Ao ik FACULTAD DE INGENIERIA
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RESOLUCION DECANAL N° 216 - 2024-UNSCH-FIQM/D

Ayacucho, 30 de octubre de 2024

Visto el Memorando N° 272-2024-EPIA-FIQM/UNSCH, sobre el Reglamento del
curso de Microsof Word y Excel para su aprobacién y que los estudiantes de la Escuela
Profesional de Ingenieria Agroindustrial puedan cumplir con el requisito exigido para su
matricula en la asignatura Al 381 Analisis de datos en la Agroindustria; y

CONSIDERANDO:

Que, es necesario continuar promoviendo la Gestiébn Académica y Administrativas
de acuerdo a las normas vigentes y curriculo de estudios de la Escuela Profesional de
Ingenieria Agroindustrial, Resolucion de Consejo Universitario N° 172-2020-UNSCH-CU y
Resolucion Decanal N° 029-2020-UNSCH-FIQM/D

Que, con MEMORANDO N° 272-2024-EPIA-FIQM/UNSCH, el Director de la
Escuela Profesional de Ingenieria Agroindustrial remite a mi despacho el Reglamento del
curso de Microsof Word y Excel para su aprobacion y que los estudiantes puedan cumplir
con el requisito exigido para su matricula en la asignatura Al-381 Analisis de datos en la
Agroindustria;

Que, de conformidad con lo dispuesto en el Art. 285° Art. 289° del Estatuto versiéon
2.0, 2016 de la Ley Universitaria N° 30220; Resolucion de Asamblea Universitaria N° 009-
2023-UNSCH-AU;

El Decano, en uso de las facultades que le confiere la Ley;
RESUELVE:

Art. 1° APROBAR el Reglamento del curso de Microsof Word y Excel de la Escuela
Profesional de Ingenieria Agroindustrial de la Facultad de Ingenieria Quimica y
Metalurgia, para su dictado correspondiente.

Art. 2° REMITIR a la Escuela Profesional de Ingenieria Agroindustrial la presente
Resolucion Decanal que aprueba el Reglamento del curso de Microsof Word y
Excel, que forma parte de la presente, para conocimiento y fines pertinentes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN CRISTOBAL
DE HUAMANGA
FACULTAD DE INGENIERIA QUIMICA Y METALURGIA

Dr. AGUSTIN JU%EZ MAURTUA
DECANO

DISTRIBUCION:
EPIA
DAIQ

Cc.: Archivo
AJPM/jaqg

FACULTAD DE INGENIERIA
QUIMICA Y METALURGIA
Av. Independencia s/n
Ciudad Universitaria
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MEMORANDO N° 272-2024-EPIA- FIQM/UNSCH

Al : Dr. Agustin Julian PORTUGUEZ MAURTUA
Decano de la Facultad de Ingenieria Quimica y Metalurgia
ASUNTO : Reglamento del curso de Microsof Word y Excel para su
aprobacion
PROF. : Proveido N°376-2024-UNSCH-FIQM/D
FECHA : 4 de octubre del 2024

Mediante el presente, me dirijo a usted, habiendo tomado
conocimiento del documento de la referencia, donde nos solicita especificar el
Reglamento del curso de Microsof Word y Excel, debo indicar que habiendo
revisado sobre el referido reglamento, se remite con las observaciones subsanadas.
Para ser aprobado con Resolucion Decanal y los estudiantes puedan cumplir con el
requisito exigido para su matricula en la asignatura Al 381 Analisis de datos en la
Agroindustria.

Se adjunta 13 folios.

Atentamente,

LINIVERSIDAD NACIONAL DE SAN CRISTABAL DE HUAMANGA
Facultad de Ingenieria Ouimica y Metalurgia
E. P. Ingenieria Agroindustrial
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Director
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Archivo.
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Correo: ep.agroindustrial@unsch.edu.pe
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INTRODUCCION

El rapido desarrollo de las Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (TICs) ha
permitido avances en varios campos, por lo tanto, es crucial que los estudiantes de la
Escuela Profesional de Ingenieria Agroindustrial-FIQM-UNSCH adquieran una base
sélida en el uso de tecnologias de informacion, para mejorar sus habilidades como
futuros profesionales y tener mejores oportunidades laborales.

En ese sentido la Escuela Profesional de Ingenieria Agroindustrial plantea la propuesta
de implementacién de dos modulos en forma de curso taller de Microsoft Word y Excel en
los niveles de basico e intermedio, a fin de cumplir con el requisito de la asignatura de
analisis de datos en la agroindustria, cuya sumilla es la siguiente: Curso tedrico — practico
(resolucion de problemas) y experimental (centro de computo), donde se realiza un
minimo de 12 préacticas en el centro de computo y pertenece a las asignaturas de la sub
area de investigacién cientifica, tecnolégica y humanistica del area de estudios

especificos.

Asimismo la propuesta de la EPIA del curso taller, busca fomentar en los estudiantes el
uso de diversas herramientas para la redaccion de textos en Word y la aplicacién de
Excel en el tratamiento de informacion (datos), con el objetivo de facilitar el andlisis y la
toma de decisiones ante la incertidumbre y la variacion de la informaciéon en el sector

agroindustrial.
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|. ASPECTOS TECNICOS DEL CURSO TALLER

1. Cursos a dictar

Los cursos que se dictaran seran Microsoft Word y Microsoft Excel de acuerdo al

detalle siguiente:

Horas Horas por Horas
Titulo del curso Descripcién por mesp totales por
semana nivel
Nivel basico 10 20*
Microsoft Word Nivel 40
. _ 10 20*
intermedio
Nivel basico 10 20*
Microsoft Excel Nivel 40
. _ 10 20*
intermedio
Total 80

*Cada curso tendra una duracion de 4 semanas.

2. Horario

El curso se realizara los dias sabados y domingos, con la finalidad de no perjudicar a
los estudiantes con sus actividades académicas. El horario para ambos niveles, se

detalla a continuacion:

- Horario del dia sabado.

Hora Descripcion
2:00 — 5:00 p.m. | Clases de Microsoft Word (Nivel basico)
5:00 — 5:15 p.m. |Refrigerio
5:15 - 7:15 p.m. | Clases de Microsoft Word (Nivel basico)

- Horario del dia domingo.

Hora Descripcién
8:00 — 11:00 p.m. |Clases de Microsoft Word (Nivel basico)
11:00 — 11:15 p.m. | Refrigerio
11:15-1:15 p.m. | Clases de Microsoft Word (Nivel basico)




II. TEMARIO

Moédulo I: Microsoft Word

1.1. Nivel bésico
1. CREANDO UN DOCUMENTO BASICO
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Explore la interfaz del usuario de
Microsoft Office Word

Abrir y ver un documento.

Personalizar el entorno de Word.

Usar la ayuda de Microsoft Office Word.
Ingresar texto.

Guardar un documento

Ver e imprimir un documento.

DITAR UN DOCUMENTO

Navegar y seleccionar texto en un documento.

Insertar, eliminar o reacomodar texto en un documento existente.
Deshacer o rehacer cambios hechos a un documento.

Buscar y reemplazar texto.

3. FORMATEAR TEXTO

Cambiar la apariencia de la fuente
Resaltar texto.

4. FORMATEAR PARRAFOS

Fijar los topes de tabulador para alinear texto.
Controlar el disefio de parrafos.

Agregar bordes y sombreado a los parrafos.
Aplicar un estilo al texto.

Crear vifietas y una lista numerada.

Manejar formatos de texto.

5. ANADIR TABLAS

Crear una tabla.

Modificar la estructura de tablas.
Formatear una tabla.

Convertir texto a una tabla o tablas a texto.

6. Insertar objetos gréaficos

Insertar simbolos y caracteres especiales.
Insertar ilustraciones

7. CONTROLAR LA APARIENCIA DE LA PAGINA

Controlar el disefio de pagina.

Aplique un borde y color de pagina.
Agregar una marca de agua.

Agregar encabezados y pies de pagina.

8. REVISAR E IMPRIMIR UN DOCUMENTO

Verificar ortografia, gramatica y conteo de palabras en un documento.
Mejore el significado textual usando el Libro de Sinénimos.
Configurar las opciones de auto correccion.

Opciones de Impresion y vista preliminar de un documento.

1.2. Nivel Intermedio

1. FORMATO CON ESTILOS

Estilos
Copiado de formatos y estilos



wnN

NUMERACION Y VINETAS
ESQUEMAS Y ORGANIZACION DE DATOS

Generador de esquemas

Disefio de un esquema

Definicion de niveles de ideas
indices y tablas de contenido
Actualizacion de tablas de contenido

ENCABEZADOS Y PIES DE PAGINA

Introducir encabezado/pie
Primera péagina diferente
Disefios de seccion

MANEJO DE COLUMNAS

Crear varias columnas
Ver varias columnas

MANEJO DE GRAFICOS E IMAGENES

Redimensionar y recortar imagenes.
Uso de la Barra de Herramientas de Dibujo
Posicionamiento de imagenes y gréaficos

INTERCAMBIO DE informacion CON OTRAS APLICACIONES

Exportar hacia otro procesador
Introduccion a OLE

Pegado especial

Incrustacion de objetos
Vinculaciéon de objetos

USO DE WORDART, EDITOR DE ECUACIONES Y MICROSOFT DRAW

Editor de ecuaciones
Microsoft Graph
Vinculacién de los datos de una tabla con una gréfica

REFERENCIAS CRUZADAS, TiTULOS Y MARCADORES

Referencias cruzadas
Titulos - Marcadores

10. ANOTAR, REVISAR Y DISTRIBUIR DOCUMENTOS

11.

12.

Tl o o o
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Insertar anotaciones

Uso de las marcas de revision
Distribuir un documento en pantalla
Combinar anotaciones y revisiones

ORMULARIOS

Crear un formulario
Llenar un formulario en pantalla
Proteccién del formulario

ANEJO DE CAMPOS

Introduccién - Insercion de campos

Ver resultados y codigos de campo
Actualizacion, edicion y formato de campos
Teclas para trabajar con campos

Creacién y uso de macros

Descripcion y uso de las macros

Grabar una macro.

Ejecutar una macro.

Asignar una macro a una barra de herramientas, a un mend o a una
combinacion de teclas

Modificacion y escritura de macros



Moédulo Il: Microsoft Excel

2.1 Excel basico

1. INTRODUCCION AL CURSO DE EXCEL BASICO
o Concepto de hoja de célculo
e Estructura béasica de una hoja de célculo
e Librosy hojas
e Celdas, filas, columnas y rangos
2. OPERACIONES BASICAS CON TEXTO
e Mover el puntero
Seleccionar varias celdas
Introducir texto y nimeros en una celda
Formato de celda
Insertar Hipervinculos
Eliminar contenido de una celda
ERACIONES BASICAS CON CELDAS Y HOJAS
Ajustar ancho de las columnas y alto de las filas
Insertar y eliminar filas y columnas
Insertar y eliminar celdas
Seleccionar rangos no adyacentes
Mover y copiar los contenidos de las celdas
Ordenar celdas
Combinar celdas
Vista preliminar e impresiéon
Configuracion de la pagina
e Inmovilizar y movilizar paneles.
4. AUTOFORMATOS Y ESTILOS
¢ Autoformatos y estilos
e Crear estilo Modificar y eliminar estilos.
5. TRABAJAR CON MULTIPLES HOJAS DE CALCULO
e Seleccionar hojas de célculo
¢ Manejar hojas de céalculo agrupadas
e Desagrupar hojas de calculo
e Copiar y mover hojas de calculo
e Insertar y eliminar hojas.
6. USAR FORMULAS EN EXCEL
[}
[}
[ ]

3.0

e © © ¢ o ¢ o o ¢ U e o o o o

Crear formulas - Barra de formulas
Mostrar férmulas en una hoja de trabajo
Operadores de referencia
e Movery copiar formulas y referencias
7. IMAGENES Y FORMAS
¢ Insercién de imagenes
¢ Modificacién de imagenes
8. UTILIDADES
¢ Revision ortografica
e Proteger hojas de calculo
e Conexion Excel
e Word



Modulo Il: Excel intermedio

1. FORMULAS
e Estructura de las Formulas.
Métodos de Generacion.
Operadores de Calculo, de Texto, de Conversién y de Comparacion.
Prioridad de los Operadores.
Manejo de Rangos.
Referencias Relativas, Absolutas y Mixtas.
Referencias Personalizadas (NOMBRES).
2. FUNCIONES
Importancia de las Funciones.
Sintaxis de las Funciones.
Como Utilizar las Funciones (Métodos de Insercién).
Funciones Matematicas.
Funciones Estadisticas.
Funciones de Fecha y Hora.
Funciones de Texto.
Funciones Financieras.
Funciones de Bases de Datos.
Funciones de Busqueda y Referencia.
Funciones de Informacion.
Funciones Ldgicas.
AFICOS
Los Tipos y Sub-Tipos de Graéficas.
Creacion de Graficos.
Gréfico Combinados.
Graficos con Eje Secundario.
Cambiar Tipo de Gréfico.
Insertar Elementos de Graficos.
Estilos en los Graficos.
e Dar Formato a Graficos.
4. BASES DE DATOS
¢ Ordenamiento de Datos por Valor.
Ordenamiento de Datos por Color.
Ordenamiento Directo de Datos.
Filtrado de Datos por Valor.
Filtrado de Datos por Color.
Autofiltro Personalizado (Criterios Mdltiples de: Comienzo, Fin y/o Contenido).
Filtro Avanzados.
Insertar Subtotales.
Crear Subtotales "anidados" o de niveles mdltiples.
Quitar Subtotales.
5. TABLAS DINAMICAS
Crear una Tabla Dinamica con Datos Locales.
Asignacion de Campos en Tablas Dinamicas.
Filtrar Datos en una Tabla Dindmica.
Configuraciéon de Subtotales en las Tablas Dinamicas.
Activacion y Desactivacion de Totales Generales en las Tablas Dinamicas.
Asignacion de Formato a Valores en la Tabla Dinamica.
Actualizar Datos de Tablas Dindmicas.
Cambiar el Origen de Datos en una Tabla Dinamica.

3. G
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e Asignar Disefo y Estilos a Tablas Dinamicas.
e Insertar un Grafico Dinamico.

6. MACROS GRABADAS EN EXCEL

e Introduccion a Macros.

Guardar Archivos con Macro.

Recomendaciones para la Grabacion de Macros.
Grabar una Macro.

Ejecutar Macros desde la Lista de Macros.

Ejecutar Macros desde Método Abreviado.

Ejecutar Macros desde Objetos (Imagenes y Formas)

7. MICROSOFT EXCEL APLICADO A FINANZAS

lll. DESCRIPCION DEL SERVICIO

El curso se realizara en el centro de cémputo de la Facultad de Ingenieria
Quimica y Metalurgia — UNSCH, los cuales se encuentran implementadas con
computadoras adecuadas para el dictado del curso.

El curso taller se llevara a cabo en dos grupos simultaneos de maximo 20
estudiantes por grupo, dentro del sistema de aprendizaje tedrico-practico.

La Escuela Profesional de Ingenieria Agroindustrial otorgard un certificado al
cumplir con las horas establecidas, para lo cual el estudiante debe haber
superado las evaluaciones en forma aprobatoria, de acuerdo a lo establecido en el
plan de estudios 2018.

Se alcanzaran los contenidos curriculares, asi como los materiales didacticos a los
participantes, en cada médulo de avance. El instructor supervisara y verificara el
avance del aprendizaje, asi como registrara la participacion y puntualidad de los
participantes, asimismo remitira el informe del dictado del curso taller basico e
intermedio de Microsoft Word y Excel en los formatos establecidos por la direccion
EPIA-UNSCH.

Cualquier informacion adicional que se requiera durante el desarrollo del curso

taller o al finalizar, sera solicitada a la direccién de la EPIA-UNSCH.

IV.CERTIFICACION

La certificacion se brindara por nivel:

Nivel basico: Microsoft Word y Excel, por 40 horas totales.

Nivel intermedio: Microsoft Word y Excel, por 40 horas totales.

V. COSTOS

La Inversién solo sera por el costo del certificado.



VI. PLANA DOCENTE

La que determine la Escuela Profesional en cada semestre académico

UINIVERSIDAD NACIONAL DE SAN CRISTGBAL DE HUAMANGA
Facultad de Ingenieria Quimica y Metalurgia
E. P. Ingenieria Agroindustrial
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