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Premrequisitos:
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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.

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

1.3 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.

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

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

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

33 Uso del Editor de Visual Basic de Aplicaciones (VBA) para crear manualmente procedimientos y funciones. 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
) y sin formato. Ortografia y gramdtica.

4.2 Opciones de formato. Encabezados y pies de pdgina, numeracién de pdginas. Impresion de documentos.
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4.3 Manejo de imdgenes y grdficos. Insertar autoformas, WordArt y SmartArt. Creacion de listas con tabulaciones.

5.1 Uso de tablas, uso de férmulas en tablas, formatos. Numeracién y Viietas, lista multinivel.

Notas al pie, hipervinculos y marcadores. Crear tablas de contenidos, tablas de ilustraciones y bibliografia. Referencias. Nota
52 al pie. Encabezado y pie de pdagina por seccién. Combinar correspondencia: carta modelo vy lista de destinatarios,
documento combinado, sobres y etiguetas, control de cambios.

5. Sistema de Evaluacion

Desglose de evaluacién

Evidencia

Descripciéon

Contenidos silabo a
evaluar

Aporte

Cdlificaciéon

Semana

Evaluacién
escrita

Prueba escrita

HERRAMIENTAS DE EXCEL PARA
EL ANALISIS DE DATOS,
MANEJO DE BASE DE DATOS EN
EXCEL

APORTE 1

Semana: 5 (15-OCT-
18 al 20-OCT-18)

Trabajos
practicos -
productos

Trabajos dentro del aula

HERRAMIENTAS DE EXCEL PARA
EL ANALISIS DE DATOS,
MANEJO DE BASE DE DATOS EN
EXCEL

APORTE 1

Semana: 5 (15-OCT-
18 al 20-OCT-18)

Evaluacién
escrita

Prueba escrita

AUTOMATIZACION DE TAREAS
REPETITIVAS CON MACROS,
HERRAMIENTAS DE EXCEL PARA
EL ANALISIS DE DATOS,
MANEJO DE BASE DE DATOS EN
EXCEL , PROCESAMIENTO DE
TEXTOS CON MICROSOFT
WORD

APORTE 2

Semana: 10 (19-NOV-
18 al 24-NOV-18)

Resolucion de
ejercicios, casos
y ofros

Ejercicios de solver

AUTOMATIZACION DE TAREAS
REPETITIVAS CON MACROS,
HERRAMIENTAS DE EXCEL PARA
EL ANALISIS DE DATOS,
PROCESAMIENTO DE TEXTOS
CON MICROSOFT WORD

APORTE 2

Semana: 10 (19-NOV
18 al 24-NOV-18)

Evaluacion
escrita

Prueba escrita

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

APORTE 3

Semana: 15 (al)

Evaluacién
escrita

Examen final

AUTOMATIZACION DE TAREAS
REPETITIVAS CON MACROS,
HERRAMIENTAS DE EXCEL PARA
EL ANALISIS DE DATOS,
MANEJO DE BASE DE DATOS EN
EXCEL , OPCIONES
AVANZADAS DE MICROSOFT
WORD, PROCESAMIENTO DE
TEXTOS CON MICROSOFT
WORD

EXAMEN

20

Semana: 19-20 (20-
01-2019 al 26-01-
2019)

Evaluacion
escrita

Exxamen supletorio

AUTOMATIZACION DE TAREAS
REPETITIVAS CON MACROS,
HERRAMIENTAS DE EXCEL PARA
EL ANALISIS DE DATOS,
MANEJO DE BASE DE DATOS EN
EXCEL , OPCIONES
AVANZADAS DE MICROSOFT
WORD, PROCESAMIENTO DE
TEXTOS CON MICROSOFT

WORD

SUPLETORIO

20

Semana: 21 (al)

Metodologia

Criterios de evaluacién
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6. Referencias
Bibliografia base

Libros

Autor Editorial Titulo ANo ISBN

MOORE, MARK NO INDICA DOMINANDO EXCEL: TABLAS DINAMICAS 2013 NO INDICA
OCEDA, CESAR MIGUEL  Macro EXCEL FOR MASTERS : MACROS Y 2011 978-6-12-304007-9

APLICACIONES VBA

Web

Autor Titulo Url

Walkenbach, John E-Brary Excel 2010 Power Programming With http://site.ebrary.com/lib/uazuay/docDetail.action2doclD=10381033

Vba
Bucki, Lisa A Word 2013 Bible https://ebookcentral.proquest.com/lib/uazuay-
ebooks/detail.action2docID=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

Bibliografia de apoyo

Libros

Autor Editorial Titulo ARo ISBN

Flores Castillo, José Alfaomega Macros. Automatiza tu trabajo. Excel 2016 2016 978-607-622-620-9
Web
Software

Revista

Docente Director/Junta
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