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2. PRESENTACION

Este curso incorpora al alumno en el uso y aprovechamiento de las herramientas
informéticas, para su aplicacion en el desarrollo personal, y académico, al utilizar
computadoras personales y programas de uso general que les sean de utilidad en su vida.

3. OBJETIVO GENERAL

El alumno aplicara en esta poderosa hoja electrénica, sus conocimientos para efectuar
operaciones aritméticas y de loégica, para organizar, procesar, analizar y presentar los
resultados de la informacion obtenida en sus procesos de investigacion.

El alumno conocera la importancia del access como un administrador e importante gestor
de datos; creara tablas, capturara la informacion necesaria y aprendera a usar tablas de
datos relacionales, creara sus propias consultas, sus formularios y generara sus informes.

Al final, aprenderd a organizar y actualizar su informacién para usarla como apoyo
importante en la toma de decisiones.

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Reconocer las partes que conforman una hoja electronica, para dar un formato més
visual y ordenado a la representacion de informacion.

2. Utilizar las funciones mas basicas con las cuenta excel, para poder aplicarlas a
problemas con una solucién.
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3. Emplear el uso de listas, filtros y tablas dinamicas, como auxiliares de bases de datos
para la visualizacion y busqueda rapida de la informacion.

4. Implementar el uso de verificacion de errores y proteccion de la informacién, asi como
la creacion de macros sencillas en excel.

5. Conocer los conceptos principales de una base de datos, su entorno y aplicacion.

6. Crear una base de datos, poder actualizarla y darle su mantenimiento propio.

5. CONTENIDO

Temas y subtemas

MODULO 1. FUNDAMENTOS DE EXCEL

1.1 Conceptos basicos (recordar el concepto de hoja electrénica de calculo)

1.2 .Concepto de celda, rangos de celdas, ubicar coordenadas de la celda

1.3 .Concepto de filas y columnas, los diferentes tipos de campo

1.4 .Ubicar el area de trabajo, para la insercion de campos y de formulas

1.2 Aplicacion de formato a plantillas

1.2.1. Revision de la barra de menu (Inicio, Insertar, Disefio de paginas, Férmulas, Datos,
Revisar y Vista)

1.2.2. Identificar la barra de iconos

1.2.3. Icono suma automatica

1.2.4. Icono pegar funcién

1.2.5. Creacion y edicién hojas de célculo

1.2.6. Menu Ver (Herramientas: ubicar las herramientas de trabajo necesarias para
trabajo en la hoja), para no tener saturada la pantalla

1.2.7. Seleccionar herramientas (Estandar, Formato, Dibujo, Grafico, Tabla dindAmica y
Auditoria de Formulas)

1.2.8. Seleccionar celdas, rangos de celdas y hojas completas

1.2.9. Descripcién de las opciones del comando formato, con ejemplos

1.2.10. Aplicacion de formatos a los campos previa seleccion

MODULO 2. COMANDO INSERTAR FUNCIONES (Fx)

2.1 Categoria financieras

2.1.1 Funciones (pago, pagoint, nper)

2.2 Categoria fechay hora

2.2.1 Funciones (ahora, dia, mes, afio)

2.3 Categoria matematicas y trigonométricas

2.3.1 Funciones (suma, sumar.si, producto, redondear, residuo, abs)

2.4 Categoria estadisticas

2.4.1 Funciones: (contar, contara, contar. blanco, contar. si, promedio, min, max,
mediana, moda, etc.)
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2.5 Categoria busqueda y referencia
2.5.1 Funciones: (buscarv)

2.6 Categoria l6gicas

2.6.1 Funciones (si, si (anidado))

2.7 Auditoria de férmulas

MODULO 3. BARRA DE MENU DE DATOS

3.1 Listas (ordenar, formulario, subtotales)
3.2 Filtros (auto Filtros, filtros avanzados)

3.3 Validacion

3.4 Texto en columnas

3.5 Consolidacion

3.6 Agrupar y esquema

3.7 Tablas dindmicas (gréaficos dinamicos)

MODULO 4. SEGURIDAD (BARRA MENU HERRAMIENTAYS)
4.1 Comprobacién de errores

4.2 Compartir libro

4.3 Control de cambios

4.4 Proteger

4.5 Macros sencillas (grabar nueva macro)

BLOQUE 2 ACCESS

MODULO 5. TERMINOLOGIA BASICA DE LAS BASES DE DATOS

5.1 Que es un caracter (tipos de caracteres)

5.2 Que es un campo (tipos de campos)

5.3 Que es un registro

5.4 Como se forma una base de datos

5.5 Cémo se disefia una base de datos

5.6 Mencionar qué tipo de programas son necesarios para: capturar, dar mantenimiento y
actualizar una base de datos

5.7 Factores que determinan el disefio y uso de los programas de gestoria para
administrar una base de datos

5.8 Importancia de dar mantenimiento y tener una base de datos actualizada y confiable

MODULO 6. ¢QUE ES UNA BASE DE DATOS? (DATA BASE)

6.1 DBMS (Data Base Manager System), sistema de administracion de bases de datos.
6.2 Concepto de base de datos relacional

6.2.1 Concepto de campo clave

6.3 Qué es un gestor de base de datos
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6.4 Qué es Access

6.4.1 Objetos de access
6.4.1.1Tablas (table)
6.4.1.2 Consultas (queries)
6.4.1.3 Formularios (forms)
6.4.1.4 Informes (reports)

7. TAREAS, ACCIONES Y/O PRACTICAS DE LABORATORIO

a) Aprendizaje grupal y autogestivo.
b) Integracion individual de productos de aprendizaje (reportes de lectura, ensayos,
formatos de intervencion, trabajos de investigacion, presentaciones, entre otros).

8. BIBLIOGRAFIA BASICA (Preferentemente ediciones recientes, 5 afios)

1 | Office 2007
Francisco Pascual y Ma. Carmen Morales
Alfaomega RA-MA

2 | Las macros en microsoft excel
Joan Pallerola Comamala
Alfaomega Ra-Ma

3 | Administracion de bases de datos
Guillenson
Limusa Wiley

4 | Fundamentos de bases de datos
52 Edicién
Silberschatz, Korth

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA (Preferentemente ediciones recientes, 5 afios)

http://www.aulaclic.es/excel2007/index.htm

http://www.aulaclic.es/access2007/index.htm

wW|IN|R|©

Sistemas de bases de datos

Disefio, implementacion y administracion
Peter Rob y Carlos Coronel

Thompson

10. CRITERIOS Y MECANISMOS PARA LA ACREDITACION

Acreditacién: Para tener derecho a examen ordinario el alumno debera cumplir con un
80% de las asistencias y para tener derecho a examen extraordinario el alumno debera
cumplir con el 60% de las asistencias.

De acuerdo con la normatividad los talleres no tienen la posibilidad de realizar
examenes extraordinarios.

ENRIQUE DIAZ DE LEON 1144 COL. PASEOS DE LA MONTANA, LAGOS DE MORENO, JALISCO.
Tel.y Fax: +52 (474) 742 36 78 y 742 43 14

www.lagos.udg.mx




Asimismo, esta materia puede ser acreditada por competencias para lo cual el alumno
deberd registrar su solicitud en el departamento al cual pertenece la materia, de acuerdo
con el calendario escolar vigente.

Esta materia también puede ser sujeta a revalidacién, acreditacion o convalidacion de
acuerdo con la normatividad vigente.

11. EVALUACION Y CALIFICACION

Unidad de competencia: Porcentaje:
Examen departamental 35%
Examenes Ordinarios 25%
Producto de practica final 20%
Participacién (actitudes, valores y asistencia), tareas y practicas 20%

PROCESO DE ENSENANZA — APRENDIZAJE

Al finalizar el curso, el estudiante podra contar con habilidades de:

- Aptitud. Conocimiento y capacidad para desarrollar y/o evaluar software que satisfaga
las necesidades de las personas que lo utilizan, que funcione adecuadamente por mucho

tiempo, que sea facil de modificar, y facilidad de uso.

- Actitud. Obtendra los elementos cognitivos, afectivos hacia la metodologia de la

aplicacion de software.

- Valores. El estudiante encontrara a través del estudio del analisis, disefio, modelos,
planificacion, las herramientas tecnolégicas para desarrollar software de calidad, que
satisfaga los requerimientos del cliente que lo solicita y permita al usuario del mismo

contar con un producto sencillo y facil de operar.

- Conocimiento. Adquisicion de una actitud cientifica en la utilizacién y aplicacion del
software informatico para aplicarlo al desarrollo de propuestas de soluciéon a problemas
planteados en sus diversas materias de su mapa curricular, adquiriendo confianza en la

elaboracion de sus protocolos de investigacion.
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- Capacidades. Constituye un reto para el alumno el hecho de hacer acopio de sus
conocimientos tedricos de su profesion adquiridos, para ser capaz de solucionar
problemas para el desarrollo de software de calidad.

- Habilidades. Desarrolla habilidades para reafirmar su perfil como investigador,
gestionando su propia informacién crear instrumentos para recolectarla, organizarla,
procesarla, analizarla y presentar sus productos de ingenieria de software, logrando su
propia satisfaccién personal, reconocimiento de sus propios compaferos, asegurando la

conquista de su espacio social en su futura vida propia.
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