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I. IDENTIFICACION

NOMBRE DE LA
ASIGNATURA SOFTWARE DE PRODUCTIVIDAD

HORAS SEMANALES

1,5 horas
HORARIO Martes: 13:45 - 15:15
DOCENTES Sergio R. Gonzalez Astorga

PARTICIPANTES

Sergio R. Gonzalez Astorga
COORDINADOR DEL

CURSO

FECHAS DE LAS

EVALUACIONES POR DEFINIR
MODALIDAD VIRTUAL

II COMPETENCIAS GENERICAS UV A DESARROLLAR EN LA ASIGNATURA.
Las competencias que se desarrollen en una asignatura de formacion general deben tener un nivel
de logros 1.

Capacidad de aprender y actualizarse

Capacidad de abstraccion, analisis y sintesis
Responsabilidad social y compromiso ciudadano
Capacidad para identificar, plantear y resolver problemas
Capacidad creativa

RN

COMPETENCIA METODOLOGIA INSTRUMENTO DE
EVALUACION

Capacidad de aprender y | Estudio de Casos Evaluaciones practicas
actualizarse

Capacidad para identificar, Estudio de Casos Evaluaciones Practicas
plantear y resolver
problemas




W Universidad

W deValparaiso
CHILE

DIVISION ACADEMICA

Capacidad creativa Estudio de Casos Trabajos practicos.

I1.- CONTENIDOS

Descripcién del Curso:

La finalidad de esta asignatura es proporcionar al estudiante un conjunto de
conocimientos en ofimatica a nivel intermedio que le permita desempefarse, segun las
exigencias de un mundo competitivo donde marca la diferencia las habilidades sobre el
dominio de las TICs.

En consecuencia, los tépicos afrontados en este semestre abarca el uso de; dominio
de una planilla de célculos con aplicaciones intermedias y avanzadas (Excel) para resolver
complejas situaciones en el manejo de datos en un ambiente laboral; manejo y uso de una
Base de datos en casos practicos (Access).

e« TEORICOS

Unidad 1: Planilla de Calculo: MS Excel 2013

Conceptos fundamentales de las planillas electrdnicas.

Unidad 2: Base de Datos: MS ACCESS 2013

Fundamentos de Bases de Datos.

e« PRACTICOS

Unidad 1: Planilla de Calculo: MS Excel 2013

. Identificar los tipos de datos que se manejan en una hoja de calculo:
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texto, numéricos, moneda, fecha y hora.

e Crear una ficha de formulario - Ordenar una lista de datos -
Validacién de los datos - Funciones especiales de busqueda - Filtros
de datos

« Proteccion de hojas - Insertar comentarios.

« Confeccién de diferentes tipos de graficos.

o Acceso a datos del exterior - Creacion de una consulta de datos -
Microsoft Query - Devolver datos a Excel - Impresién de una hoja -
Seleccion del area de impresién - Correccidn ortografica.

« Macros - Creacién de una macro - Creacién de una macro mas
compleja - Ver el cddigo de la macro - Si ya conoces Visual Basic - Si
no conoces Visual Basic - Ampliacién de la macro - Macro paso a
paso - Peticion de datos al usuario - Enlazar varias macros - Caso
practico.

« Creacidn de tablas dinamicas y sus respectivos graficos

Unidad 2: Base de Datos: MS ACCESS 2013

« Construccion de Tablas en Base de Datos.

« Criterios de elaboracién de campos, claves, organizaciones.
o Identificar los elementos de tipos de datos.

o Definir Relaciones entre diferentes Tablas de bases de datos.
« Aplicar Ordenamiento y busqueda de Datos.

e Manejar consultas con diferentes Tablas.

« Elaboracion y creacion de informes con diferentes Tablas.

« Disenar y crear Formularios con diferentes Tablas.

« Exportacidon de datos con otros programas.

IV.- SISTEMA DE EVALUACION

Evaluaciones

2 Certdamenes de35% (Unidad I y II)
1 Autoevaluacion de 30% (Unidad I y Unidad II)
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