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2. Descripcidn y objetivos de la materia

En esta asignatura el estudiante aprende el concepto de base de datos en Excel y las opciones y herramientas disponibles, en esta
aplicacién, para el manejo de dichas bases. El estudiante podrd disefar hojas de trabajo que permitan el andlisis de datos que conlleven ala
toma de decisiones estratégicas para la optimizacidon de recursos. De igual manera la automatizacién de tareas repetitivas mediante la
creacion de MACROS, optimizard la obtencidén 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 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
informacion, 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 informacién.
3. Objetivos de Desarrollo Sostenible

4, Contenidos

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

Concepto de una base de datos en Excel. Operaciones con bases de datos: ordenar, autofiltros, filtros avanzados. Validacion
de |la entrada de datos

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

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

1.2. Funciones de Base de Datos.

1.2. Tablas y gréficos dindmicos. Funciones de Base de datos. Importar datos de fuentes externas. Proteccidn de datos. Ejercicios
1.3 Reportes personalizados con subtotales. Tablas y graficos 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.
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BUsqueda de objetivos. Escenarios y administracion de escenarios. Examen de alternativas con tablas con una variable y con

2.1 .
fablas con dos variables.
21 BUsqueda de objetivos. Escenarios y administracion de escenarios. Examen de alternativas con tablas con una variable y con
s 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 Introduccion. Grabar, ejecutar y depurar una Macro creada automdticamente. Captura de datos desde un rango de celdas
) o User Form.
3.1 Introduccién. Grabar, ejecutar y depurar una Macro creada automdticamente. Captura de datos desde un rango de celdas
s o User Form.
3.1. 3Qué es una macro? Grabar una Macro. Ejecutar una macro. Depuracion 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 conftrol: de seleccién, de repeticién.
39 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 repeticién. 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. Descripcién del documento de Word: pdrrafos, pdginas y secciones. Buscar y remplazar texto con
) v 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
fexto
4.2 Opciones de formato. Encabezados y pies de pdgina, numeracién de pdginas. Impresion de documentos.
492 La ventana inicial de Word. Descripciéon del documento de Word: pdrrafos, pdginas y secciones. Buscar y remplazar texto con
- y sin formato. Ortografia y gramdatica.
42 Manejo de grdficos con Microsoft Word.Trabajar con gréficos: 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 Creacién de listas con tabulaciones. Trabajar con el editor de ecuaciones. Numeracion y Vinetas 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.
44 Combinar correspondencia: carta modelo vy lista de destinatarios, documento combinado. Crear tablas de contenidos, tablas
o de ilustraciones e indices. Ejercicios.
4.4, Manejo de imagenes y grdficos. Insertar autoformas, WordArt y SmartArt.
5.1 Uso de tablas, uso de férmulas en tablas, formatos. Numeracién y Videtas, 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 férmulas 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 vy lista de destinatarios, documento combinado, sobres vy efiquetas.

5. Sistema de Evaluacion

Resultado de aprendizaje de la carrera relacionados con la materia
Resultado de aprendizaje de la materia Evidencias
bd. Demostrar la utilizacién de conocimientos cientificos bdsicos y de herramientas tecnoldgicas especialiazadas.

-Conocer las herramientas para el manejo de Bases de datos en Excel: -Resolucién de ejercicios,
ordenamiento, filtros automdticos y avanzados, subtotales, tablas y gréficos Ccasos y ofros

dindmicos.

-Conocer los conceptos de base de datos en Excel y las herramientas para su  -Resolucién de ejercicios,
manejo. casos y otros

-Conocer y utilizar las herramientas de bus-queda de objetivos, tablas de datos -Resolucién de ejercicios,
y Solver para resolver problemas de optimizacién. Ccasos y ofros

-Crear macros para automatizar tareas repetitivas. -Resolucién de ejercicios,

Ccasos y ofros
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Resultado de aprendizaje de la carrera relacionados con la materia
Resultado de aprendizaje de la materia

Evidencias

-Elaborar documentos en Word utilizando opciones avanzadas del programa.

-Resolucién de ejercicios,

Ccasos y ofros

-Utilizar la combinacién de correspondencia.

Desglose de evaluacién

-Resolucién de ejercicios,

Ccasos y ofros

Evidencia Descripcién Contenidos silabo a Aporte | Cadlificacién Semana
evaluar
Trabajo grupal sobre
Resolucion de g‘;g?o de bases de HERRAMIENTAS DE EXCEL PARA
ejercicios, casos | en Excel. Filtros EL ANALISIS DE DATOS, APORTE 1 2 semana: 3 (26-MAR-
! S ! MANEJO DE BASE DE DATOS EN 18 al 29-MAR-18)
y ofros Funciones,
L EXCEL
Andlisis de datos con
Solver. Tablas dindmicas
Ejercicios en clases para
Resolucién de evaluar el manejo de HERRAMIENTAS DE EXCEL PARA
ejercicios, casos bgses de doTosAerlw E>.<cel. EL ANALISIS DE DATOS, APORTE 1 8 Semana: 5 (09-ABR-
y otros ! FI|TTIOS, Tablas dindmicas | MANEJO DE BASE DE DATOS EN 18 al 14-ABR-18)
Andlisis de datos con EXCEL
Solver.
Trabajo grupal sobre
Resolucion de Mgcrgs: Grabar Macros y ;
sjercicios, Casos edicion de.mocros. AUTOMATIZACION DE TAREAS APORTE 2 9 Semana: 10 (14-MAY-
t ’ Crear funciones y REPETITIVAS CON MACROS 18 al 19-MAY-18)
y ofros procedimientos usando el
editor de VBA
Evaluacion sobre Macros:
Resolucion de Grabar macros y eqitor )
ejercicios, casos mocros..Creor funciones y| AUTOMATIZACION DE TAREAS APORTE 2 8 Semana: 11 (21-MAY-
' procedimientos usando | REPETITIVAS CON MACROS 18 al 24-MAY-18)
y otros .
el editor de VBA
Resolucién de Procesamiento de textos OPCIONES AVANZADAS DE
ejercicios, casos | con Microsoft Word MICROSOFT WORD, APORTE 3 2 semana: 14 (11-JUN-
y ofros ' Funciones ovonzod;]s PROCESAMIENTO DE TEXTOS 18 al 16-JUN-18)
CON MICROSOFT WORD
. Evaluar el uso eficiente OPCIONES AVANZADAS DE
Resolucion de .
ejercicios, casos del progesodor de de MICROSOFT WORD, APORTE 3 8 Semana: 15 (18-JUN-
y otros fexfo.s Microsoft Word. PROCESAMIENTO DE TEXTOS 18 al 23-JUN-18)
Funciones avanzadas. CON MICROSOFT WORD
AUTOMATIZACION DE TAREAS
Resolucién de Trabajo grupal de 5IIEE';ERTEI|\/\\/III§I§IT§(S)'E‘)£AE§\(%E(L)§ARA Semana: 17-18 (01-
ejercicios, casos | aplicacién de macros y 0 EXAMEN 4 07-2018 al 14-07-
y ofros base de datos EL ANALISIS DE DATOS, 2018)
MANEJO DE BASE DE DATOS EN
EXCEL
Evaluar el conocimientos AUTOMATIZACION DE TAREAS
Resolucion de sobre base REPETITIVAS CON MACROS, Semana: 17-18 (01-
S . HERRAMIENTAS DE EXCEL PARA
ejercicios, casos | de datos y su manejo en < EXAMEN 16 07-2018 al 14-07-
y ofros Excel y la creacion de EL ANALISIS DE DATOS, 2018)
MaCros. MANEJO DE BASE DE DATOS EN
EXCEL
AUTOMATIZACION DE TAREAS
REPETITIVAS CON MACRQOS,
Evaluacion de HERRAMIENTAS DE EXCEL PARA
Resolucion de | conocimientos sobre EL ANALISIS DE DATOS,
ejercicios, casos base MANEJO DE BASE DE DATOS EN SUPLETORIO | 20 Semana: 20 (al)

y ofros

de datos y macros en
Excel.
Manejo de Word

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

Metodologia

Criterios de evaluacion
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6. Referencias
Bibliografia base

Libros

Autor

Editorial

Titulo

ARO ISBN

Cesar Miguel Oceda
Samaniego; Herle Apari
Chiliquillo

Macro

Excel for master: macros y aplicaciones VBA 2011

978-6-12-304007-9

Web

Software

Revista

Bibliografia de apoyo
Libros

Autor

Editorial

Titulo

ARo ISBN

MOORE, MARK

DOMINANDO EXCEL: TABLAS DINAMICAS

2013

Flores, José Mauricio

Alfaomega

Macros, Automatiza tu frabajo Excel 2016

2016 978-958-778-171-7

Web

Autor

Titulo

Url

Walkenbach, John

Excel 2013 Power Programming with VBA

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

ebooks/reader.actionedocID=1144767

Tyson, Herb Word 2013 Bible https://ebookcentral.proquest.com/lib/uazuay-
ebooks/detail.actiongdocID=1155273
Software
Autor Titulo url Versién
Microsoft Corp. Windows 10 Laboratorios de la Universidad 10
Microsoft Corp. Office 2016 Laboratorios de la Universidad 16.0.
Revista
Docente Director/Junta
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