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electrénico

Prerrequisitos:

Ninguno

2. Descripcién y objetivos de la materia
Esta materia constituye una herramienta de apoyo para las materias de la carrera en el manejo de informacion.

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 de la Universidad del Azuay como
Bibliotecas Digitales, Aula Virtual y Webmail; y en el uso de herramientas como hojas electronicas, procesadores de texto y software
de presentaciones.

La informaciéon constituye la zbase del conocimientos para las organizaciones y para las per-sonas en sus diferentes actividades, es
ésta informacion, la que permite tomar decisiones para enfrentar el reto de la competencia global, donde los negocios y 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 y las comunicaciones, de la Informdtica y las computadoras, nos permite obtener informacion precisa

y actualizada necesaria para la toma de decisiones estratégicas en sus respectivas actividades profesionales y predecir el efecto de

las mismas.

3. Contenidos

1.

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

1.1.

Indicaciones generales. (1 horas)

1.2

Servicios de la pdgina WEB de la Universidad del Azuay. (0 horas)

1.2.1.

Reglamentos, sitio de la materia, activar y desactivar servicios. (1 horas)

1.2.2.

Bibliotecas virtuales: Busqueda, uso de la estanteria virtual. (3 horas)

1.2.3.

El servicio WEB-MAIL de la UDA en el sitio www.uazuay.edu.ec. Apertura de cuentas de correo, personalizacién de
cuenta, administrar el buzdn mediante carpetas. Manejo de contactos, envio y recepcién de correo electrénico,
envio de archivos adjuntos (3 horas)

1.2.4.

Uso del Aula Virtual (2 horas)

1.3.

Uso del Google Académico, Google Drive, Dropbox. (2 horas)

Conceptos generales de Informdtica

2.1.

Conceptos de dato e informacién, campo, registro y archivo. Tipos de archivo: texto, programas y datos (2 horas)

2.2.

Hardware: Conceptos, unidades de entrada, salida, procesamiento, almacenamiento y comunicaciones. Software:
Introduccién y conceptos bdsicos. Software del sistema y Software de aplicaciones. Tipos de software: Comercial,
Académico, Freeware, Trial, Demo, (2 horas)

Sistema Operativo Windows

Introduccién al Sistema Operativo Windows: definicion, versiones y caracteristicas, elementos de Windows. Elementos
de una ventana. (2 horas)

3.2

Controles de un cuadro de didlogo en una aplicaciéon de Windows. (2 horas)

3.3.

Identificacion de unidades, nombre de los archivos. Estructura jerdrquica de archivos y directorios, ruta de acceso.
Accesos directos. Uso del Explorador de Windows para administrar la informacién de los computadores. (2 horas)

3.4.

Descargar e instalar software Trial desde Internet. Uso de herramientas de compresion y descompresion de
documentos en formato ZIP v RAR. (3 horas)

Hoja Electrénica Microsoft Excel

Conceptos bdsicos: versiones, elementos de la ventana de Excel. Personalizar Herramientas y comandos. Formas del
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CUrsor vy su uso. (2 horas)

4.2. Uso de las teclas para movimientos rapidos del cursor. Seleccionar celdas y rangos. Administrar nombres de rango. (2
horas)

4.3. Contenido de las celdas: Datos, formatos, validaciones, comentarios, férmulas y funciones. Editar el contenido. (3
horas)

4.4, Creacién de formulas con referencias relativas, absolutas y mixtas. (2 horas)

4.5. Creacién de grdficos. Opciones para impresion de hojas de datos y gréficos. (2 horas)

4.6. Funciones en Excel (0 horas)

4.6.1. Aritméticas, Estadisticas y Financieras. (2 horas)

4.6.2. Légicas. (2 horas)

4.6.3. BUsqueda y referencia. (2 horas)

4.7. Base de datos en Excel. (0 horas)

4.7.1. Conceptos y funciones de base de datos. (2 horas)

4.7.2. Operaciones con una base de datos en Excel: ordenamientos, autofiltros v filtros avanzados. Subtotales, tablas y
grdficos dindmicos. (4 horas)

5. Procesador de textos Microsoft Word

5.1. La pantalla de Word. Intfroduccién de texto, Modificar, suprimir, mover y copiar texto. Busqueda y remplazo de texto.
Auto correccién v auto texto. Correccidon ortogrdfica y Gramatical. Formatos de Pdrrafo. (2 horas)

5.2. Manejo de imdgenes, tablas, trazado de lineas y herramientas de grafico. WordArt y SmartArt. (2 horas)

5.3. Secciones de un documento. Manejo de encabezado y pie de pdgina por seccion. Estilos de numeracion. (2 horas)

5.4. Tabla de contenidos, de ilustraciones y Bibliografia (2 horas)

5.5. Organizacion e impresidon de documentos combinados: cartas, sobres y etiquetas. (4 horas)

6. Software para presentaciones Power Point / Prezi

6.1. Microsoft Power Point: Uso de plantillas. Disefio de diapositivas, fransicién y animaciones. Configuracién de botones
de accién e hipervinculos. Insertar v configurar sonidos v videos. Patrén de digpositivas. (2 horas)

6.2. Prezi: Uso de plantillas. Diseno de diapositivas. (2 horas)

4, Sistema de Evaluacién

Resultado de aprendizaje de la carrera relacionados con la materia

Resultado de aprendizaje de la materia Evidencias
at. Andliza e interpreta datos estadisticos relacionados con las ciencias sociales.
-Conoce conceptos bdsicos de la Informdtica y del S.0. Windows. -Reactivos
-Construye hojas electrénicas de cdlculo y gréficos estadisticos con MS-excel |-Resolucion de
ejercicios, casos y otros
-Crea presentaciones profesionales con MS-Power Point y Prezi -Resolucién de
ejercicios, casos y otros
-Organiza y administra la informacién almacenada en los computadores -Reactivos
usando el Explorador de Windows. Comprime / descomprime documentos -Resolucion de
ejercicios, casos y otros
-Realiza procesamiento de texto con MS-Word -Resolucién de
ejercicios, casos y otros
-Usa programas navegadores y los servicios de correo electrénico. Utiliza los -Evaluacion escrita
servicios de la Nube: Google drive, Dropbox -Informes
-Utiliza el sitio web de la universidad del Azuay, bibliotecas digitales, aula virtual.|-Informes

Desglose de evaluacién

Evidencia Descripcién Contenidos silabo a Aporte | Cdlificaciéon Semana
evaluar

Conceptos generales de

Informe sobre el uso de las|nformdtica, Introducciéon a los Semana: 3 (03/04/17

Informes TC's kervicios de la pdgina Web de APORTE 1 2 al 08/04/17)

a Universidad del Azuay

Conceptos generales de
Evaluacién Sggg?(;:qieelfgér: ;c(;k:crg nformdtica, Infroduccién a los APORTE 1 5 Semana: 3 (03/04/17
escrita P kervicios de la pdgina Web de al 08/04/17)

en | Nube a Universidad del Azuay

Resolucion de  |Trabajo auténomo sobre Semana: 5 (17/04/17

ejercicios, casos el'uso del Explorador de Sistema Operativo Windows APORTE 1 1 al 22/04/17)
y otros Windows
Evaluar conocimiento de |Conceptos generales de .
Reactivos lconceptos bdsicos de nformdatica, Sistema Operativo APORTE 2 3 Semana: 6 (24/04/17
- - al 29/04/17)
nformdtica Windows

Resolucion de  yrqbajo auténomo sobre  |Hoja Electrénica Microsoft APORTE 2 5 Semana: 6 (24/04/17
EICTCICIOS, CASOS k| yso de Excel Excel al 29/04/17)

Pagina 2 de 4



Evidencia

Descripciéon

Contenidos silabo a
evaluar

Aporte

Cdilificaciéon

Semana

y otros

Resoluciéon de
ejercicios, casos
v otros

Prueba del manejo de
Excel

Hoja Electrénica Microsoft
Excel

APORTE 2

Semana: 7 (02/05/17
al 06/05/17)

Resoluciéon de
ejercicios, casos
y otros

Evaluacién final de Excel

Hoja Electrénica Microsoft
Excel

APORTE 3

Semana: 12 (05/06/17
al 10/06/17)

Resoluciéon de
ejercicios, casos
y ofros

Trabagjo auténomo de

Fxcel y Word, cada uno

kobre dos puntos para
romediar

Hoja Electrénica Microsoft
Excel, Procesador de textos
IMicrosoft Word

APORTE 3

Semana: 14 (19/06/17
al 24/06/17)

Resolucion de
ejercicios, casos
v otros

Prueba de evaluacion del
Inanejo de Word

Procesador de textos Microsoft
Word

APORTE 3

Semana: 15 (26/06/17
al 01/07/17)

Resoluciéon de
ejercicios, casos
y otros

Evaluacién del manejo de
os programas de Office;
Excel, Word y Power Point

Hoja Electrénica Microsoft
Excel, Procesador de textos
IMicrosoft Word, Software para
joresentaciones Power Point /
Prezi

EXAMEN

Semana: 17-18 (09-07-
2017 al 22-07-2017)

Resoluciéon de
ejercicios, casos
y otros

Trabajo auténomo del
Imanejo de Office

Hoja Electrénica Microsoft
Fxcel, Procesador de textos
IMicrosoft Word, Software para
oresentaciones Power Point /
Prezi

EXAMEN

Semana: 17-18 (09-07-
2017 al 22-07-2017)

Resolucién de
ejercicios, casos
y otros

Evaluacién del manejo de
os programas de Office;
Fxcel, Word y Power Point

Hoja Electrénica Microsoft
Excel, Procesador de textos
IMicrosoft Word, Software para
oresentaciones Power Point /
Prezi

SUPLETORIO

20

Semana: 19-20 (23-07-
2017 al 29-07-2017)

Metodologia

Promover una participacion activa de los estudiantes dentro del proceso de ensefanza — aprendizaje utilizando métodos como el
problémico, discusidon y trabajo en grupo, haciéndose indispensable el uso permanente de laboratorios, fuentes bibliogrdficas e

Internet.

La implementacion de la estrategia metodoldégica contempla las siguientes actividades:

e Exposiciones magistrales por parte del profesor para proporcionar un marco tedrico — prdctico de cada uno de los temas.
 Planteamiento y resolucion de problemas relacionados con la carrera, haciendo uso del método de trabajo en grupo.

* Deberes y trabajos fuera del aula, incluyendo trabajos de investigacion.
* Pruebas referentes a los temas tratados, incluyendo las respectivas revisiones y retroalimentacion por parte del profesor.

Criterios de Evaluaciéon

- En los trabajos auténomos se evaluard la creatividad en la elaboracién 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 ofros 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 tratardn 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 frabajos y se sancionard si se evidencian trabajos similares o

copiados.

- Los exdmenes y trabajos se calificardn con décimas.

5. Referencias

Bibliografia base

Libros
Web

Autor Titulo URL

Aulaclic Aulaclic. Curso De Excel 2013. http://www.aulaclic.es/excel-2013/index.htm
Software

Bibliografia de apoyo

Libros

Autor

Editorial

Titulo

Afo

ISBN
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Autor Editorial Titulo ARo ISBN

PAREDES, POUL Macro Aprendiendo paso a paso Excel 2016 2016 978-6-12-304351-3

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

CLAUDIO

Zamborlini, Mariano El Cid Historia de la Computacion 2009

Web

Autor Titulo URL

Sosa Flores, Miguel. E-Brady http://site.ebrary.com/lib/uasuaysp/docDetail.action?

Tyson, Herb Word 2013 Bible https://ebookcentral.proquest.com/lib/uazuay-

Software

Autor Titulo URL Versiéon

Microsoft Windows Laboratorios de la universidad 7 O sup.

Microsoft Corp. Microsoft Office 2016 En los laboratorios de la Universidad 16.0.
Docente Director/Junta
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