B
5

Centro de Formacién Técnica
La Araucan
CRECIMIENTO E INNOVACION

Programa de Asignatura

PLANILLA ELECTRONICA 'Y BASE DE DATOS

CARRERA SECRETARIADO GERENCIAL
PRE REQUISITOS Disefio de Texto y Presentaciones
SEMESTRE Cuarto

HORAS TOTALES 72

HORAS SEMANALES 04

UNIDAD
N©° TI TULO UN DAD HORAS
1 PLANILLAS DE CALCULO 24
2 BASES DE DATOS 24
3 TALLER DE APLICACIONES ADMINISTRATIVAS 24
_ 2006 APROBADO POR
ANO ELABORACION Direccién Académica




OBJETIVOSDE LA ASIGNATURA:

OBJETIVO GENERAL
Usar software de planilla electrénica y de bases de datos para el procesamiento,
organizacion y administracion de informacion.

OBJETIVOSESPECIFICOS

1. Identificar los elementos basicos de la planilla de calculo para la creacién de
planillas de uso habitual.

2. Reconocer las propiedades de la interfaz gréfica de la planilla de célculo.

3. Producir graficos desde una planilla de céalculo para mostrar graficamente los
datos.

4. Aplicar operaciones aritméticas en la confeccién de planillas de calculos que
impliquen célculos.

5. Aplicar funciones matematicas y estadisticas predefinidas en la elaboracion de
planillas que impliquen célculos.

6. Crear base de datos y tablas dinamicas para la ordenacion, eliminacion y
agregacion de registros.

CONTENIDOSDE LA ASIGNATURA



PLANILLAS DE CALCULO
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PLANILLAS DE CALCULO

Conceptos generales

Ventanas, iconos, menu, botones

Libros, planillas, columnas, filas, celdas y rangos
Desarrollo y funciones de las planillas de calculo
Aplicaciones de las planillas de calculo

Edicion e impresion de una hoja de célculo
Edicion

Cambiar tamario de filas y columnas

Formato fuentes

Eliminar, borrar, copiar, mover celdas y rangos
Vincular hojas de célculo

Impresién de hojas de célculo

Ajustar paginas, encabezado y pie de pagina
Recuperacion y almacenamiento




2. ARITMETICA DE CELDAS
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Operaciones aritméticas con celdas y rangos
Expresiones algebraicas basicas y porcentajes
Vertido de expresiones algebraicas a formulas
Uso de paréntesis, factores en una féormula
Direcciones absolutas y relativas

Copiado de formulas

Formatos para nimeros

Cifras significativas sobre celdas y rangos

3. ELEMENTOS ESPECIALES
3.1 Graficos
3.2 Introduccidn, variables dependientes e independientes en un gréfico
3.3 Asistente para desarrollo de graficos
3.4 Tipos de graficos
3.5 Series, rétulos, leyendas, titulos

BASE DE DATOS
1. CONCEPTOS BASICOS
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Creacion de base de datos

Tablas dinamicas

Busqueda de ejemplos

Importacion y exportacion de graficos y sonidos
Ejemplos y aplicaciones

Confeccidn de informes y reportes

2. FUNCIONES PREDEFINIDAS
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Funciones matematicas
Funciones estadisticas

TALLER DE APLICACIONES ADMINISTRATIVAS

1.

2.

Elaboracién de informes utilizando planilla de célculo
(gréficos, férmulas matematicas, otras)

Elaboracion de informes utilizando bases de datos
(tablas, reportes, consultas, otras)




SUGERENCIASDE METODOL OGIA

Para el logro de los objetivos propuestos se recomienda el uso de las siguientes
técnicas metodoldgicas:

- Exposicion del profesor de los elementos basicos relacionados con planillas
electrénicas y la creaciéon de bases de datos y graficos.

- Trabajo préactico de laboratorio de Computacién para la elaboracion de
planillas tipo utilizadas en la gestion empresarial.

- Disefo de planillas en laboratorio, sometido a condiciones dadas por el
profesor y discutidas interactivamente.

- Sesiones de laboratorio para uso de software de Base de Datos.

SUGERENCIAS DE EVALUACION
Se evaluara el logro de los objetivos propuestos, a través de tres evaluaciones
parciales, mas otros trabajos practicos y de aplicacion para controlar las unidades
tratadas en el semestre. Al término del semestre se aplicard un examen practico
con una ponderacion del 40% sobre la nota final.
Las evaluaciones parciales seran:
- Pruebas de ensayo de caracter tedrico-practico.

- Pruebas de aplicacion y resolucién de problemas de caracter practico.

- Pruebas practicas en laboratorio de computacion.

BIBLIOGRAFIA OBLIGATORIA

- Manuales de referencia del sistema operativo en uso.

- Manuales de referencia de los software de planilla electronica y presentaciones
en uso.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA
- Excel Sin Problemas, Ulrich; Editorial: Mc Graw Hill , 2004




