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1. Datos generales

Codigo: FAD0027
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Eje de formacion: BASICO

Total de horas: 32

Correo electrénico: rortega@uazuay.edu.ec

2. Descripcion y objetivos de la materia

Cada dia se hace mas importante y prioritario que las empresas encuentren una solucién para el manejo
de su informacién y en especial, para poder tomar decisiones inteligentes, basadas en el conocimiento que
existe en la organizacion. 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
Ofimatica.

Esta materia trata sobre aspectos basicos del Sistema Operativo Windows, el uso de Internet y el Correo
Electronico, la creacion de hojas de trabajo y graficos estadisticos en Excel para el analisis de datos.

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

1. Introduccioén al procesamiento de datos, Sistema Operativo, Internet

1.1. Introduccion a la Informatica (2 horas)

1.1.1. Conceptos de dato e informacion. Conceptos de Hardware, unidades de entrada, salida,
almacenamiento y comunicaciones.

1.1.2. Conceptos de Software, Software del sistema y Software de aplicaciones. Clasificacion
por su tipo. Conceptos de campo, registro y archivo. Tipos de archivo.

1.2. Conceptos basicos del sistema operativo Windows (2 horas)
1.2.1. Elementos de Windows, elementos de una ventana, elementos de una ventana de
dialogo, estructura jerarquica de archivos

1.2.2. Gestionar la informacion del computador mediante el Explorador de Windows. Comprimir
y descomprimir archivos.

1.3. Internet. Definicion. Caracteristicas Principales. Direcciones de maquina 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 horas)

1.5. Buscadores. Criterios de evaluacion sobre la informacion disponible en Internet (1 horas)
1.6. Bibliotecas digitales. Definicion. Caracteristicas Principales. Descargar/Instalar programas
utilizando Internet (3 horas)

2. Fundamentos de la Hoja Electronica Excel

2.1. Iniciar Excel (1 horas)

2.1.1. Versiones, la pantalla inicial, las barras, menus inteligentes, ayuda. Movimiento rapido
en la hojay en el libro.

2.1.2. Formas del cursor y sus funciones, crear series, series personalizadas

2.1.3. Contenido de las celdas, tipos de datos, edicion del contenido de celdas

2.2. Referencias relativas, absolutas y mixtas. (1 horas)

2.3. Rangos y seleccion de rangos (1 horas)

2.4. Nombrar celdas y rangos. Creacion de Formulas. Introduccion a las funciones. Funciones
matematicas y estadisticas (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. Disefio, manejo e impresion de graficos

4.1. Elementos bésicos de un grafico en Excel. Series de datos y tipos de gréaficos. Afadir,
eliminar series de datos. Formatos de gréficos. Lineas de tendencia (1 horas)

5.2. Funciones Financieras. Funciones de Fecha y hora (4 horas)

4.2. Configuracién de pagina: margenes, ajustar la pagina. Encabezado y pie de pagina,
imprimir titulos. Area de impresion. Ejercicios (1 horas)

5. Funciones en Excel

5.1. Funciones de Busqueda y Referencia (2 horas)

5.3. Funciones de Texto (2 horas)

Pagina 2 de 6



4. Sistema de Evaluacion

Resultado de aprendizaje de la carrera relacionados con la materia

Resultado de aprendizaje de la materia Evidencias

az. Utilizar las TIC’s en la gestién
- Crear gréficos estadisticos y de funciones. - Informes

- Resolucién de ejercicios,

casos y otros

- Reactivos

- Usar el sistema operativo Windows para gestionar la informacion. - Resolucién de ejercicios,

casos y otros

- Reactivos

- Evaluacién escrita

- Usar Excel para crear un modelo de datos representativo del problema y | - Reactivos
definir las férmulas y funciones necesarias para encontrar la solucién | - Resolucién de ejercicios,

deseada. casos y otros
- Informes

- Usar los recursos del internet para investigar, seleccionar y obtener | - Informes
informacioén veraz.
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Desglose de Evaluacion

Evidencia Descripcion Contenidos Aporte Calificacion Fch.Aproximada
Evidencia Silabo Evaluar
Evaluacion ~ [Control de lectura  |Historia de la APORTE | 2,00 [07/10/2014
escrita Computacion
Informes Ejercicios Manejo de Bases de APORTE | 3,00 9y 16 de Octubre
auténomos sobre el  |Datos en Excel. de 2014
manejo de bases
de datos.
Informes Informe sobre el Uso de Bibliotecas APORTE | 2,00 21/10/2014
uso de las Virtuales y Manejo de
bibliotecas virtuales |recursos informaticos en
y el servicio de la Nube
Web-Mail de la
UDA
Informes Ejercicios Manejo de Bases de APORTE | 3,00 9y 16 de Octubre
auténomos sobre el  |Datos en Excel. de 2014
manejo de bases
de datos.
Reactivos Preguntas de Conceptos basicos de la APORTE | 5,00 28/10/2014
opcién multiple Informatica y el Sistema
Operativo Windows
Resolucion Practica sobre el del PC  Uso del APORTE | 1,00 28/10/2014
de manejo de la Explorador de Windows
ejercicios, informacion del PC  |para gestionar la
casos y informacion de un PC.
otros
Reactivos Preguntas de Conocimiento de APORTE Il 2,00 25/11/2014
opcién multiple aspectos basicos de
Excel
Informes Resolucién de Creacion de hojas de APORTE Il 3,00 02/12/2014 -
ejercicios fuera del  [trabajo usando formulas y 09/12/2014
aula funciones
Resolucion Resolucion de Creacion de hojas de APORTE Il 5,00 09/10/2014
de ejercicios dentro trabajo usando formulas y
ejercicios, del aula funciones
casos y
otros
Informes Resolucion de Aplicacion de formatos. APORTE Ill 3,00 23/12/2014 - 6, 13
ejercicios fuera del  |Disefio, formato de y 20 de
aula graficos. Opciones de Enero/2015
Impresion. Uso de
funciones
Resolucion Resolucion de Creacion de hojas de APORTE IlI 7,00 20/01/2014
de ejercicios dentro trabajo usando féormulas y
ejercicios, del aula funciones, graficos y
casos y opciones de impresion
otros
Informes Resolucion de Uso de otras funciones de EXAMEN 5,00 Horario
ejercicios fuera del  |Excel FINAL
aula
Resolucion Resolucion de Uso funciones de texto, EXAMEN 15,00 Horario
de ejercicios dentro de busqueda, financieras FINAL
ejercicios, del aula y de base de datos en
casosy Excel
otros
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Metodologia

Para tratar los aspectos tedricos de la materia se desarrollaran clases magistrales y se realizaran trabajos
practicos dirigidos en el aula sobre los temas tratados en clase y trabajos practicos auténomos. Los
ejercicios a desarrollar seran relacionados con la gestion financiera y contable.

Criterios de Evaluacion

-En los trabajos practicos dentro del aula se desarrollaran los temas explicados en las clases. Estos
trabajos no seran calificados.

-Los trabajos autonomos se desarrollaran en grupos de dos estudiantes y versaran sobre los temas
tratados en clases y otro tema relacionado que los estudiantes deberan investigar. Se evaluara la correcta
aplicacion de los conocimientos adquiridos hasta la fecha y la creatividad en la elaboraciéon de cuadros en
Excel y la presentacion de los resultados.

-Los trabajos se calificaran sobre 3 puntos y se promediaran para cada parcial en los que aplica.

-Las pruebas se realizaran en las fechas indicadas y trataran sobre los temas estudiados hasta la ultima
clase anterior a la fecha de cada prueba.

-Se controlara el cumplimiento de las fechas para la presentacion de trabajos y se sancionara si se
evidencian trabajos similares o copiados.

-En los trabajos en los que aplica, se calificara la redaccion y ortografia, con un limite del 25% de la nota.

-‘Los examenes y trabajos se calificaran con décimas.

5. Textos y otras referencias

Libros

BIBLIOGRAFIA BASE
- Paredes, Paul.(2013). Excel 2013. Peru: Macro. Adquirir.

BIBLIOGRAFIA APOYO

- Ediciones ENI.(2011). Excel 2010: Domine las funciones avanzadas de la hoja de calculo. Espafa:
ENI. http://books.google.com.ec/books?
id=uDexGBIIfJYC&printsec=frontcover&dg=excel+2010&source=bl&ots=nVR.

- Pefa Millahual, Claudio .(2011). windows 7. Argentina: GRADI S.A.. El profesor.

- Publicaciones Vértice S.L..(2011). Excel aplicado a la gestion comercial. Espafia: Vértice.
http://books.google.com.ec/books?
id=tDOuCO9PwWTEC&printsec=frontcover&dqg=excel&hl=es&ei=GzdiTsP2PM3pg.

Web

BIBLIOGRAFIA APOYO

- Odnoha, Andre (Excel 2010 Financials Cookbook). Obtenido de E-brary:
http://site.ebrary.com/lib/uazuay/docDetail.action?docID=10486839.

- Walkenbach, John (Microsoft Excel 2010). Obtenido de E-brary:
http://site.ebrary.com/lib/uazuay/docDetail.action?docID=10381024.

- Lépez , Jorge (Internet: servicios basicos). Obtenido de E-libro:
http://site.ebrary.com/lib/uasuaysp/docDetail.action?docID=10179636.

- Olivera, Jesus (Introduccion a la Informatica). Obtenido de E-libro:
http://site.ebrary.com/lib/uasuaysp/docDetail.action?docID=10179649.

Software
BIBLIOGRAFIA APOYO

- Microsoft Corp.. Excel. 2010. Laboratorios de la Universidad.
- Microsoft Corp.. Windows. 7. Laboratorios de la Universidad.
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Docente Director Junta
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