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INFORMACION GENERAL

Cddigo de la materia 1501873

Semestre 1

Area Profesional

Horas tedricas semanales 4

Horas tedricas semestrales 64

No. de Créditos 3

Horas de clase por semestre 64

Campo de formacién Administraciéon y Organizaciones
Validable Sl

Habilitable Sl

Clasificable NO

Requisitos Ninguno

Correquisitos Ninguno

Programa a los cuales se ofrece la materia | Administracién de empresas

INFORMACION COMPLEMENTARIA

Descripcion:

Se espera que el estudiante desarrolle la capacidad de utilizar el programa
Excel, como una herramienta util de trabajo, principalmente en el
desarrollo de procesos financieros, contables, matematicos, estadisticos,
entre otros que requieran de la realizacién de calculos o acumulacién de
datos en forma de base de datos.

Justificacion:

La informatica como tecnologia de informacidn y comunicaciones permite
a través del uso de programas como Excel, soportar la informacion y
controlar el desarrollo de las estrategias organizacionales a nivel
financiero, contable o estadistico, con el fin de apoyar la toma de
decisiones en la organizacién.

Utilizar el programa Excel y otros programas informaticos en el desarrollo

Especificos

Objetivo o . . . . e
General de procesos organizacionales, administracion de la informacién, andlisis de
datos y toma decisiones en la organizacion.
Manejar el programa Excel como herramienta de trabajo en la oficina.
Objetivos Utilizar el programa Excel como herramienta matematica, estadistica,

contable.
Emplear el programa Excel como una base de datos relacional.

Contenido
resumido

1. Introduccién a Excel

2. Manejo basico de Excel

3. Trabajo con formulas

4. Herramientas matematicas y estadisticas
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5. Excel como base de datos
6. Herramientas financieras y contables
7. Diseiio de aplicativos

UNIDADES DETALLADAS

Unidad No. 1 1. Introduccién a Excel

a. ¢Qué es Excel?
Subtemas b. éPara qué sirve?

c. Aplicabilidad en el desarrollo de procesos organizacionales
Semanas 1

la unidad

Bibliografia basica de

www.aulaclic.com

Unidad No. 2

2. Manejo basico de Excel

Subtemas

a. La ventana de Excel

b. Desplazamientos dentro de la hoja de calculo
c. Como ingresar datos en una celda

d. Operadores y férmulas

d. Seleccién de datos

e. Formatos de fila, columna, hoja y celda

f. Opciones de pegado especial

Semanas

3

Bibliografia basica de

MICROSOFT OFFICE EXCEL 2003 PASO A PASO
Frye, Curtis. Autor(a)
Scott Pena, Patricia (Traductor)

la unidad MCGRAW HILL
QA75/F7-04

Unidad No. 3 3. Trabajo con formulas
a. Estructura de una formula
b. Tipos de operadores

Subtemas c¢. Formulas directas o con referencia
d. Prioridad de operadores
e. Tipos de referencias

Semanas 3
Conceptos fundamentales microsoft excel 2003: usuarios nivel
intermedio
Belliard, Matias. Autor(a)
Aguilar, Maria Celia . Autor(a)

. , Reston, Alicia. Autor(a)
E;Tigg;f'lg OMICRON SYSTEM
. 005.369/B443
unidad

Nociones bdasicas presupuestos con Microsoft excel: utilizando
herramientas en microsoft excel

Rodriguez, Mariano. Autor(a)

OMICRON SYSTEM

658.154/R696
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Unidad No. 4

4. Herramientas matematicas y estadisticas

Subtemas

a. Funciones matematicas y trigonométricas
b. Funciones estadisticas
c. Funciones légicas
. Resolucidn de ecuaciones con buscar objetivo

. Escenarios

Semanas

d
e. Resolucién de ecuaciones con Solver
f
3

Bibliografia
basica de la
unidad

Manual de estadistica con Microsoft Excel
Cristofoli, maria elizabeth. Autor(a)
Belliard, matias. Autor(a)

Omicron system

519.5/c933.

Nociones bdasicas costos con microsoft excel: utilizando herramientas en
microsoft excel

Carratala, juan martin. Autor(a)

Albano, horacio o. Autor(a)

Omicron system

658.1553/c313

Unidad No. 5

5. Excel como base de datos

Subtemas

a. Teoria de bases de datos

b. Construccion de la base de datos
c. Funciones de texto

d. Formato condicional

e. Ordenar la base

f. Filtrar los datos

g. Funciones de bases de datos

h. Calculo de subtotales

i. Validacién de celdas

j. Funciones de busqueda

k. Informes de tablas y graficos dindmicos

Semanas

3

Bibliografia
basica de la
unidad

APRENDIENDO MATEMATICA FINANCIERA Y ESTADISTICA CON MICROSOFT
EXCEL

Belliard, Matias. Autor(a)

Garcia Fronti, Javier. Autor(a)
Pazos, Alejandro A.. Autor(a)
OMICRON SYSTEM

658.15/B443

NOCIONES BASIC

FINANZAS CON EXCEL

Hayat Benkirane, Souad. Autor(a)
MCGRAW HILL

338.6041/H413

Unidad No. 6

6. Disefio de aplicativos con Excel

Subtemas

a. Seguridad en Excel
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b. Controles de formulario
c. Automatizacién de procesos mediante macros
d. Grabadora de macros

Semanas 3

PROGRAMACION CON MICROSOFT EXCEL VERSION 2002: MACROS Y
VISUAL BASIC PARA APLICACIONES

E;Tiz\g;aeﬁlz Jacobson, Reed . Autor(a)
. Scott Pena, Patricia (Traductor)
unidad

MCGRAW-HILL INTERAMERICANA
005.369/J17

METODOLOGIA Y EVALUACION

El curso se desarrolla con una orientacion Tedrico-Practica, mediante clase
., | magistral pero propiciando siempre la participacién activa de los

Metodologia . S . .

del curso: estudiantes con desarrollo dindmico de los contenidos que permita
ajustarse siempre al cambio permanente de la tecnologia informatica. En
la practica se contara con la ayuda de tutoriales, paginas Web y
elaboracidn de talleres durante clase y extra clases.

Recurs?s Sala de computo. PCs, videobeam, software MS-Excel

educativos:

Evaluacién:

Actividad Porcentaje

Parcial 1 20%

Parcial 2 20%

Parcial 3 20%

Seguimiento 30%

Aplicativo 10%

Criterios adicionales para la evaluacion

Los parciales se presentan de forma presencial y los talleres de clase no tienen supletorio.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA

MICROSOFT OFFICE EXCEL 2003 PASO A PASO

Frye, Curtis. Autor(a)

Scott Pena, Patricia (Traductor)

MCGRAW HILL

QA75/F7-04

CONCEPTOS FUNDAMENTALES MICROSOFT EXCEL 2003: USUARIOS NIVEL INTERMEDIO
Belliard, Matias. Autor(a)

Aguilar, Maria Celia . Autor(a)

Reston, Alicia. Autor(a)

OMICRON SYSTEM

005.369/B443

PROGRAMACION CON MICROSOFT EXCEL VERSION 2002: MACROS Y VISUAL BASIC PARA
APLICACIONES

Jacobson, Reed . Autor(a)

Scott Pena, Patricia (Traductor)
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MCGRAW-HILL INTERAMERICANA

005.369/J17

VBA EXCEL 2002/2000: 49 EJERCICIOS PRACTICOS

Vila Veldsquez, Fermi. Autor(a)

ALFAOMEGA

005.369/V695

FINANZAS CON EXCEL

Hayat Benkirane, Souad. Autor(a)

MCGRAW HILL

338.6041/H413

EL VALOR ECONOMICO AGREGADO Y OTROS TOPICOS FINANCIEROS EN EXCEL
Santurtun Acosta, Santiago. Autor(a)

INSTITUTO MEXICANO DE CONTADORES PUBLICOS

658.15/5237

ABC ACCIONES Y BONOS CON MICROSOFT EXCEL: HERRAMIENTAS INFORMATICAS PARA LA
ADMINISTRACION DE LAS INVERSIONES PERSONALES

Rodriguez, Mariano. Autor(a)Garcia Fronti, Javier. Autor(a)

OMICRON SYSTEM

332.6/R696

MANUAL DE ESTADISTICA CON MICROSOFT EXCEL

Cristofoli, Maria Elizabeth. Autor(a)

Belliard, Matias. Autor(a)

OMICRON SYSTEM

519.5/C933.

APRENDIENDO MATEMATICA FINANCIERA Y ESTADISTICA CON MICROSOFT EXCEL
Belliard, Matias. Autor(a)

Garcia Fronti, Javier. Autor(a)

Pazos, Alejandro A. Autor(a)

OMICRON SYSTEM

658.15/B443

NOCIONES BASICAS ECONOMIA CON MICROSOFT EXCEL: UTILIZANDO




