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2. Descripcién y objetivos de la materia
El nivel académico de esta materia es de capacitacion y constituye una herramienta de apoyo a las materias de la carrera.

Esta materia frata sobre aspectos bdsicos del Sistema Operativo Windows, el uso de Internet y el Correo Electronico, la creaciéon de
hojas de frabajo, grdficos estadisticos y manejo de funciones en Microsoft Excel para el andlisis de datos.

Cada dia se hace mds importante y prioritario que las empresas encuentren una solucidon 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.

3. Contenidos

1 Introduccidn al procesamiento de datos, Sistema Operativo, Internet

1.1 Introduccién a la Informdtica (0 horas)

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

1.1.2 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)

1.2 Conceptos bdsicos del sistema operativo Windows (1 horas)

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

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

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

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

2 Fundamentos de la Hoja Electrénica Excel

2.1 Iniciar Excel: (0 horas)

2.1.1 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)

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

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

2.3 Rangos vy seleccion de rangos (1 horas)

2.4 Nombrar celdas y rangos. Creacion de Férmulas. Introduccidn a las funciones. Funciones matemdticas y 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, copiar y borrar formatos. Formatos condicionales. Ejercicios (1 horas)

4 Disefo, manejo e impresién de gréficos
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4.1 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)

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

5 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. (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
-Informes
-Informes
-Reactivos
-Reactivos
-Reactivos
-Resolucién de
ejercicios, casos y otros
-Resolucion de
ejercicios, casos y otros
-Resolucién de
ejercicios, casos y otros
-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
-Trabajos prdcticos -
productos
-Trabajos prdcticos -
productos
-Trabajos prdcticos -
roductos

Desglose de evaluacién

Evidencia Descripciéon Contenidos silabo a Aporte | Cdlificaciéon Semana
evaluar
Expediente sobre uso de Semana: 3 (03/04/17
Informes asTIC's APORTE 1 2 ol 08/04/17)
. Control de lectura sobre .
Evo}uooon procesamiento de datos APORTE 1 2 semana: 4 (10/04/17
escrita al 12/04/17)
en la Nube
Resolucion de .
ejercicios, casos U;o del Explorador de APORTE | 1 Semana: 5 (17/04/17
indows al 22/04/17)
y otros
Prueba en base a
. eactivos sobre Semana: 5 (17/04/17
Reactivos ntroduccién a la APORTE 1 5 al 22/04/17)
nformdtica
Resoluciéon de o ) ]
sjercicios, casos Ejercicios auténomos en APORTE 2 5 Semana: 8 (08/05/17
grupos al 13/05/17)
y otros
Resoluciéon de .
ejercicios, casos |Prueba en laboratorio APORTE 2 8 semana: 10 (22/05/17
al 27/05/17)
y otros
Resolucion de . . .
ejercicios, casos Trabajos autébnomos en APORTE 3 9 Semana: 12 (05/06/17
orupo al 10/06/17)
y otros
Resolucion de . - .
sjercicios, casos Prueba: evgluooon del APORTE 3 8 Semana: 14 (19/06/17
v ofros uso de funciones en Excel al 24/06/17)
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Evidencia Descripcién Contenidos silabo a Aporte | Cadlificacién Semana
evaluar

Resolucién de e )
ejercicios, casos Trot:‘)ouo final: ejercicios EXAMEN 4 Semana: 17-18 (09-07-
y ofros autébnomos en grupo 2017 al 22-07-2017)
Resolucion de .

e Evaluar conocimientos de Semana: 17-18 (09-07-
SJercicios, casos . ol nivel medio EXAMEN 16 2017 al 22-07-2017)
y otros
Resoluciéon de -

N Evaluar conocimientos de Semana: 19-20 (23-07-
SJercicios, casos £, ol nivel medio SUPLETORIO 20 2017 al 29-07-2017)
y otros

Metodologia

- Clases magistrales para los aspectos tedricos. Como material de apoyo se utilizardn diapositivas y ejercicios resueltos.
- Ejercicios de aplicacion de los temas tratados en clases.
- Redlizacion de trabajos autdnomos en grupo.

Criterios de Evaluacion

- Los trabajos desarrollados en clases no serdn calificados.

- En los trabajos autébnomos se evaluard la creatividad en la elaboracion de modelos de datos en Excel y la exactitud de los
resultados.

- Los trabajos versardn sobre los temas tratados en clases hasta la fecha y otros temas relacionados a investigar.

- Los trabajos se calificardn sobre 2 puntos y se promediardn para cada aporte.

- Las pruebas se realizardn en las fechas indicadas y fratardn sobre los tfemas estudiados has-ta 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 frabajos 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 Ano ISBN
PAUL PREDES BRUNO Macro EXCEL 2013 2013 978-6-12-304122-9
Web
Software

Bibliografia de apoyo

Libros

Autor Editorial Titulo Aho ISBN

PENA MILLAHUAL, Fox Andina WINDOWS 8 MANUAL DEL USUARIO 2013 978-987-1949-09-0
CLAUDIO

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

Autor Titulo URL

Olivera, JesUs E-Libro Introduccién A La Informdtica http://site.ebrary.com/lib/uasuaysp/docDetail.action?
Enguita Gasca, José E-Libro Microsoft Excel 2013 http://site.ebrary.com/lib/uasuaysp/detail.action?
Lépez, Jorge E-Libro Internet: Servicios Bdsicos http://site.ebrary.com/lib/uasuaysp/docDetail.action?
Software

Autor Titulo URL Versiéon
Microsoft Windows Laboratorios de la universidad 7 O sup.
Microsoft Excel 2013 o sup

Docente Director/Junta
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