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SILABD DE OFIMATICA

INFORMACIAN GENERAL

Carrera Profesional : Aministracion de Empresas, Contabilidad, Computacian e Informatica
Madulo - Informatica

Unidad Didactica - Dfimética

Credito 18

Semestre Académico -l

N° de Horas Semanal .7

N° de Horas Semestral - 36

COMPETENCIA DE LA CARRERA PROFESIONAL

Administrar los recursos humanos, financieras, logisticos, comercializacian y los procesos
productivos de la empresa; segin los criterios de competitividad, ética, eficiencia y calidad.

CAPACIDAD TERMINAL Y CRITERIOS DE EVALUACION

Capacidad terminal:

Criterios de Evaluacidn

Utiliza eficientemente los recursos que proporciona
una hoja de célculo avanzada para el manejo de

informacidn necesaria en su vida profesional.

Realizara operaciones con farmulas y funciones avanzadas.

Procedimientos para filtrar y ordenar informacicn y manejar
|a exportacidn de datos filtrados a otras hojas.

Diseiiara informes profesionales de tabla y graficos
dindmicos sobre |os datas obtenidos

v
Propone sistematizar procedimientos empleando macros.
v

Utiliza las tecnicas del presentador grafico POWER
POINT para el desarrollo de presentaciones

multimedia, creéndolas en forma adecuada y
asignéndoles diversos atributos.

Disefia, modificar y expone presentaciones graficas
multimedia y asignandolas diversos atributos.
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IV. DRGANIZACIGN DE ACTIVIDADES Y CONTENIDOS

Elementos de Actividades de . - .
Semanas ; .. Contenidos Basicos Tareas previas
capacidad aprendizaje
o [rea y edita Crear, abrir y guardar un documenta. Aplica los
documentos e Seleccionar una fila, columna u hoja de calculo completa, conocimientos de
implementa formatos. | Modificar el tamafio del ancho de la columna, insertar y formatos.
eliminar una fila 0 una columna, dar formata a la infarmacidn,
comandos de formato. Formato de celdas: alineacian, fila,
columna, hoja y formato condicional. Introducir calculos: uso
del bot6n autosuma y funciones més comunes.
o Aplicacian de graficos | Crear un grafico, eliminar un gréafico de una hoja de calculo, Aplica los
9 cambiar el tipo de gréafico, agregar un titulo de gréfico o un conocimientos
ratulo de datos, impresion de un documento de Excel, graficos.
establecer érea de impresian, Vista preliminar e imprimir.
Emolea funci o [reacion de célculos | Funciones de uso continuo (Matemaéticas financieras, lagico, Aplica los
mplea funciones o - o . ” -
estadisticos estadistica, etc.), repetician de calculos (llenados automaticos), | Conocimientos de
3 avanzadas y observa referencias absolutas y referencias relativas, mensaje de célculos.
el resultado ;
errores méas frecuentes.
o Funcian y anlisis de | Funcidn S| Aplica los
4 |agicas y Funcidan Yy 0 conocimientos  de
condicionales Funcian SI Anidada funciones lagicas.
o Funciones de Funcian BUSCARY Aplica los
busqueda y Funcian BUSCARH conocimientos  de
a referencia Funcian INDICE funciones de
bisqueda J
referencia.
B Evaluacion
Realiza operaciones |  Validacion de datos | Define validacitn de datos. Aplica los
que permite limitar que controla el tipo | Tipos de datos que se pueden validar. conocimientos  de
I el tipo de datos de datos o los Tipos de mensajes que se puede mostrar. validacidn de
autorizados en las valores que los Configurar la validacidn de datos. datos.
8 celdas definiendo los usuarios pueden Introducir datos en celdas validadas.
criterios de escribir en una Comprobar si hay entradas no validas en una hoja de célculo.
validacidn celda.
Emplea tabla de o Filtros avanzados y | Aplicacian de filtros. Aplica los
g datos. validacion del Usa de filtros avanzados. conocimientos de
ingreso de datos Manejar la informacidn filtrada en diferentes hojas de trabajo. | validacidn de
datos.
Crea y emplea tablas | e Ventaja dela Pasos para la creacidn de una tabla dinamica. Aplica los
dinamicas y graficos herramienta de Comprende el concepto de una tabla dinamica. conocimientos de
10 i .
BN SUS proyectos o Excel que se utiliza Reconoce las diferentes maneras de representar datos. M3 Excel - Tablas
I trabajos. para manejar y Analiza e interpreta informacion a través de los graficos y gréficos
analizar grandes dinamicos. dinamicos
cantidades de datos. | Usar diversas técnicas en |a creacitn de un gréafico dinamico.
Crea y emplea o Aplicaciones que| Trabajar con el grabador de macro. Aplica los
adecuadamente la realicen tareas de| Grabar, ejecutar y eliminar macro. conocimientos
12 herramienta que forma automatica. Modificacian simultanea de varias propiedades. Macro
automatiza Edicitn de una macro.
procesas. Grabacidn de acciones (métodos).
Emplea y reconoce la | e Creacion y diseiio de | Conceptos M S Power Point. Descripcitn del entorno. Creacion | Respeta el orden
validez de los Diapositivas y diseiio de Diapaositiva de los
componentes del Plantillas de Disefio. Fondo de diapositiva procedimientos a
13 entorno de trabajo. Insertar texto. Formato. Copiar textos y tablas de Word SEquir.

Insercidn de imagenes
Presentaciones multimedia (audio, video y otras opciones
multimedia). Configurar los intervalos de la diapositiva.
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Emplea en Modificar | Aplica las plantillas y Plantillas y patrones. Modificar los marcadores de posicidn de | Respeta el orden
el aspectn de la | patrdnalas los patrones. Dar formato a los patrones de texto, de los

M presentacidn usando | presentaciones. procedimientos &
|os patrones. SEqUir.
Simula la Aplica  Transiciones, | Animacidn de diapositivas. Animacidn de texto y objetos Respeta el orden
presentacidn de animacian y macros en | Transicion de diapositivas de los

5 diapositivas y animacidn Presentacidn de diapositivas. Creacion de macros. procedimientos a
establece los personalizada. Presentaciones interactivas SEquir.
parametros Ocultar diapositivas en la presentacian.
adecuados. Presentaciones personalizadas

16 Prepara y adiciona Aplica los Agregar comentarios a una presentacidn. Respeta el orden
comentarios y procedimientos de Proteger presentaciones con contrasefias. de los
protege las preparacian. Imprimir presentaciones procedimientos @
presentaciones. sequir.

17 Practica calificada de MS-Excel.

18 Examen Final

V.

Vi.

METODOLOGIA

Para el desarrollo del curso se aplicaran los siguientes procedimientos didacticos:
- Clases tedricas: Con exposician por parte del Docente y la participacion activa de los Alumnos.
- Préactica: Se irén resolviendo ejercicios y casos seqin el tema tedrico tratado.

- Asesoria. Se asesora la aplicacion correcta de los conocimientos tedricos en la
solucian practica de un caso real administrado como un proyecto.

EVALUACION

La escala de calificacion es vigesimal y el calificativa minimo aprobatorio es trece (13). En todos
|os casos la fraccidn 0.0 o més se considera como una unidad a favor del estudiante.

El estudiante que en la evaluacidn de la Capacidad Terminal programada en la Unidad Didéctica
(Asignatura), obtenga nota desaprobatoria entre diez (10) y doce (12), tiene derecho a participar en el
proceso de recuperacian programadao.

El estudiante que después de realizado el proceso de recuperacidn obtuviera nota menor a trece (13),
en |a capacidad terminal de la Unidad Didactica, desaprueba la misma, por tanto repite la Unidad
Didactica.

El estudiante que acumulara inasistencias injustificadas en nimero igual o mayor al 30% del total
de horas programadas en la Unidad Didactica (Asignatura), sera desaprobado en forma automatica,
sin derecho a recuperacion.
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