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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 organizacion. 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, grdficos estadisticos y manejo de funciones en Microsoft 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

1.01 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)

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

1.03 Introduccién a la Informdtica. (0 horas)

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

01.03.02 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)

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

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

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

2 Fundamentos de la Hoja Electrénica Excel

2.01 Iniciar Excel: (0 horas)

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

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

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

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

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

2.05 Funciones logicas. Ejercicios. (4 horas)

3 Formato de los datos

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

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

4.01 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) _

4,02 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

5.01 Funciones de BUsqueda y Referencia. (2 horas)

5.02 Funciones Financieras y de Texto. (2 horas)

5.03 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 Evidencias

bm. Manejo de las TIC ‘s a los contenidos especificos de las asignaturas.

-Evaluacién escrita
-Evaluacién escrita
-Informes

-Informes

-Reactivos

-Reactivos

-Resolucién de
ejercicios, casos y otros
-Resolucién de
ejercicios, casos y otros
-Resolucion de
ejercicios, casos y otros
-Resolucién de
ejercicios, casos y otros
-Resolucién de
ejercicios, casos y otros
-Resolucion de
ejercicios, casos y otros

-1 Utilizar el sistema operativo Windows para gestionar informacion.

Desglose de evaluacién

Evidencia Descripcién Contenidos silabo a Aporte | Cdlificacién Semana
evaluar
Servicios de la pdgina Semana: 2 (19/09/16
Informes eb de la universidad APORTE 1 2 al 24/09/16)
Resolucion de
e Uso de explorador de Semana: 5 (10/10/16
SJercicios, Casos | 1ivos de Windows APORTE 1 ! al 15/10/16)
y otros
. Introduccién a la Semana: 5 (10/10/16
Reactivos nformética APORTE 1 > al 15/10/16)
Evaluacién Manejo de recursos APORTE 1 5 Semana: 5 (10/10/16
escrita nformdticos en la Nube al 15/10/16)
Resoluciéon de .
sjercicios, casos Fundamentos de Excel y APORTE 2 5 Semana: 10 (14/11/16
Formatos de los Datos al 19/11/16)
y otros
Resoluciéon de .
sjercicios, casos Fundamentos de Excel y APORTE 2 8 Semana: 10 (14/11/16
Formatos de los Datos al 19/11/16)
y otros
Resolucion de . .
ejercicios, casos Funqones dg Excel Y APORTE 3 9 Semana: 15 (19/12/16
[Opciones de impresion al 23/12/16)
y otros
Resolucion de . .
ejercicios, casos Funqones dg Excel Yy APORTE 3 8 Semana: 15 (19/12/16
(Opciones de impresion al 23/12/16)
y otros
Resoluciéon de
e Semana: 17-18 (02-01+
ejercicios, casos |Fundamentos de Excel EXAMEN 4 2017 al 15-01-2017)
y otros
Resolucion de
NS Semana: 17-18 (02-01+
gjercicios, casos |Fundamentos de Excel EXAMEN 16 2017 al 15-01-2017)
y otros
Resolucién de L
o Evaluacion sobre todo el Semana: 19-20 (16-01-
CIoTe 1% €99 Lonfenido de la materia SUPLETORIO 20 2017 al 22-01-2017)

Metodologia

La estratégica metodoldgica a emplear tiene como objetivo promover una participacion activa de los estudiantes dentro del
proceso de ensefianza — aprendizaje mediante la utilizacién de métodos activos como: problémico, de discusion y frabajo en grupo,
haciéndose indispensable el uso permanente de laboratorios, fuentes bibliograficas e internet. La implementacion de la estrategia
metodoldgica contempla las siguientes actividades:
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e Exposiciones magistrales por parte del profesor para proporcionar un marco tedrico — practico de cada uno de los temas con la
ayuda de diapositivas y/o los computadores de los laboratorios de la universidad.

¢ Planteamiento y resolucién de problemas relacionados con la carrera, haciendo uso del método de trabajo en grupo.

e Realizacién de trabajos auténomos en grupo fuera del aula, aplicando los temas tratados en clase y otros temas relacionados
que el estudiante investigard.

* Pruebas referente a los temas fratados, incluyendo las respectivas revisiones y refroalimentaciones por parte del profesor.

Criterios de Evaluacion

. Los trabajos desarrollados en clases no serdn calificados.

e En los trabajos autdnomos se evaluard la creatividad en la elaboracién de modelos de datos en Excel y la exactitud de los
resultados. Los frabajos versardn sobre los temas tratados en clases hasta la fecha y otros temas relacionados, que los estudiantes
deberdn investigar.

¢ Los trabajos se calificardn sobre 2 puntos y se promediardn para cada aporte.
e Las pruebas se realizardn en las fechas indicadas y fratardn sobre los temas estudiados hasta la Ultima clase anterior a la fecha
de cada prueba.

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

¢ Enlos 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 Afo ISBN
PAUL PREDES BRUNO Macro EXCEL 2013 2013 978-6-12-304122-9
Web
Software

Bibliografia de apoyo

Libros

Autor Editorial Titulo ARo ISBN

PENA MILLAHUAL, Fox Andina WINDOWS 8 2013 978-987-1949-09-0

CLAUDIO

CACCURI, VIRGINIA Gradi S. A. EXCEL 2010 MANUAL DEL USUARIO 2011 978-987-1773-15-2

PUBLICA-CIONES VERTICE Vértice EXCEL APLICADO A LA GESTION 2011 9788492556281

S.L. COMERCIAL

Web

Autor Titulo URL

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

Olivera, Jesus E-Libro Introducciéon A La Informdatica http://site.ebrary.com/lib/uasuaysp/docDetail.action?

Enguita Gasca, José E-Libro Microsoft Excel 2013 http://site.ebrary.com/lib/uasuaysp/detail.action?

Software

Autor Titulo URL Versiéon

Microsoft Corp. Windows Laboratorios de la Universidad 8.1

Microsoft Corp. Office Laboratorios de la universidad del Azuay 2013
Docente Director/Junta
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