Fecha Aprobacion:

UNIVERSIDAD DEL AZUAY
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1. Datos generales

Codigo: FAD0027
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Eje de formacion: BASICO

Total de horas: 32

Correo electrénico: fabianc@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 seleccioén 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 ldgicas. 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)

4.2. Configuracion 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)

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

5.3. Funciones de Texto (4 horas)
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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.

- Usar el sistema operativo Windows para gestionar la informacién.

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

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

- Usar los recursos del internet para investigar,

informacién veraz.

seleccionar y obtener

Desglose de Evaluacion

Evidencia

Descripcién
Evidencia

Contenidos
Silabo Evaluar

Aporte

Calificacion

Fch.Aproximada

Metodologia

Criterios de Evaluacion

5. Textos y otras referencias

Libros

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

Web

BIBLIOGRAFIA

Software

BIBLIOGRAFIA
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PENDIENTE

Docente

Director Junta
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