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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 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

Introduccién al procesamiento de datos, Sistema Operativo, Internet

Introduccién a la Informdtica. (0 horas)

Indicaciones generales. Presentacion del silabo. Conceptos de dato e informacion. Conceptos de Hardware,
unidades de entradg, salida, almacenamiento v comunicaciones. (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. (0 horas)

1.2.1 Elementos de Windows, elementos de una ventana, elementos de una ventana de didlogo, estructura jerdrquica de
archivos. (1 horas)

1.2.2 Gestionar la informacién del computador mediante el Explorador de Windows. Comprimir y descomprimir archivos. (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 Webmdil. (1 horas)

1.5 Buscadores. Criterios de evaluacion sobre la informacién 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. (3 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 y su uso. (1 horas)

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

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

2.3 Rangos y seleccion de rangos. (1 horas)

2.4 Nombrar celdas y rangos. Creacioén de Férmulas. Infroduccién a las funciones. Funciones matemdticas, estadisticas,
de fecha y hora. (1 horgas)

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

4 Disefio, manejo € impresién de gréficos

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

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

5 Ofras 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

Evidencias
at. Manejar de forma eficiente las aplicaciones de software para Procesamiento de Datos y manejo de Utilitarios

-Crear grdficos estadisticos y de funciones

roductos

-Evaluacion escrita
-Trabajos prdcticos -

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

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

roductos

-Evaluacién escrita
-Trabajos prdcticos -

au. Aplicar de forma éptima las tecnologias de Informacién y Comunicacién vinculadas al area.

-Usar los recursos del internet para investigar, seleccionar y obtener informacion

veraz.

roductos

-Evaluacion escrita
-Trabajos practicos -

-Utilizar el sistema operativo Windows para gestionar informacion.

-Evaluacion escrita
-Trabajos prdcticos -

roductos
Desglose de evaluacién
Evidencia Descripcién Contenidos silabo a Aporte | Cdlificaciéon Semana
evaluar
Trabaios Fundamentos de la Hoja
200 Manejo de windows e Electronica Excel, Infroduccién Semana: 4 (16/10/17
practicos - - : APORTE 1 3
ntroduccion a excel al procesamiento de datos, al 21/10/17)
productos . .
Sistema Operativo, Internet
Fundamentos de la Hoja
Evaluacién Windows y excel Electronica Excel, Introduccion APORTE 1 7 Semana: 4 (16/10/17
escrita (introduccioén) lal procesamiento de datos, al 21/10/17)
Sistema Operativo, Internet
Trabajos Formato de los datos, .
prdacticos - Excel: férmulas y grdficos JFundamentos de la Hoja APORTE 2 3 Semana: 9 (20/11/17
- al 25/11/17)
productos Electronica Excel
Evaluacién s Lo Disefio, manejo e impresion de Semana: 9 (20/11/17
escrita Excel: formulas y graficos loraficos, Formato de los datos APORTE 2 / al 25/11/17)
Trabajos Disefo, manejo e impresion de .
précticos - Excel: otfras funciones graficos, Otras funciones en APORTE 3 3 Semana: 15 (02/01/18
al 06/01/18)
productos Excel
L Disefo, manejo e impresion de .
Evo]uoaon Excel: ofras funciones graficos, Otras funciones en APORTE 3 7 semana: 15 (02/01/18
escrita Evcel al 06/01/18)
Disefio, manejo e impresion de
oraficos, Formato de los datos,
L . Fundamentos de la Hoja .
quluooon Todos los contenidos del Electronica Excel, Infroduccion EXAMEN 20 Semana: 17-18 (14-01-
escrita Kilabo . 2018 al 27-01-2018)
lal procesamiento de datos,
Sistema Operativo, Internet,
Otras funciones en Excel
Disefio, manejo e impresion de
oraficos, Formato de los datos,
Evaluacién Todos los contenidos del  Fundamentos de la Hoja SUPLETORIO 20 Semana: 19-20 (28-01+
escrita Kilabo Electrénica Excel, Infroduccién 2018 al 03-02-2018)
ol procesamiento de datos,
Pistema Operativo, Internet
Metodologia

Las clases se realizardn en un aprendizaje basado en problemas, donde el docente explicard el funcionamiento adecuado de la
herramienta informdtica mediante un problema o tarea relacionada con el drea; y luego el estudiante deberd realizar tareas y
frabajos prdcticos tanto dentro como fuera del aula en los que se evidenciard el avance y destreza en el manejo del software.
En el aula se trabajard en parejas debido a la disponibilidad de recursos en el laboratorio informdtico.
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Criterios de Evaluacion

En los trabajos en clase y en las pruebas se medird la calidad del tfrabajo en cuanto a:
a: Manejo de la herramienta informdtica

b: Contenidos y presentacion de resultados

c: Resolucion de las dificultades asignadas

d: Redaccioén y ortografia

5. Referencias
Bibliografia base

Libros
Autor Editorial Titulo Aho ISBN
EDICIONES ENI ENI EXCEL 2010: DOMINE LAS 2011 9782746062577
FUNCIONES AVANZADAS DE LA
HOJA DE CALCULO
PUBLICACIONES VERTICE ~ Vértice EXCEL APLICADO A LA GESTION 2011 9788492556281
S.L COMERCIAL
Web
Autor Titulo URL
Odnoha, Andre E-Brary Excel 2010 Financials Cookbook http://site.ebrary.com/lib/uazuay/docDetail.action?
Lopez, Jorge E-Libro Internet: Servicios Bdsicos http://site.ebrary.com/lib/uasuaysp/docDetail.action?2
Olivera, JesUs E-Libro Introduccién A La Informdtica http://site.ebrary.com/lib/uasuaysp/docDetail.action?
Walkenbach, John E-Brary Microsoft Excel 2010 http://site.ebrary.com/lib/uazuay/docDetail.action?
Software
Autor Titulo URL Versién
Microsoft Corp. Excel Laboratorios de la Universidad 2010
Microsoft Corp. Windows 10 Laboratorios de la Universidad 10

Bibliografia de apoyo

Libros
Web
Software
Docente Director/Junta
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