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TRANSVERSALIDAD CURRICULAR:

Los contenidos de Informéatica Il se relacionan con todos los cursos gue se desarrollan en la licenciatura
ya que las competencias basicas de informatica son transversales a lo largo del proceso formativo, por
ser indispensables en el desempefio profesional.

OBJETIVOS DE LA ASIGNATURA:

Manejar la hoja electrénica de calculo del programa Excel 2019, para procesar informacion contable, que
es indispensable en el desempefio académico y profesional, ya que permite optimizar los procesos y
tiempos en la ejecucion de tareas, estas habilidades se desarrollan a través de las practicas y ejercicios
en el centro de computo.

UNIDADES TEMATICAS Y/O DE APRENDIZAJE:
1. Generalidades de Microsoft Excel.

1.1. Descripcion y aspectos generales

1.2. Acceso y entorno de la aplicacion.

1.3. Zona de edicion.

1.4. Barra de titulos, cintas de opciones, barra de estado, barras de desplazamiento.
1.5. Diferencias entre hojas de célculo y libros.

1.6. Crear, guardar, abrir y eliminar un libro.

1.7. Agregado, renombrado y eliminacion de hojas electrénicas.

2. Introduccién de datos.

2.1. Utilizacion de hojas de trabajo.

2.2. Datos alfanuméricos, numéricos, fecha, etc.
2.3. Edicion de celdas, columnas y filas.

2.4. Insercion de celdas, columnas y filas.

2.5. Formato de celdas

2.6. Eliminacion de celdas, columnas y filas.
2.7. Compartir celdas, columnas y filas.
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2.8. Nombrado y trabajo con rangos.
2.9. Generacion basica de formularios en Excel.

3. Caélculo con formulas.

3.1. Operadores basicos

3.2. Introduccién de formulas.

3.3. Valores relativos y absolutos.

3.4. Copiado y pegado especial.

3.5. Generalidades de la funciones en Excel

3.6. Realizacion de célculos con Funciones.

3.7. Aplicacion de funciones para el area economico-administrativa.

4. Elaboracion de graficos.

4.1. Aspectos generales para el manejo de graficos.

4.2. Terminologia y apariencia.

4.3. Tipos de gréficos.

4.4. Datos para elaboracion de gréficos.

4.5. Diferencia entre grafico como objeto y como hoja nueva.
4.6. Utilizacion de datos discontinuos.

4.7. Agregado de titulos, texto y leyendas.

4.8. Aplicacion de formatos prederminados

4.9. Compartir y exportar graficos.

5. Tablas dindamicas.

5.1. Aspectos generales

5.2. Generacion e Interpretacion.

5.3. Seleccion de datos.

5.4. Formato predeterminado y personalizado
5.5. Colocacién de informes finales.

5.6. Tablas dindmicas con diferentes variables.
5.7. Gréfico dindmico.

6. Bases de datos.

6.1. Generalidades de bases de datos.

6.2. Diferencia entre campos y registros.

6.3. Funcionamiento de los elementos para el manejo de bases de datos con Excel.
6.4. El entorno Excel en la creacion de bases de datos.

6.5. Valoracion del entorno Excel como herramienta en el manejo de bases de datos.
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6.6. Importacion y exportacion de bases de datos.
7. Construccion en formato de tabla de una base de datos.

7.1. Conceptualizacion de las hojas de céalculo o tablas como bases de datos.
7.2. Desarrollo de bases de datos en una hoja.
7.3. Desarrollo de bases de datos con formularios.

8. Operaciones basicas de un sistema de base de datos.

8.1. Manejo de los conceptos de Altas, Bajas, Cambios y Consultas en una base de datos.

8.2. Investigacion de medios alternativos para consulta por medio de funciones vy filtros de Excel.
8.3. Respeto por la privacidad de la Informacion.

8.4. Comportamiento ético en el manejo de la informacion.

METODOLOGIA:

La asignatura es totalmente practica, por ello se desarrolla bajo la modalidad de curso taller, las sesiones
de trabajo se desarrollan en las salas de cédmputo habilitadas especificamente para tal fin, permitiendo
gue los estudiantes manejen el programa Excel 2019, competencia que se forma a través de la solucién
de ejercicios basados en casos emanados de la realidad profesional que permiten un aprendizaje
significativo, dentro de una dinamica interactiva en la que se promueve la participacion activa de los
estudiantes bajo el asesoramiento y coordinacion del docente.

ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE Y ENSENANZA

e Fomentar la participacion individual para introducirse en el estudio de los contenidos tematicos.

e Elaboracion de préacticas en el centro de computo.

e Trabajos por equipo, segun estrategias determinadas.

e Exposicion, asesoramiento y orientacion por parte del docente.

e Utilizacion de la hoja de célculo como apoyo en el desarrollo de proyectos que realicen en el
campo contable.

ESTRATEGIAS DE EVALUACION:

¢ Participacion significativa en clases.

¢ Desarrollo de précticas individuales en sala de cémputo.
e Evaluaciones periddicas en sala de cémputo.

o Trabajo de equipos designados y libres.

e Calidad de exposicion por equipo.

e Desarrollo de tareas en casa (casos practicos).
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FORMA COMO INCIDE LA MATERIA EN EL PERFIL DE EGRESO:

La asignatura fomenta el desarrollo del manejo de las hojas electrénicas de calculo que hoy en dia se
aplican en el &mbito laboral contable-administrativo dadas las exigencias actuales de competitividad y
gue permiten hacer el uso mas eficiente de la informacién contable.

BIBLIOGRAFIA Y FUENTES DE INFORMACION:
Bibliografia Basica:

Yescas Leonel, Monsalve Liz, Excel 2019 — 365, Alfaomega.

Valentin, Handz. Excel 2019 Paso a Paso. Independently Published.

Cane, Alexander. Excel 2019. Una guia completa para principiantes. Independently Published.
McFedries Paul, Microsoft Excel 2019, Funciones y formulas. Microsoft Press; Edicion 1
Valdéz-Miranda Cros Claudia, Excel 2019, Editorial Anaya.

Paredes Bruno Paul, Aprendiendo paso a paso Excel 2019, Editorial Macro.

Burgos Cuevas Diego, Excel de cero a experto.

Harvey Greg, Microsoft Excel 2019, All in one, Editorial For dummies.

Enlaces de internet:
e http://www.microsoft.com/office/excel/default.asp
e https://www.microsoft.com/es-mx/microsoft-365/excel
e https://support.microsoft.com/es-es/office/novedades-de-excel-2019-para-windows-5a201203-
1155-4055-82a5-82bf0994631f
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