-
ejercicios, casos | MAneio de bases de EL ANALISIS DE DATOS, EXAMEN 4 07-2018 al 14-07-
y ofros ! datos y macros. OPCIONES AVANZADAS DE 2018)
Aplicar conocimientos de|l MICROSOFT WORD,
procesamiento de Textos | PROCESAMIENTO DE TEXTOS
con MS-Word. CON MICROSOFT WORD
Eé‘zlé’soég'é’éfoffed'vo 98| AUTOMATIZACION DE TAREAS
busqueda de objetivos REPETITIVAS CON MACROS,
Resoluciéon de con solver y la creacion ELEE\T\&I\CIISEIIS\ITDAESISA%TE)XSCEL PARA
ejercicios, casos | de macros. ' SUPLETORIO | 20 Semana: 20 (al)

y otros

Aplicar opciones
avanzadas en el
procesamiento de Textos
con MS-Word.

OPCIONES AVANZADAS DE
MICROSOFT WORD,
PROCESAMIENTO DE TEXTOS
CON MICROSOFT WORD

Metodologia

Criterios de evaluacién
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6. Referencias
Bibliografia base

Libros

Autor

Editorial Titulo ANo ISBN

OCEDA, CESAR MIGUEL

Macro EXCEL FOR MASTERS : MACROS Y 2011 978-6-12-304007-9
APLICACIONES VBA

Web

Software

Autor Titulo Url Versidén
Microsoft Corp. Windows 10 Laboratorios de la Universidad 10
Microsoft Corp. Office 2016 Laboratorios de la universidad 16.0
Revista

Bibliografia de apoyo

Libros

Autor Editorial Titulo Aho ISBN
Flores Castillo, José Alfaomega Macros. Automatiza tu trabajo. E)fcel 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/detail.actiongdocID=1155273

Software

Revista

Docente Director/Junta
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09/03/2018
Aprobado
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