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Description


Universidad Nacional de San Cristóbal de Huamanga Instituto de Informática “INDIFOR” – UNSCH Ayacucho – Perú



SILABO DEL CURSO DE MICROSOFT EXCEL 1.



DATOS INFORMATIVOS: Curso Horas Semanales Especialidad Profesor



: : : :



Microsoft Excel 2010. 06 horas cronológicas. Computación e Informática. …



2.



FUNDAMENTACIÓN / DESCRIPCIÓN: Comprende el estudio con un perfil moderno ya que se utiliza el Office 2010; y para lograr en ellos un excelente trabajo de proceso enseñanza – aprendizaje, las actividades prácticas están orientadas a diferentes instituciones públicas y privadas de la región, de tal manera que se familiaricen como integrantes de un entorno laboral.



3.



COMPETENCIAS (RELACIONADAS AL PERFIL PROFESIONAL Y FUNCIONES): Los alumnos al culminar el curso estarán en la capacidad de realizar diversos formatos como: facturas, registros, planillas, etc. con sus respectivas fórmulas y aplicaciones que automatizan todos sus procesos para obtener resultados; además de construir cuadros y bases de datos que a partir de ellos hacen muestras con filtros, gráficos estadísticos y vinculaciones. Desarrollen habilidades para manejar y aplicar apropiadamente el Excel en actividades de tipo Académico, Administrativo, como también propiamente al de su profesión y poder elaborar materiales propios. Tengan iniciativas de investigación, para ampliar los trabajos que se puede desarrollar en el entorno del Excel, el cual les permite tener ubicación frente a las competencias que rige la nueva sociedad globalizada.



4.



CONTENIDOS Y DESARROLLO CURRICULAR: Nº DE TÍTULO DE LA UNIDAD SEMANA



RECONOCIMIENTO DE LA PANTALLA DE EXCEL Y SU FINALIDAD



1ra Semana APLICACIONES QUE MEJORAN Y FACILITAN EL TRABAJO DE CUADROS Y TRATAMIENTO DE DATOS



FÓRMULAS



FUNCIONES, FÓRMULAS 2da Semana TRABAJAR CON FÓRMULAS COMUNES



REPASO Y REFORZAMIENTO DE EXCEL



VÍNCULOS



3ra Semana



ELABORACIÓN DE GRÁFICOS



CONTENIDO 1. La ventana de Excel y sus partes. 2. Movimientos en Excel. 3. Trabajo de datos en Excel. 4. Administración de archivos. 5. Columnas, filas y celdas. 6. Barras de herramientas. 7. Configurar página. 8. Modos de visualización. 9. Manejo de las hojas de cálculo. 10. Trabajando con Comentario. 11. Organizar las Ventanas del Libro. 12. Crear y Aplicar Estilos. 13. Encabezado y Pie de Página. 14. Dividir la Hoja de Cálculo. 15. Inmovilizar Paneles. 16. Nociones Básicas de una Fórmula. 17. Construcción de Fórmulas. 18. Funciones. 19. Trabajar con fórmulas comunes I. - Fórmulas Condicionales. - Fórmulas de Fecha y Hora. - Fórmulas Matemáticas. 20. Trabajar con fórmulas comunes II. - Fórmulas de Texto. - Fórmulas de Comparación. - Fórmulas Financieras. 21. Constantes Matriciales. 22. Evaluación. 23. Crear Vínculos. 24. Interrumpir Vínculos. 25. Cambiar el Origen de un Vínculo. 26. Vínculos de Otros Libros. 27. Vínculos a Otros Programas. 28. Modificar un Objeto Vinculado. 29. Buscar Vínculos en un Libro. 30. Tipos de Gráficos. 31. Combinar Gráficos. 32. Usar Fechas en los Gráficos. 33. Cambiar el Tipo de Gráfico Predeterminado. 34. Crear un Gráfico. 35. Crear, Compartir o eliminar tipos de gráfico propios.



ACCIONES COMPLEMENTARIAS EN EXCEL – I



4ta Semana



ACCIONES COMPLEMENTARIAS EN EXCEL – II MACROS REPASO Y REFORZAMIENTO DE EXCEL



5.



6.



36. Seleccionar elementos de gráficos. 37. Cambiar los valores de un gráfico. 38. Métodos para seleccionar y modificar los elementos de un gráfico. 39. Preparar un gráfico para imprimir. 40. Autoformato. 41. Formato Condicional. 42. Trabajando con el Menú Datos. 43. Protección del Libro y la Hoja de Cálculo. 44. Plantillas 45. Vinculación e incrustación. 46. Impresión. 47. Trabajar con Macros. 48. Evaluación.



ESTRATEGIA METODOLÓGICA:  Teóricas: - Guía de aprendizaje. - Hojas teóricas. 



Prácticas: - Clases en un 90% prácticas manipulando la PC. - Pasos del procedimiento mediante uso de pizarra.







Formativas: - Orientar a que demuestren perseverancia en los manejos de los diferentes programas y asuman responsabilidad con sus trabajos académicos. - Obtengan iniciativas de creatividad, imaginación y desarrollen habilidades para manipular con rapidez y seguridad la PC.



SISTEMA DE EVALUACIÓN: INDICADORES DE CRITERIOS EVALUADORES EVALUACIÓN - Conoce conceptos. - Relaciona el concepto con otros Conceptuales conocimientos previos y nuevos. - Utiliza el concepto en diferentes circunstancias. - Percibe el aprendizaje y ejecuta la acción. - Aplicación la acción a diversas Procedimentales situaciones. - Investiga y resuelve problemas sobre la acción. - Nivel de estima frente a lo que se aprende. Actitudinales - Relación con los demás al aprender. - Nivel de interés frente al contenido de aprendizaje.



INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN - Pruebas objetivas. - Pruebas de completamiento. - Pruebas de correspondencia.



- Prácticas calificadas. - Actividad evaluativo. - Elaboración de trabajos.



- Intervenciones orales. - Pruebas de progreso (portafolio) - Trabajos grupales



NIVEL DE LOGRO



Escala Vigesimal De 00 – 20 - Desaprobados de 00 – 10. - Aprobados de 11 – 20. (certificación a partir de 14)



La nota mínima para aprobar la asignatura es de 10.5, que se obtendrá de la siguiente ecuación:



EC  EP  EA  PF 3



7.



EC: Evaluación Conceptual EP: Evaluación Procedimental



EA: Evaluación Actitudinal PF: Promedio Final



BIBLIOGRAFÍA: - Elizabeth Reyes



:



- www.lawebdelprogramador.com - www.evidalia.com



: :



“Excel 2007” Colección Futura “Microsoft Excel XP Professional” “Manual Completo de Microsoft Excel” Ayacucho, 2011
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