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Ninguno

2. Descripcién y objetivos de la materia
Cada dia se hace mds importante y prioritario que las empresas encuentren una solucion para el manejo de su informacién y en

especial, para

poder tomar decisiones inteligentes, basadas en el conocimiento que existe en la organizacién. Por tanto es

fundamental que los estudiantes estén preparados para enfrentar estos retos, por lo que es necesario, que adquieran destrezas en el
manejo de las herramientas de la Ofimdtica.

Esta materia trata sobre aspectos bdsicos del Sistema Operativo Windows, el uso de Internet y el Correo Electrénico, la creacion de
hojas de frabajo y gréficos estadisticos en Excel para el andlisis de datos.

El nivel académico de esta materia es de capacitacion y constituye una herramienta de apoyo a las materias de la carrera.
3. Contenidos

1 Introduccién al procesamiento de datos, Sistema Operativo, Internet

1.1 Indicaciones generales y presentacion del silabo. Principales servicios de Internet: World Wide Web y Correo
electrénico. Uso de Navegadores. Manejo de recursos informdticos en la nube. Sitio web de la Universidad del Azuay.
Uso de Webmdil de la UDA. (2 horas)

1.2 Bibliotecas Virtuales. Definicién. Caracteristicas Principales. Descargar/instalar programas utilizando Internet.
Ejercicios. (2 horas)

1.3 Introduccién a la Informdtica. (0 horas)

1.3.1 Conceptos de dato e informacion. Conceptos de Hardware, unidades de entrada, salida, almacenamiento y
comunicgciones. (1 horas)

1.3.2 Conceptos de Software, Software del sistema y Software de aplicaciones. Clasificacién por su tipo. Conceptos de
campo, reqgistro v archivo. Tipos de archivo. (1 horas)

1.4 Conceptos bdsicos del sistema operativo Windows. (0 horas)

1.4.1 Elementos de Windows, elementos de una ventana, elementos de una ventana de didlogo, estructura jerdrquica de
archivos. (2 horas)

1.4.2 Gestionar la informacién del computador mediante el Explorador de Windows. Comprimir y descomprimir archivos. (2
horas)

2 Fundamentos de la Hoja Electrénica Excel

2.1 Iniciar Excel: (0 horas)

2.1.1 Versiones, la pantalla inicial, menUs inteligentes, ayuda. Contenido de las celdas: Datos, formato, comentarios,
validacion, férmulas v funciones. (1 horas)

2.1.2 Formas del cursor y su uso. Crear series, series personalizadas, contenido de las celdas, tipos de datos, edicion del
contenido de celdas. (1 horas)

2.2 Formulas con referencias relativas, absolutas y mixtas. (2 horas)

2.3 Rangos y seleccion de rangos. Nombrar celdas y rangos. (1 horas)

2.4 Creaciéon de Formulas. Infroducciodn a las funciones. Funciones matematicas, estadisticas, de fecha y hora. (1 horas)

2.5 Funciones logicas. Ejercicios. (4 horas)

3 Formato de los datos

3.1 Tipos de datos y opciones de formato. Formatos personalizados. (1 horas)

3.2 Aplicar, copiary borrar formatos. Formatos condicionales. Ejercicios. (1 horas)
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4 Disefio y formato de gréficos. Opciones de impresién

4.1 Elementos bdsicos de un grafico en Excel. Series de datos vy tipos de grdficos. Adadir, eliminar series de datos.
Formatos de grdficos. Lineas de tendencia. (1 horas) _

4.2 Configuracion de pdgina: mdrgenes, ajustar la pdgina. Encabezado y pie de pdgina, imprimir titulos. Area de
impresién. Ejercicios. (1 horas)

5 Oftras funciones en Excel

5.1 Funciones de BUsqueda y Referencia. (2 horas)

5.2 Funciones Financieras y de Texto. (2 horas)

5.3 Conceptos de base de datos en Excel, funciones de base de datos. Ejercicios. (4 horas)

4, Sistema de Evaluacién

Resultado de aprendizaje de la carrera relacionados con la materia
Resultado de aprendizaje de la materia

az. Utilizar las TICs en la gestién

Evidencias

-Usar Excel para crear un modelo de datos representativo del problema 'y

definir las férmulas y funciones necesarias para encontrar la solucién deseada.

-Informes
-Informes
-Informes

-Reactivos
-Reactivos
-Reactivos

-Resolucién de
ejercicios, casos y otros
-Resolucién de
ejercicios, casos y otros
-Resolucién de
ejercicios, casos y otros
-Resolucién de
ejercicios, casos y otros
-Resolucién de
ejercicios, casos y otros
-Resolucién de
ejercicios, casos y otros
-Resolucién de
ejercicios, casos y otros
-Trabajos prdcticos -

-Evaluacién escrita
-Evaluacién escrita
-Evaluacién escrita
-Evaluacién escrita
-Evaluacion escrita

-Practicas de laboratorio
-Prdcticas de laboratorio
-Prdcticas de laboratorio

productos
-Trabajos prdcticos -
productos
-Trabajos prdcticos -
productos
-Trabajos prdcticos -
roductos
Desglose de evaluacién
Evidencia Descripcién Contenidos silabo a Aporte | Cadlificacién Semana
evaluar
Evaluacién Control de lectura sobre APORTE 1 5 Semana: 2 (02/10/17
escrita Cloud Computing al 07/10/17)
Expediente del uso de las .
Informes bibliotecas virtuales y el APORTE 1 2 semana: 3 (10/10/17
: al 14/10/17)
eb Mail
Resolucidn de Uso del Explorador d
L indows para gestionar la Semana: 5 (23/10/17
ejercicios, casos L APORTE 1 1
nformacion del al 28/10/17)
y otros
computador.
Evaluacién del dominio .
Reactivos de los conceptos bdsicos APORTE 1 5 Semana: 5 (23/10/17
o al 28/10/17)
de la Informdtica
Resolucién de  |Trabajo grupal sobre .
ejercicios, casos férmulas y grdficos en APORTE 2 2 Semana: 10 (27/11/17
al 02/12/17)
y otros Excel
Resolucion de - S ]
sjercicios, casos Resolucion de ejercicios APORTE 2 8 Semana: 10 (27/11/17

y otros

en el aula

al 02/12/17)
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Evidencia Descripcién Contenidos silabo a Aporte | Cdlificacién Semana
evaluar
Resolucidn de Trabajo grupal sobre el
NS uso de funciones en Excel Semana: 15 (02/01/18
gjercicios, casos APORTE 3 2 al 06/01/18)
y ofros . .
Opciones de Impresion.
Resolucién de S .
ejercicios, casos Ejercicios resueltos en el APORTE 3 8 Semana: 15 (02/01/18
aula al 06/01/18)
y otros
Resolucion de  |Trabajo grupal sobre el S A1
gjercicios, casos uso de funciones de Excel, EXAMEN 4 562%1](]8”2{2]77_(]]8_2%?8%]
y otros formulas v formatos
Resolucion de  |Ejercicios en el aula sobre Semana: 17-18 (14-01-
gjercicios, casos fel manejo a nivel medio EXAMEN 16 2018 oI.27-01-2018)
y otros de Excel
Resolucion de  |Ejercicios en el aula sobre .
ejercicios, casos el manejo a nivel medio SUPLETORIO 20 Sezr&ogng{(;;fgg_ég?g'
y otros de Excel

Metodologia

Las clases serdn impartidas en su mayoria de forma magistral.

Se propiciard la participacion de los estudiantes mediante la utilizacion de métodos como el problémico y trabajos grupales.

Como apoyo se utilizardn presentaciones de diapositivas relacionadas y los computadores de los laboratorios para el desarrollo de
ejercicios prdcticos.

Se propiciard el uso de los manuales de Windows y de Excel para el estudio auténomo.

Criterios de Evaluacién

¢ En los trabajos prdcticos dentro del aula se desarrollardn los temas explicados en las clases, estos trabajos no serdn calificados.

¢ Los frabajos auténomos se desarrollardn en grupos de dos estudiantes y versardn sobre los temas tratados en clases y otro tema
relacionado que los estudiantes deberdn investigar. Se evaluard la creatividad en la elaboracién de cuadros en Excel y la
presentacion de los

resultados, y la aplicacién de los conocimientos adquiridos hasta la fecha.

* Las pruebas se realizardn en las fechas indicadas y tratardn sobre los temas estudiados hasta la Ultima clase anterior a la fecha de
cada

prueba.

¢ Se confrolard el cumplimiento de las fechas para la presentacién de trabajos y se sancionard si se evidencian trabajos similares o
copiados.

¢ En los trabajos en los que aplica, se calificard la redaccion y ortografia, con un limite del 20% de la nota.

¢ Los exdmenes y trabajos se calificardn con décimas.

5. Referencias
Bibliografia base

Libros

Autor Editorial Titulo Ano ISBN
PAREDES, PAUL Empresa Editora Macro EXCEL 2013 2013 NO INDICA

Web

Software

Bibliografia de apoyo

Libros

Autor Editorial Titulo Anho ISBN

ANONIMO Fox Andina EXCEL 2013 2013 978-987-1949-08-3

Web

Autor Titulo URL

Lépez, Jorge (Internet: E-Libro http://site.ebrary.com/lib/uasuaysp/docDetail.action?

Servicios Bdsicos)
Walkenbach, John

Software

Excel 2013 Power Programming with VBA https://ebookcentral.proquest.com/lib/uazuay-
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