Fecha aprobacion: 07/03/2019

UNIVERSIDAD
DEL AZUAY

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION
ESCUELA CONTABILIDAD SUPERIOR

1. Datos

Materia: INFORMATICA | Nivel: 4

Cédigo: FAD0027 Distribucién de horas.

Paralelo: F Docencia | Practico Auténomo: Total horas
Periodo : Marzo-2019 a Julio-2019 ‘

Profesor: ASTUDILLO RODRIGUEZ CATALINA VERONICA dglsfﬁg%ss Autenomo

Correo cvastudillo@uazuay.edu.ec

electrénico: 2 2
Premrequisitos:

Ninguno

2. Descripcién y objetivos de la materia

Esta materia frata sobre aspectos bdsicos del Sistema Operativo Windows, el uso de Internet y el Correo Electronico, la creacién 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 solucion para el manejo de su informacion y en especial,
para poder tomar decisiones inteligentes, basadas en el conocimiento que existe en la organizaciéon. 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.

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

3. Objetivos de Desarrollo Sostenible

4, Contenidos

1

Infroduccién al procesamiento de datos, Sistema Operativo, Internet

Intfroduccién al procesamiento de datos, Sistema Operativo, Internet

Indicaciones generales y presentacion del silabo. Principales servicios de Internet: World Wide Web y Correo electrénico. Uso
de Navegadores. Manejo de recursos informdticos en la nube. Sitio web de la Universidad del Azuay. Uso de Webmail de la
UDA. (2 horas)

Indicaciones generales y presentacion del silabo. Principales servicios de Internet: World Wide Web y Correo electronico. Uso
de Navegadores. Manejo de recursos informdticos en la nube. Sitio web de la Universidad del Azuay. Uso de Webmail de la
UDA. (2 horas)

1.2 Bibliotecas Virtuales. Definicién. Caracteristicas Principales. Descargar/instalar programas utilizando Internet. Ejercicios. (1
horas)

1.2 Bibliotecas Virtuales. Definicién. Caracteristicas Principales. Descargar/instalar programas utilizando Internet. Ejercicios. (1
horas)

1.3 Introducciéon a la Informdtica. (1 horas)
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1.3

Introduccion a la Informdtica. (1 horas)

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

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

1.3.2 Conceptos de Software, Software del sistema y Software de aplicaciones. Clasificacién (1 horas)

1.3.2 Conceptos de Software, Software del sistema y Software de aplicaciones. Clasificacién (1 horas)

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

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

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

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

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

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

2 Fundamentos de la Hoja Electrénica Excel

2 Fundamentos de la Hoja Electrénica Excel

2.1 Iniciar Excel (1 horas)

2.1 Iniciar Excel (1 horas)

2.1.1 Versiones, la pantalla inicial, menus inteligentes, ayuda. Contenido de las celdas: Datos, formato, comentarios, validacion,
formulas v funciones. (1 horas)

2.1.1 Versiones, la pantalla inicial, menus inteligentes, ayuda. Contenido de las celdas: Datos, formato, comentarios, validacion,
férmulas v funciones. (1 horas)

2.1.2 Formas del cursor y su uso. Crear series, series personalizadas, contenido de las celdas, tipos de datos, edicién del contenido
de celdas. (1 horas)

2.1.2 Formas del cursor y su uso. Crear series, series personalizadas, contenido de las celdas, tipos de datos, edicion del contenido
de celdas. (1 horas)

2.2 Formulas con referencias relativas, absolutas y mixtas. (2 horas)

2.2 Férmulas con referencias relativas, absolutas y mixtas. (2 horas)

2.3 Rangos y seleccion de rangos. Nombrar celdas y rangos. (1 horas)

2.3 Rangos y seleccion de rangos. Nombrar celdas y rangos. (1 horas)

2.4 Creacién de Férmulas. Introduccion a las funciones. Funciones matemdticas, estadisticas, de fecha y hora. (1 horas)

2.4 Creacién de Formulas. Introduccion a las funciones. Funciones matematicas, estadisticas, de fecha y hora. (1 horas)

2.5 Funciones logicas. Ejercicios. (4 horas)

2.5 Funciones logicas. Ejercicios. (4 horas)

3 Formato de los datos

3 Formato de los datos

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

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)

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

4 Diseno y formato de grdficos. Opciones de impresiéon

4 Disefio y formato de gréficos. Opciones de impresién

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

4.1 Elementos bdsicos de un grdfico en Excel. Series de datos y tipos de grdficos. Adadir, eliminar series de datos. Formatos de
ardficos. 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)

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

5 Otras funciones en Excel

5 Ofras funciones en Excel

5.1 Funciones de BUsqueda y Referencia. (2 horas)

5.1 Funciones de BUsqueda y Referencia. (2 horas)

5.2 Funciones Financieras y de Texto. (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)
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5.3 Conceptos de base de datos en Excel, funciones de base de datos. Ejercicios. (4 horas)

5. Sistema de Evaluacion

Desglose de evaluacién

Evidencia Descripcién Contenidos silabo a Aporte | Cadlificacién Semana
evaluar
Evaluacion Evaluacién sobre temas APORTE ] 5 Semana: 5 (08/04/19
escrita fratados en el capitulo 1 al 13/04/19)
Trabajos Prdacticas sobre temas Semana: 5 (08/04/19
prdcticos - . APORTE 1 5 ;
fratados en el capitulo 1 al 13/04/19)
productos
. Evaluacién sobre temas .
Evaluacion fratados en los capftulo 2 APORTE 2 5 Semana: 10 (13/05/19
escrita v3 al 18/05/19)
Trabajos Précticas sobre temas .
prdacticos - tratados en los capitulos 2 APORTE 2 5 Semana: 10 {13/05/19
al 18/05/19)
productos y3
- Evaluacién sobre temas .
Evolpoaon tratados en los capitulo 4 APORTE 3 5 Semana: 15 [17/06/19
escrita v5 al 22/06/19)
Trabajos Prdcticas sobre temas .
practicos - tratados en los capitulos 4 APORTE 3 5 semana: 15 (17/06/19
al 22/06/19)
productos S}
. Evaluacién sobre temas
Evaluacion Semana: 17-18 (30-06-
escrita Trofqdos en todos los EXAMEN 20 2019 al 13-07-2019)
capitulos
Evaluacion Evaluacién sobre temas
. fratados en todos los SUPLETORIO 20 Semana: 20 (al)
escrita B
capitulos
Metodologia

Se impartirdn exposiciones, clases magistrales y el uso de metodologia activas por parte del profesor sobre el marco tedrico de la asignatura,
complementado con un intercambio de experiencias y una participacion activa del estudiante, mediante un trabajo cooperativo que
incluye: control de lecturas, debates, foros, exposiciones orales; y, elaboracion de mapas conceptuales y cuadros comparativos.

Se garantizard la articulacion de la teoria con la prdctica a través de la elaboracion de prdcticas en laboratorio; pudiendo hacer uso del
método de tfrabajo en grupo.

Criterios de Evaluacion

- Los trabajos constituyen las tareas o prdcticas no dirigidas sobre los temas tratados en clases o temas de investigacion, dichas prdcticas se
realizardn individualmente o en grupos de estudiantes de acuerdo a los temas a desarrollarse.

- Se controlard el cumplimiento de la fecha y hora establecido para la presentacion de trabajos, los cuales serdn enviados al aula virtual
asignada a la materia, no se recibirdn trabajos en fechas posteriores.

- Se sancionard con calificacion valor cero, si se evidencian frabajos similares o copiados sin su debida fuente de referencia. Se usard la
plataforma URKUND para el andlisis de coincidencia, se permite un méximo del 15% de similitud, se calificar& con cero en caso de superar
este porcentaje.

- 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. - En los trabajos en los que aplica, se calificard la redacciéon y ortografia, con un limite del 20% de la nota.

- Los exdmenes y trabajos se calificardn con décimas.

6. Referencias
Bibliografia base

Libros

Autor Editorial Titulo Aho ISBN
PAUL PREDES BRUNO Macro EXCEL 2013 2013 978-6-12-304122-9
AulaClic RicoSoft Curso experto en Microsoft

Windows 10
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Autor Editorial Titulo Anho ISBN
Anonimo Fox Andina EXCEL 2013 2013 978-987-1949-08-03
Web
Autor Titulo Url
Walkenbach, John Excel 2013 Formulas htt://ebookcentral.proquest.com/lib/uazuay-
Jesus Olivera Welbs, Uvigo http://welbs.uvigo.es/ario/docencia/ean/ean.htm
Software
Autor Titulo url Version
Microsoft Corp. Windows 10 10
Microft Corp. Excel 2016 16.0

Bibliografia de apoyo
Libros

Web

Software

Docente

Fecha aprobacién: 07/03/2019
Estado: Aprobado

Director/Junta
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