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1. Datos genercles Docencia | Practico Auténomo: Total horas
Materia: COMPUTACION
. Sist )
Cédigo: FLCO013 o totores | Auténomo
Paralelo: A
Periodo : Septiembre-2016 a Febrero-2017 4 4
Profesor: GUILLEN GUERRERO MARIA GABRIELA
Correo gguillen@Quazuay.edu.ec
electrénico
Prerrequisitos:
Ninguno

2. Descripcién y objetivos de la materia

La informacién constituye la gbase del conocimientos en las diferentes actividades de las personas, y es ésta informacion, la que
permite tomar decisiones para enfrentar el retfo de la competencia global, donde los profesionales deben ser eficientes y sensibles a
las necesidades, y producir bienes y servicios de calidad. El dominio de las nuevas tecnologias de la informacion vy las
comunicaciones, la Informdtica, y las computadoras, nos provee de las herramientas para obtener informacién precisa y actualizada
necesaria para la toma de decisiones estratégicas en sus respectivas actividades profesionales.

En esta asignatura se pretende capacitar al estudiante en el manejo de las computadoras y en el conocimiento de aspectos bdsicos
del Sistema Operativo Windows. En el uso de los servicios de Internet, los servicios del sitio WEB del Universidad del Azuay: Bibliotecas
digitales, Aula Virtual y Webmail; y en el uso herramientas como hojas electrénicas, procesadores de texto y software de
presentaciones.

Esta materia constituye una herramienta de apoyo para las materias de la carrera en el manejo de informacion.
3. Contenidos

1.

Introduccidén a los servicios de la pdgina Web de la Universidad del Azuay

1.1.

Indicaciones generales. (1 horas)

1.2 Acceso d la pdgina Web de la UDA (www.uazuay.edu.ec). (2 horas)

1.2.1. Servicios de la pdgina WEB de la Universidad del Azuay. Reglamentos. Activar y desactivar servicios, cambios de
contrasenas. (1 horgs)

1.2.2. Bibliotecas Virtuales: E-Libro, ProQuest, Ebrary, Herndn Malo, Ebsco, Miguel de Cervantes. (3 horas)

1.2.3. El servicio WEB-MAIL de la UDA desde el sitio www.uazuay.edu.ec. Apertura de cuenta de correo, personalizacion de
cuenta, administrar el buzdn mediante carpetas. Manejo de contactos, envio y recepcién de correo electrénico,
envio de archivos adjuntos en formato PDF (Portable Documento Formato) (1 horas)

1.2.4. Uso del Aula Virtual (3 horas)

1.3. Uso del Google Académico, Google Drive, Dropbox. (3 horas)

1.4. Ejercicios prdcticos relacionados con la unidad (1 horas)

2. Conceptos generales de Informdtica

2.1. Conceptos de dato e informacion. Conceptos de campo, registro y archivo. Tipos de archivo: texto, programas y
datos. (1 horas)

2.2. Hardware: Conceptos, unidades de entrada, salida, almacenamiento y comunicaciones. Software: Introduccion.
Conceptos. Software del sistema y Software de aplicaciones. Tipos de software: Comercial, Académico, Freeware,
Trial, Freeware, Demo, Shareware. (1 horas)

3. Sistema Operativo Windows

3.1. Introduccidn al Sistema Operativo Windows. Definicidn, versiones y caracteristicas. Elementos de Windows. Elementos
de una ventana. (1 horas)

3.2. Identificacion de unidades, nombre de los archivos, tipos de archivos por su contenido. (1 horas)

3.3. Estructura jerdrquica de archivos y directorios, ruta de acceso. Accesos directos. Compresion y descompresion de
archivos en formato ZIP v RAR. (2 horas)

3.4. Ejercicios prdcticos relacionados con la unidad (2 horas)

4, PowerPoint y Prezi para crear presentaciones profesionales
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4.1.

Uso de plantillas. (1 horas)

4.2. Diseno de diapositivas, manejo de texto, grdficos e imdagenes. (1 horas)

4.3. Transicién y animaciones. (1 horas)

4.4, Configuracion de botones de accién e hipervinculos. (1 horas)

4.5. Insertar sonido y videos, configuracién. (1 horas)

4.6. Ejercicios prdcticos relacionados con la unidad (1 horas)

5. Hoja Electrénica Excel

5.1. Conceptos bdsicos. Personalizar Herramientas y comandos. Contenido de celdas. Infroducir, editar y suprimir datos. (1
5.2. Irlwcs)reor‘rscl:lr/eliminor celdas y rangos de celdas. Administrar nombres de rango (3 horas)

5.3. Insertar y suprimir hojas. Nombre de las hojas. (2 horas)

5.4. Creacion de férmulas. (4 horas)

5.5. Creaciéon de grdficos. (2 horas)

5.6. Funciones: I6gicas, estadisticas, bUsqueda y referencia, fecha y hora, financieras. (3 horas)

5.7. Base de datos en Excel: conceptos, funciones de base de datos, ordenar, subtotales, tablas. (3 horas)
5.8. Impresién de hojas de datos y grdficos. (1 horas)

5.9. Ejercicios prdcticos relacionados con la unidad. (2 horas)

6. Procesador de palabras Microsoft Word

6.1. Pantalla de Word. Introduccidon de texto, Modificar, suprimir, mover y copiar texto. BUsqueda y remplazo de texto. (1
6.2. Q\?Jrfgsl:orreccién y auto texto. Correcciéon ortogrdfica y Gramatical. (1 horas)

6.3. Opciones de pdrrafo. Manejo de imagenes. Trazado de lineas y herramientas de grdfico. (1 horas)
6.4. Tablas. (2 horas)

6.6. Configuracion de pdaginas e impresion de documentos. (1 horas)

6.7. Organizacion e impresidon de documentos combinados: cartas, sobres, etiquetas. (2 horas)

6.8. Tabla de contenidos: indice, ilustraciones, Bibliografia. (3 horas)

6.9. Ejercicios prdcticos relacionados con la unidad. (3 horas)

4, Sistema de Evaluacién

Resultado de aprendizaje de la carrera relacionados con la materia

Resultado de aprendizaje de la materia Evidencias

au. Identifica y selecciona correctamente los recursos: diddcticos/tecnoldgicos/especializados para propuestas

educativas

-Identifica herramientas para desarrollar documentos de texto, hojas de -Evaluacion escrita
cdlculo, presentaciones e investigaciones para su desarrollo profesional. -Evaluacion oral
-Proyectos

-Identifica la importancia de la Computacion y de los recursos tecnolégicos en |-Proyectos
el dmbito educativo y profesional

au. Identifica y selecciona correctamente los recursos: diddcticos/tecnoldgicos/especializados para las propuestas

educativas

-Organiza y administra la informacién almacenada en los computadores -Proyectos
usando el Explorador de Windows.

-Realiza procesamiento de texto con MS-Word. Cuadros con Excel. -Evaluacion escrita

Presentaciones con Power Point. -Evaluacion oral
-Proyectos

-Utiliza las bibliotecas digitales de la UDA. El Webmail y el aula virtual. -Evaluacion escrita

-Utiliza los servicios de la Nube: Google drive, Dropbox. -Evaluacion escrita
-Proyectos

av. Aplica correctamente los recursos: diddcticos/tecnolégicos/especializados en la intervencién.

-Conoce las herramientas de Internet, que se emplean para obtener -Informes

informacion

-Identifica como se puede utilizar las Tecnologias de Informacién para -Evaluacion escrita

incrementar su productividad en el modelo ensehanza-aprendizaje -Proyectos

Desglose de evaluacién
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Evidencia Descripcién Contenidos silabo a Aporte | Cadlificacién Semana
evaluar
Los estudiantes
entregardn un informe de
. . . |Conceptos generales de
pUsqueda de informacion o - .
.- . Informdtica, Infroduccién a los Semana: 5 (10/10/16
Informes en bibliotecas digitales . . o APORTE 1 5
kervicios de la pagina Web de al 15/10/16)
lcomo base ala ; -
o a Universidad del Azuay
klaboracion de su
royecto de ciclo.
Los estudiantes Concgpfos generoles.Qe
. . Informdtica, Infroduccién a los
pniregaran un primer kervicios de la pdgina Web de
Proyectos o.vonce:.de su proyecto de a Universidad del Azuay, APORTE 2 5 Semana: 9 (07/11/16
Ciclo ufilizando la . - al 09/11/16)
. ; PowerPoint y Prezi para crear
herramienta Microsoft . .
ord presentaciones profesionales,
Sistema Operativo Windows
Conceptos generales de
Evaluacién escrita de lo  Informdtica, Introducciéon a los
aprendido hasta el kervicios de la pdgina Web de .
Evaluacién oral jnomento (Busqueda de  Ja Universidad del Azuay, APORTE 2 5 Semana: 11 (21/11/16
= S . - al 26/11/16)
nformacion en bibliotecas [PowerPoint y Prezi para crear
digitales, Microsoft Word) Joresentaciones profesionales,
Sistema Operativo Windows
Conceptos generales de
Informdatica, Hoja Electrénica
Los estudiantes Excel, Introduccion a los
presentardn impreso todo kervicios de la pdgina Web de
kU proyecto de ciclo a Universidad del Azuay, Semana: 15 (19/12/16
Proyectos ealizado usando las PowerPoint y Prezi para crear APORTE 3 15 al 23/12/16)
herramientas Microsoft presentaciones profesionales,
Word y Microsoft Excel Procesador de palabras
IMicrosoft Word, Sistema
Operativo Windows
Conceptos generales de
Informdatica, Hoja Electrénica
. Excel, Introduccion a los
Los estudiantes C P
resentardn de manera  Pervicios de la pagina Web de
. P : a Universidad del Azuay, Semana: 17-18 (02-01-
Evaluacion oral foral su proyecto de ciclo, . - EXAMEN 10
" . PowerPoint y Prezi para crear 2017 al 15-01-2017)
utilizando la herramienta . .
. . presentaciones profesionales,
Mircosoft Power Point
Procesador de palabras
icrosoft Word, Sistema
Operativo Windows
Conceptos generales de
Informdatica, Hoja Electrénica
Excel, Introduccion a los
kervicios de la pdgina Web de
Evaluacién Evaluacién escrita de lo  Ja Universidad del Azuay, EXAMEN 10 Semana: 17-18 (02-01-
escrita laprendido en el ciclo PowerPoint y Prezi para crear 2017 al 15-01-2017)
presentaciones profesionales,
Procesador de palabras
IMicrosoft Word, Sistema
Operativo Windows
Conceptos generales de
s . Informdatica, Hoja Electrénica
Evaluacién escrita de lo g
: : Excel, Infroduccion a los
laprendido en el ciclo . P
, : .. _pervicios de la pagina Web de
. (Busqueda de informacion - : .
Evaluacién S . a Universidad del Azuay, Semana: 19-20 (16-01-
. en bibliotecas digitales, . . SUPLETORIO 20
escrita . . PowerPoint y Prezi para crear 2017 al 22-01-2017)
Microsoft Word, Microsoft . :
. presentaciones profesionales,
Excel y Microsoft Power dor d lab
boint) Prpceso or de palabras
IMicrosoft Word, Sistema
Operativo Windows
Metodologia

La metodologia a utilizar estd basada en el Constructivismo, es decir es el estudiante el que ird construyecdo su propio conocimiento.
El docente serd Unicamente un guia en este proceso.

Se utilizard:

- Seminario tedricos

- Trabajo colaborativo
- Trabajo auténomo

- Aplicacion Practica

Criterios de Evaluaciéon

Para cada actividad valorada se presentard a los estudiantes los criterios especificos de evaluacién a través de una rdbrica.
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5. Referencias
Bibliografia base

Libros
Autor Editorial Titulo ARo ISBN
EDICIONES ENI ENI EXCEL 2010: DOMINE LAS 2011 9782746062577
FUNCIONES AVANZADAS DE LA
HOJA DE CALCULO
JAMES OBRIEN Mac Graw Hil SISTEMAS DE INFORMACION 2006 NO INDICA
GENERAL
PUBLICACIONES VERTICE  Vértice EXCEL APLICADO A LA GESTION 2011 9788492556281
S.L. COMERCIAL
Web
Autor Titulo URL

Olivera Reyes, Jesus Renélntroduccién A La Informdtica

http://site.ebrary.com/lib/uasuaysp/docDetail.action?

Zamborlini, Mariano

Historia De La Computacion.

http://site.ebrary.com/lib/uasuaysp/docDetail.action?

Software
Autor Titulo URL Versién
Microsoft Excel Laboratorios UDA 2010
Microsoft Powerpoint Laboratorios de la UDA 2010
Prezi Prezi Software libre (WEB) NO INDICA
Microsoft Word Laboratorios de informacion de la UDA 2010
Microsoft Windows Laboratorio 7
Bibliografia de apoyo
Libros
Web
Software

Docente Director/Junta
Fecha aprobacion: 12/08/2016
Estado: Aprobado

Pagina 4 de 4



