INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PARTICULAR "PERUANO CANADIENSE"

PROGRAMA  CURRICULAR

I.
DATOS INFORMATIVOS

1.1    Carrera Profesional          :  Computación e Informática

1.2    Asignatura                        :  Microsoft Excel
1.3    Semestre y Tumo             :  I  Diurno
1.4    Total Horas                       : 42 Horas

1.5    Carga Horario Semanal    : 06 Horas
1.6    Duración del Semestre     :  
1.7    Periodo                             :  1
1.8    Unidades de Formaci6n   :  Dos Unidades
1.9    Docente
               :  Vizarreta Diaz , Carlos
II.
FUNDAMENTACION

Microsoft Excel es uno de los programas mas potentes que existe en el mercado, el cual permite resolver las funciones mas complejas de hoja de calculo, gráficos y gestión de base de datos.

Es una herramienta de pronostico empresarial y financiero para la toma de decisiones que combina las características mas avanzadas de edición y compatibilidad con hojas de calculo anteriores.
III.
DESCRIPCION:

1ra. UF.: Capacitar al alumno en el manejo de la hoja de calculo, utilizando sus barras de herramientas y opciones de trabajo.

2da. U.F.: Preparar al alumno en el manejo de cuadros y tablas estadísticas, datos financieros, flujos de caja, balances, planillas ,y otros documentos con un formato personalizado.
IV.
OBJETIVOS GENERALES
.

4.1 
Capacitar al alumno en el manejo de la hoja de calculo usada actualmente ,la cual proporciona las herramientas comerciales automatizadas necesarias para el análisis de datos , mantenimiento de listas y realización de cálculos, así como las herramientas de presentación indispensables para crear informes en base a os resultados obtenidos.

V.
METODOLOGÍA

Teoría: Definir correctamente c/u de los componentes trazados.

Practica: Desarrollo de Practicas y trabajos para ser desarrollados dentro y fuera de clases por el alumno.

VI.
EVALUACION

Instrumentos:   Trabajos de desarrollo

Ejercicios

Exámenes escritos

Exámenes prácticos 

Criterios:
Puntualidad 

Presentaci6n

Criterio Personal

VII. 
REQUISITOS DE APROBACION

Para APROBAR la asignatura, se tendrá en cuenta los siguientes criterios durante la evaluaci6n del proceso académico:

7.1 Asistencia efectiva a clases durante el Semestre lectivo, de superar el 30% de        inasistencias  consecutivas se considerara RETIRADO.

7.2 Calificación final APROBATORIA, al sumar las notas de las Unidades de         Formación.

7.3 Obtener ONCE (11) 0 mas puntos como promedio final en las Unidades de Formación al termino de la asignatura.
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IX.
PRIMERA UNIDAD DE FORMACION

9.1 Denominación: Microsoft Excel
9.2
inicio:
Termino:

9.3 Objetivos específicos de Unidad.

Al finalizar la Unidad de Formación el estudiante estará en condiciones de:

9.3.1 El alumno maneje la hoja de calculo, el mismo que le permitirá preparar hojas primarias
	Nª
	OBJETIVOS

INSTRUCCIONALES
	EXPERIENCIA DE APRENDIZAJE
	Sem.
	Hs.
	Eval.

	
	
	CONTENIDOS
	ESTRATEGIAS
	
	
	

	1
	Conocer la evolución de las hojas de calculo concepto básico de Microsoft Excel así como sus herramientas.
	Historia de las hojas de calculo

Ejecución del programa

El entorno de Excel

Datos tipo texto

Datos numéricos

Introducción de datos

Manejo  básicas en la hoja

Desplazamiento el cursor

Seleccionar datos

Edición de datos

Manejo básico de archiv.

Guardar y guardar como

Cerrar un documento
	Examen d Entrad.

Exposición

Dialogo

Intervención.


	
	4
	E.E

	2
	Conocer y Aplicar la Configuración de las herramientas de Microsoft Excel.

Modos de visualización
	Técnicas básicas de bloq.

Formato básico de hojas

Ancho de columnas y alto de filas

Manejo de fuentes

Tipo, tamaño, estilo, color

Manejo de bloques

Copiar, mover, pegar 

Borrar, deshacer y repetir

Buscar y reemplazar

Modos de visualización

Normal, vista previa con salto de página, pantalla completa

Ejemplos prácticos

	Exposición

Dialogo

Practica 
	
	4
	I.O

	3
	Aplicar y emplear el manejo de la apariencia de la hoja Formato 
Referencias
	Apariencia de la hoja

Formato de celdas

Formatos de alineación,

Formatos numéricos

Formatos de bordes y tramas

Uso de formulas

Operadores

Referencia de celdas

Referencia relativa

Referencia absoluta

Operaciones con rangos

Definir nombres de rango

Formulas con rangos


	Exposición

Dialogo

Practica
	
	4
	I.O

	4
	Conocer y Aplicar el manejo de Funciones.
	Uso de funciones

Uso del asistente de funciones

Nombre de rango en las funciones

Practica de funciones y formulas


	Exposición

Dialogo

Practica
	
	6
	I.O

	5
	Conocer y Aplicar la Gestión del Libro.
Formulas
	Gestión del libro

Manejo de hojas

Seleccionar hojas

Insertar y eliminar hojas

Ocultar hojas

Insertar / eliminar filas o columnas

Ocultar / mostrar

Uso de formulas y funciones 

Formulas tridimensionales


	Exposición

Dialogo Grupal.

Practica Califica.
	
	4
	P.C
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X.
SEGUNDA UNIDAD DE FORMACION

10.1 Denominación: Microsoft Excel
10.2
inicio:
                    Termino:

10.3 Objetivos específicos de Unidad.

Al finalizar la Unidad de Formación el estudiante estará en condiciones de:

10.3.1 El alumno aprenderá a manejar con habilidad el software. tal como la manipulación de cuadros y tablas estadisticas,financieras,balances.planillas.

	Nª
	OBJETIVOS

INSTRUCCIONALES
	EXPERIENCIA DE APRENDIZAJE
	Sem.
	Hs.
	Eval.

	
	
	CONTENIDOS
	ESTRATEGIAS
	
	
	

	1
	Conocer el uso de Ordenar Datos.
Autofiltro.
	Ordenar datos

Autocompletar

Rellenar bloques

Series

Justificar

Ordenar una lista de datos

Opciones de ordenación

Autofiltros

Filtrar una lista

Criterios personalizados

Comodines

Gestión de una lista filtrada

Subtotales


	Exposición

Dialogo

Practica
	
	4
	P.P

	2
	Conocer y Aplicar el uso de objetos en la hoja electrónica.

	Objetos en la hoja

Uso de la barra de dibujo

Accesorios de Office

Insertar imágenes

MS – WordArt

MS – Organization

Insertar Diagrama
Vistas personalizadas

Autoformato

Copiar formatos


	Exposición

Dialogo Grupal

Practica 
	
	4
	I.O

	3
	Aplicar y emplear funciones Avanzadas.

Funciones Financieras.
	Manejo avanzado de datos

Funciones avanzadas

Funciones lógicas y de búsqueda

Funciones financieras

Buscar objetivos

Validación

Protección de la hoja


	Inductivo

Deductivo

Practica
	
	4
	I.O

	4
	Conocer y Aplicar el manejo Avanzado de la hoja.

	Manejo avanzado de la hoja

Manejo de ventanas

Organizar ventanas

Inmovilizar paneles

Funciones y formulas tetradimensionales

Formato condicional

Escenarios

Configuración de la hoja


	Exposición

Dialogo Grupal

Practica
	
	4
	I.O

	5
	Conocer y Aplicar el manejo del asistente Grafico.


	Representar datos en un gráfico

Crear gráficos rápidamente

Tipos y formatos de gráficos Impresión.
	Inductivo

Deductivo

Practica
	
	2
	P.P



	
	
	Examen general
	
	
	2
	E.G
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