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	DOSIFICACIÓN ANUAL, IV UNIDAD 30% 

Valor de la Unidad:
· Agosto:
· Septiembre:

Competencias De Unidad: 
· Conoce, comprende y diseña macros para analizar e interpretar de forma eficiente información en Excel.
· Comprende y aplica las bases de datos para utilizarlas en las combinaciones de correspondencia.
· Conoce y utiliza las funciones estadísticas y lógicas en datos de hojas de cálculo.
· Diseña documentos para trabajar combinación de correspondencia de manera adecuada y efectiva.
· Aplica diferentes técnicas para la administración de información dentro de Word.
· Desarrolla lógica en resolución de problemas de información y distribución.

Indicadores De Logro:
· Genera combinaciones de correspondencia de manera efectiva.
· Diferencias entre trabajar Bases de datos en Access y Excel.
· Utilizar las bases de datos y su utilización efectiva.


CONTENIDOS DE UNIDAD:

· Semana 1 - ___________________________________________
· Combinación de correspondencia.
· Introducción a combinación de correspondencia.
· Creación de cartas de correspondencia.
· Selección de destinatarios.
· Edición de lista de destinatarios.


· Semana 2 - ___________________________________________
· Configuración y conexión  a los archivos de datos.
· Bases de datos de Access
· Origen de datos.
· Definición de datos.
· Modificación de datos.
· Combinación de correspondencia con Bases de datos.
· Bases de datos de Excel.


· Semana 4 – ___________________________________________
· Introducción a Excel.
· Jerarquía de Operadores.
· Referencias de celdas. 
· Operaciones de Rangos.
· (Max, Min, Promedio, Suma, Contar,)


· Semana 5 – ___________________________________________
· Funciones lógicas.
· Contar.Si
· Sumar.Si
· Promedio.Si
· Función Si
· Funciones Y/O
· Función Si Anidada.

· Semana 5 – ___________________________________________
· Gráficas y análisis gráfico.
· Mini gráficos 
· Personalización de gráficos.
· [bookmark: _GoBack]Formato condicional.

· Semana 6 – ___________________________________________
· Automatización con macros. 
· Controles
· Controles de formulario
· Controles ActiveX
· Formularios VB





DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES DE ZONA:

	ACTIVIDAD
	FECHA
	PUNTEO

	Hoja de Trabajo 1
	
	/ 10

	Hoja de Trabajo 2
	
	/ 10

	Hoja de Trabajo 3
	
	/ 10

	Hoja de Trabajo 4
	
	/ 10

	Hoja de Trabajo 5
	
	/ 10

	Examen parcial
	
	/ 20

	Examen bimestral
	
	/ 30

	TOTAL
	/ 100 



NOTA: Las fechas son tentativas y puede existir algún cambio con previa notificación por parte del catedrático, en caso contrario las actividades se llevan a cabo en las fechas indicadas.

E-grafías:
http://www.cursosofimatica.eu/2010/07/21/tablas-dinamicas-excel-2010-ejercicio-1-parte-1/
http://www.addictivetips.com/windows-tips/office-excel-2010-tutorial-pivot-tables/
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