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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

01. Introduccién al procesamiento de datos, Sistema Operativo, Internet

01.01. Introduccién a la Informdtica (0 horas)

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

01.01.02. 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)

01.02. Conceptos bdsicos del sistema operativo Windows (1 horas)

01.03. Internet. Definicidn. Caracteristicas Principales. Direcciones de mdquina y de usuario. (1 horas)

01.04. Principales servicios de Internet: World Wide Web. Uso de Navegadores. Sitio web de la Universidad del Azuay. Correo
electrénico. Uso de Webmail. (1 horgs)

01.05. Buscadores. Criterios de evaluacion sobre la informacion disponible en Internet (1 horas)

01.06. Bibliotecas digitales. Definicién. Caracteristicas Principales. Manejo de recursos informdticos en la nube.
Descargar/instalar programas utilizando Internet. Ejercicios. (2 horas)

02. Fundamentos de la Hoja Electrénica Excel

02.01. Iniciar Excel: (0 horas)

02.01.01. Versiones, la pantalla inicial, las barras, menus inteligentes, ayuda. Movimiento rdpido en la hoja y en el libro. Formas
del cursor vy sy uso.. (1 horas)

02.01.02. Crear series, series personalizadas, contenido de las celdas, tipos de datos, edicion del contenido de celdas. (1 horas)

02.02. Referencias relativas, absolutas y mixtas. (2 horas)

02.03. Rangos vy seleccion de rangos (1 horas)

02.04. Nombrar celdas y rangos. Creacion de Férmulas. Introduccidn a las funciones. Funciones matemdticas y estadisticas,

de fecha y hora. (1 horas)

02.05. Funciones logicas. Ejercicios (4 horas)

03. Formato de los datos

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

03.02. Aplicar, copiar y borrar formatos. Formatos condicionales. Ejercicios (1 horas)

04. Disefo, manejo e impresién de gréficos
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04.01. Elementos bdsicos de un grdfico en Excel. Series de datos vy tipos de grdficos. Anadir, eliminar series de datos.
Formatos de grdficos. Lineas de tendencia (1 horas)

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

05. Funciones en Excel

05.01. Funciones de Busqueda y Referencia (2 horas)

05.02. Funciones Financieras y de Texto (2 horas)

05.03. Conceptos de base de datos en Excel, funciones de base de datos. Ejercicios. (6 horas)

4, Sistema de Evaluacién

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

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

Evidencias

-1

Utilizar el sistema operativo Windows para gestionar informacioén.

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

Desglose de evaluacién

Evidencia Descripcién Contenidos silabo a Aporte | Cdlificacién Semana
evaluar
Evaluacién Sistema Operativo Semana: 5 (10/10/16
escrita Window APORTE 1 10 al 15/10/16)
Evaluacién Infernet, Pagina Web de Semana: 10 (14/11/16
escrita a Universidad APORTE 2 10 al 19/11/16)
Evaluacién Semana: 15 (19/12/16
escrita Excel APORIE 3 10 al 23/12/16)
Evaluacién Sistema Operativo, Semana: 17-18 (02-01-
escrita nternet, Excel EXAMEN 20 2017 al 15-01-2017)
Evaluacién . Semana: 19-20 (16-01-
escrita supletorio SUPLETORIO 20 2017 ol 22-01-2017)
Metodologia

Las clases seran impartidas en su mayoria en forma magistral, propiciando en fodo momento la participacion de los estudiantes,
tambien se empleara la dinamica de trabajo en grupo y el autoaprendizaje.

Las clases tendran un componente teorico en su inicio y luego se llevara a las practicas y ejercicios en computadoras del laboratorio

Criterios de Evaluaciéon

La evaluacion se desarrollard a lo largo del curso por medio de pruebas escritas en cada uno de sus aportes como del examen final
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Autor

Titulo

URL

Universidad del Azuay

Pagina web de la Universidad del Azuay

www.uazuay.edu.ec

Software

Autor Titulo URL Version

Microsoft Office 2016
Docente Director/Junta
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