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1. DESCRIPCIÓN

UCOM101 INFORMÁTICA 1.- Actualmente la informática constituye una herramienta que se aplica en toda actividad.  Por su naturaleza, la tecnología evoluciona constantemente a pasos agigantados de allí la importancia de dar a conocer y actualizar los conocimientos en esta área.  Los alumnos deben estar en capacitan de aprovechar todos los beneficios tecnológicos que se encuentran a disposición con la finalidad de realizar sus actividades de una manera más eficaz y eficiente.  
2.- OBJETIVOS
a) General

Proporcionar los conocimientos necesarios para que los estudiantes sean capaces de aprovechar al máximo las herramientas de Word y Excel a través de la aplicación en sus tareas, trabajo y actividad personal.
b) Específicos

En Word

Crear adecuadamente tablas de contenido, ilustraciones e índices

Aplicar diferentes encabezados y pies de páginas  por secciones
En Excel

Estar en capacidad de crear reportes sencillos y complejos

Aplicar  funciones matemáticas, estadísticas, financieras y lógicas
Resumir y analizar información obtenida a través de las herramientas filtros, subtotales, consolidación y validación
Convertir cifras en gráficos para lograr una mejor visualización de los resultados.

Resumir y analizar información mediante tablas  dinámicos
Abreviar operaciones mediantes macros. 

Manipular archivos 
Aplicar y personalizar encabezados y pies de páginas
3. METODOLOGÍA

· Las sesiones de aprendizaje serán activas y participativos 

· Ejercicios prácticos en clase y extra clase
NOTA:

· Los estudiantes reforzarán cada clase con ejercicios prácticos extra clase
· Los deberes y trabajos  no entregados en la fecha señalada serán sancionados hasta con el 30% de la nota.

4. CONTENIDO PROGRAMÁTICO

	FECHAS & SESIONES
	COMPETENCIAS ESPECÍFICAS
	UNIDADES/CONTENIDOS
	HORAS NO PRESENCIALES
	EVALUACIÓN

	Mayo 2
Sesión 1

	Se proporciona al alumno las direcciones generales sobre la materia
	· Lineamientos generales  para el tratamiento de la asignatura. (Asistencia y puntualidad, forma de llevar la materia, forma de calificación, temas de examen).

· Familiarización con METIS.  Ya que los trabajos en clase y extra clase, así como exámenes se realizarán utilizando METIS.

	Actividad fuera clase:

Exploración de METIS.

Configuración 

3 horas
	

	Mayo 7
Sesión 2
	El alumno estará en capacidad de mejorar la presentación de sus trabajos de investigación.
	WORD

· Insertar: Marcadores, Secciones.

· Crear tabla de contenido, Índice, Tabla de ilustraciones
	Actividad fuera clase:

Ejercicios de prácticas de los temas tratados en esta sesión

3 horas
	Revisión de errores en clases


	Mayo 9
Sesión 3
	
	· Encabezados y pies de páginas por secciones

· Nota al pie y nota al final
· Configurar páginas
	Actividad fuera clase:

Ejercicios de prácticas de los temas tratados en esta sesión

3 horas
	Revisión de errores en clases

	Mayo 14
Sesión 4
	Se proporciona al alumno las herramientas necesarias para familiarizarse con Excel
	EXCEL

· Introducción a Excel: Barras: Título, Menús, Estándar, Formato, Fórmula, desplazamiento Horizontal y Vertical, de Estado, Ventana del libro de trabajo. Personalizar Barras de Herramientas

· Diferentes formas del puntero

· Cambiar ancho y alto filas, columnas, rangos

· Insertar, mover, copiar, eliminar filas, columnas, rangos
	Actividad fuera clase:

Ejercicios de prácticas de los temas tratados en esta sesión

3 horas
	Revisión de errores en clases

	Mayo 16
Sesión 5
	
	· Hojas: Nombre, Duplicar, Insertar, Eliminar, Mover, Copiar, Seleccionar, Ocultar, Mostrar.

· Diferentes formas de ubicarse en las hojas

· Celda activa

· Tipos de datos que se pueden ingresar.  Creación de un libro de trabajo.  Guardar un libro
· Diferentes maneras de ubicarnos en las celdas
	Actividad fuera clase:

Ejercicios de prácticas de los temas tratados en esta sesión

3 horas
	Revisión de errores en clases

	Mayo 21
Sesión 6


	
	· Diferentes formas de seleccionar información

· Formatos y auto-formatos: Aplicarlos y borrarlos. Copiarlos.  En una hoja y varias hojas a la vez.
	Actividad fuera clase:

Ejercicios de prácticas de los temas tratados en esta sesión

3 horas
	Revisión de errores en clases

	Mayo 23

Sesión 7
	
	· Dividir columnas en varias columnas

· Manejo de libros: compartir, proteger.  Mover y copiar hojas de un libro a otro.

· Crear hipervínculos
	Investigar sobre:

Errores más frecuentes en Excel

Ejercicios de prácticas de los temas tratados en esta sesión

3 horas
	Revisión de errores en clases

	Mayo 28

Sesión 8
	El alumno estará en capacidad de realizar diversos tipos de cálculos en forma rápida.
	· Introducción a fórmulas:  Diferentes operadores y operandos

· Orden de operaciones: Potencia, multiplicación, división, suma, resta. Uso de paréntesis.

· Fórmulas usando: valores constantes, celdas (juntas y separadas), rangos 

· Tipos de fórmulas: Numéricas, texto, fecha y lógicas

· Copiar fórmulas
	Investigar sobre:

Referencias en excel.

Actividad fuera clase:

Ejercicios de prácticas de los temas tratados en esta sesión

3 horas
	Revisión de errores en clases

	Mayo 30

Sesión 9
	Tendrá alternativas para el uso de las celdas al realizar cálculos.
	· Referencias relativa, absoluta y mixta. Nombres de celdas. Crear, Eliminar
	Investigar sobre:

Cuál es la sintaxisis de las funciones.?
Actividad fuera clase:

Ejercicios de prácticas de los temas tratados en esta sesión. 3 horas
	Revisión de errores en clases

	Junio 4

Sesión 10
	El alumno estará en capacidad de aplicar ciertas funciones estadísticas.
	· Introducción a las funciones. 

· Funciones estadísticas: Promedio, máximo, mínimo, contar, media, mediana, moda, error típico, desviación estándar, varianza de la muestra, curtosis, coeficiente de asimetría, rango.
	Actividad fuera clase:

Ejercicios de prácticas de los temas tratados en esta sesión. 3 horas
	Revisión de errores en clases

	Junio 6

Sesión 11


	
	· Distribución

· Probabilidades

· Prueba T

· Prueba F
	Actividad fuera clase:

Ejercicios de prácticas de los temas tratados en esta sesión. 3 horas
	Revisión de errores en clases

	Junio 11

Sesión 12
	El alumno estará en capacidad de realizar análisis lógicos
	· Funciones lógicas:  SI

· Funciones lógicas: Y, OR
	Actividad fuera clase:

Ejercicios de prácticas de los temas tratados en esta sesión. 3 horas
	Revisión de errores en clases

	Junio 13

Sesión 13
	A través de estas funciones podrá manipular información texto.
	· Funciones de texto: Concatenar, reemplazar, mayúscula, minúscula, extraer,  sustituir, convertir de tipo texto a numérico
	Actividad fuera clase:

Ejercicios de prácticas de los temas tratados en esta sesión. 3 horas
	Revisión de errores en clases

	Junio 18
Sesión 14
	Se proporcionará al alumno un refuerzo de lo visto en el parcial
	· REPASO previo a examen
	
	

	Junio 20

Sesión 15


	
	· Evaluación 1er parcial
	
	

	Junio 25

Sesión 16


	El alumno estará en capacidad de aplicar ciertas func. fecha/hora.
	· Entrega nota primer parcial

· Funciones de fecha y hora: fecha, ahora, dias360, hora, mes, datevalue,  hoy, dia de la semana, año.

· Fórmulas de hora
	Actividad fuera clase:

Ejercicios de prácticas de los temas tratados en esta sesión. 3 horas
	Revisión de errores en clases

	Junio 27

Sesión 17
	El alumno podrá aplicar funciones matemáticas.
	· Funciones matemáticas: Valor absoluto, contarsi, sumarsi, potencia, raiz.
	Actividad fuera clase:

Ejercicios de prácticas de los temas tratados en esta sesión. 3 horas
	Revisión de errores en clases

	Julio 2

Sesión 18
	El alumno estará en capacidad de realizar ciertos análisis de tipo financiero
	· Funciones financieras: Pago, pagoint, pagoprint, tasa, valor futuro, valor actual, valor actual neto
	Actividad fuera clase:

Ejercicios de prácticas de los temas tratados en esta sesión. 3 horas
	Revisión de errores en clases

	Julio 4

Sesión 19
	
	· Funciones financieras: Tabla de amortización: Constante, con periodos de gracia y pagos extras.
	Actividad fuera clase:

Ejercicios de prácticas de los temas tratados en esta sesión. 3 horas
	Revisión de errores en clases

	Julio 9

Sesión 20
	Podrá localizar rápidamente datos.
	· Fórmulas de decisión y búsqueda: Buscar, buscarV, buscarH.
	Investigar sobre:

Hasta por cuántos criterios se puede ordenar y en qué menú esta la opción.

Actividad fuera clase:

Ejercicios de prácticas de los temas tratados en esta sesión. 3 horas
	Revisión de errores en clases

	Julio 11

Sesión 21
	Podrá presentar información resumida sin necesidad de realizar cálculos
	· Ordenar datos con iconos y menú.
· Subtotales

· Filtros

· Filtros personalizados
	Actividad fuera clase:

Ejercicios de prácticas de los temas tratados en esta sesión. 3,5 horas
	Revisión de errores en clases

	Julio 16
Sesión 22
	Podrá agrupar amplia información en un solo reporte.
	· Consolidación: Sin vínculo y con vínculo.  Con información de la misma hoja y hojas diferentes.
	Actividad fuera clase:

Ejercicios de prácticas de los temas tratados en esta sesión. 3,5 horas
	Revisión de errores en clases

	Julio 18

Sesión 23
	Podrá limitar el ingresó de información.
	· Validación: Fecha, Longitud, Número, Lista.
	Actividad fuera clase:

Ejercicios de prácticas de los temas tratados en esta sesión. 3,5 horas
	Revisión de errores en clases

	Julio 23

Sesión 24
	Presentará información dando formato si cumple el requisito.
	· Formato condicional

· Configuración de páginas: Márgenes, encabezado y pie de página, hoja, página, imprimir títulos, orden de las páginas.
	Actividad fuera clase:

Ejercicios de prácticas de los temas tratados en esta sesión. 3 horas
	Revisión de errores en clases

	Julio 26

Sesión 25
	Estará en capacidad de resumir información numérica en diferentes tipos de gráficos.
	· Gráficos: Partes del gráfico. Asistente para gráfico. Tipo: columna. Cómo modificar un gráfico. Formato a diferentes partes del gráfico. Como objeto 
	Actividad fuera clase:

Ejercicios de prácticas de los temas tratados en esta sesión. 3 horas
	Revisión de errores en clases

	Julio 30
Sesión 26
	
	· Crear gráficos personalizados.

· Imágenes en barras

· Gráfico en otra hoja.
	Actividad fuera clase:

Ejercicios de prácticas de los temas tratados en esta sesión. 3 horas
	Revisión de errores en clases

	Agosto 1
Sesión 27
	
	· Gráficos: Circular, circular con subgráfico circular. Gráfico Línea, Gráfico de 2 ejes,  Gráfico combinado líneas y columnas.

· Formato a diferentes partes del gráfico.
	Actividad fuera clase:

Ejercicios de prácticas de los temas tratados en esta sesión. 3,5 horas
	Revisión de errores en clases

	Agosto 6
Sesión 28
	Podrá resumir información en reportes con diseño.
	· Tablas dinámicas: Concepto, partes y uso. Creación, actualización, formatos.  
	Actividad fuera clase:

Ejercicios de prácticas de los temas tratados en esta sesión. 3 horas
	Revisión de errores en clases

	Agosto 8
Sesión 29
	Podrá ejecutar tareas rápidamente mediante el uso de Macros.
	· Macros: Crear, ejecutar, eliminar.  Aplicación de macros en temas vistos en clases anteriores.
	Actividad fuera clase:

Ejercicios de prácticas de los temas tratados en esta sesión. 3,5 horas
	Revisión de errores en clases

	Agosto 13

Sesión 30
	Refuerzo de lo visto en el parcial
	· Repaso previo examen final
	
	

	Agosto 15

Sesión 31
	
	· Evaluación Final


	
	


5. EVALUACIÓN


· Elaboración de ejercicios



  40 pts.

· Participación en clase


  

  10 pts.


100 pts.
· Evaluación Parcial




  50 pts.

Nota: Todo trabajo será calificado sobre 100 y se aplicará el respectivo porcentaje.
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