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1. Datos generales

Codigo: FAD0027

4

||
<
o

Eje de formacion: BASICO

Total de horas: 32

Correo electrénico: lerazo@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, graficos estadisticos y manejo de funciones en Microsoft
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

01. Introduccién al procesamiento de datos, Sistema Operativo, Internet

01.01. Introduccion a la Informatica

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

01.01.02. Conceptos de Software, Software del sistema y Software de aplicaciones.
Clasificacion por su tipo. Conceptos de campo, registro y archivo. Tipos de archivo. (1 horas)

01.02. Conceptos basicos del sistema operativo Windows (1 horas)
01.03. Internet. Definicion. Caracteristicas Principales. Direcciones de maquina y de usuario.
(1 horas)

01.04. Principales servicios de Internet: World Wide Web. Uso de Navegadores. Sitio web de
la Universidad del Azuay. Correo electrénico. Uso de Webmail. (1 horas)

01.05. Buscadores. Criterios de evaluacion sobre la informacién disponible en Internet (1 horas)
01.06. Bibliotecas digitales. Definicion. Caracteristicas Principales. Manejo de recursos
informaticos en la nube. Descargar/instalar programas utilizando Internet. Ejercicios. (2 horas)
02. Fundamentos de la Hoja Electrénica Excel

02.01. Iniciar Excel:

02.01.01. Versiones, la pantalla inicial, las barras, menus inteligentes, ayuda. Movimiento
rapido en la hoja y en el libro. Formas del cursor y su uso.. (1 horas)

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

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

02.03. Rangos y seleccién de rangos (1 horas)

02.04. Nombrar celdas y rangos. Creacion de Férmulas. Introduccion a las funciones.
Funciones matematicas y estadisticas, , de fecha y hora. (1 horas)

02.05. Funciones ldgicas. Ejercicios (4 horas)

03. Formato de los datos

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

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

04. Disefio, manejo e impresion de graficos

04.01. Elementos basicos de un grafico en Excel. Series de datos y tipos de graficos. Afadir,
eliminar series de datos. Formatos de gréficos. Lineas de tendencia (1 horas)

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

05. Funciones en Excel

05.01. Funciones de Busqueda y Referencia (2 horas)

05.02. Funciones Financieras y de Texto (2 horas)

05.03. Conceptos de base de datos en Excel, funciones de base de datos. Ejercicios. (6
horas)

4. Sistema de Evaluacion

Resultado de aprendizaje de la carrera relacionados con la materia

Resultado de aprendizaje de la materia Evidencias

bm. Manejo de las TIC ‘s a los contenidos especificos de las asignaturas.
- ¢ Utilizar el sistema operativo Windows para gestionar informacién. - Evaluacion escrita
¢ Usar los recursos del internet para investigar, seleccionar y obtener | - Trabajos practicos -
informacién veraz. productos

¢ Usar Excel para crear un modelo de datos representativo del problema | - Practicas de laboratorio
y definir las férmulas y funciones necesarias para encontrar la solucion
deseada.

¢ Crear gréficos estadisticos y de funciones.
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Desglose de Evaluacion

Evidencia Descripcion Contenidos Aporte Calificacion Fch.Aproximada
Evidencia Silabo Evaluar

Trabajos Trabajo de Capitulo 1. APORTE | 6,00 3ra. semana de
practicos - investigacion abril
productos utilizando

bibliotecas digitales

y creacion de un

blog en internet.
Practicas de  |Practica sobre uso  [Capitulo 1. APORTE | 4,00 3ra. semana de
laboratorio de recursos abril

colaborativos

informaticos en la

nube.
Trabajos Trabajo de Excel Capitulos 2 y 3. APORTE Il 3,00 3ra. semana de
practicos - sobre formatos, mayo
productos referencias

absolutas y

relativas, y

funciones.
Evaluacién Prueba Nro. 1 en Capitulos 2 y 3. APORTE Il 7,00 3ra. semana de
escrita Excel. mayo
Trabajos Trabajo sobre Capitulos 4 y 5. APORTE IlI 3,00 4ta. semana de
practicos - funciones junio
productos (busqueda y

referencia, texto,

financieras y base

de datos), graficos.
Evaluacion Prueba Nro. 2 en Capitulos 4 y 5. APORTE IlI 7,00 4ta. semana de
escrita Excel. unio
Evaluacién ~ |Examen final. Toda la materia. EXAMEN 20,00  [semanade
escrita FINAL examenes finales
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Metodologia

La estratégica metodoldgica a emplear tiene como objetivo promover una participacion activa de los
estudiantes dentro del proceso de ensefianza — aprendizaje mediante la utilizacion de métodos activos
como: problémico, de discusién y trabajo en grupo, haciéndose indispensable el uso permanente de
laboratorios, fuentes bibliograficas e internet. La implementacion de la estrategia metodoldgica contempla
las siguientes actividades:

‘Exposiciones magistrales por parte del profesor para proporcionar un marco teérico — practico de cada
uno de los temas.

-Planteamiento y resolucién de problemas relacionados con la carrera, haciendo uso del método de
trabajo en grupo.

-Deberes y trabajos fuera del aula, incluyendo trabajos de investigacién, mismos que deberan ser
sustentados.

‘Pruebas referente a los temas tratados, incluyendo las respectivas revisiones y retroalimentaciones por
parte del profesor.

Criterios de Evaluacion

-Todas las pruebas son individuales utilizando el computador e incluiran ejercicios practicos a fin de
comprobar el entendimiento de la materia.

-Los trabajos son individuales y se evaluaran considerando los siguientes puntos:

-Dominio e integracion de conocimientos.

-Profundidad de la investigacion y aporte personal al tema. (Fuentes de consulta)

-Calidad de la sustentacion.

-Vinculacién de lo aprendido con su futuro desempefio profesional

-‘Redaccion y ortografia.

-Puntualidad en la entrega de los trabajos.

-Las preguntas de las pruebas seran formuladas en base a los temas tratados en clase y a los trabajos
realizados por los estudiantes. La correcta conceptualizacion de cada una de las preguntas y el
procedimiento empleado tendran un porcentaje mas alto en la calificacion, pero también se tomara en
consideracion el valor correcto de la respuesta y su interpretacion.

-El examen final contemplara contenidos tanto de las pruebas pasadas como de los trabajos enviados.

-Seran inaceptables situaciones de plagio y copia, haciéndose acreedor el alumno a un puntaje de cero.

5. Textos y otras referencias

Libros

BIBLIOGRAFIA BASE
- Preppernau Joan, Cox Joyce.(2009). Windows 7 Paso a Paso. Espaia: Anaya multimedia. A través
del profesor.

BIBLIOGRAFIA APOYO

- Ediciones ENI.(2011). Excel 2010: Domine las funciones avanzadas de la hoja de calculo. Espafa:
ENI. http://books.google.com.ec.

- Frye, Curtis.(2010). Excel 2010 Paso a Paso. Espafia: Anaya multimedia. A través del profesor.

- Meza Orozco, Jhonny De Jesus.(2011). Matematicas financieras aplicadas: uso de las calculadoras
financieras y Excel. Colombia: ECOE. Biblioteca Hernan Malo Gonzalez. UDA-BG 61284.

- Publicaciones Vértice S.L..(2011). Excel aplicado a la gestion comercial. Espafia: Vértice.
http://books.google.com.ec.
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Web

BIBLIOGRAFIA BASE

- Davila Ladrén de Guevara, Fernando. Obtenido de Hacia la inteligencia del negocio con Excel 2003:
http://site.ebrary.com/lib/uasuaysp/Doc?id=10159999.

- Restrepo, Jaime. Obtenido de Internet Para Todos: http:/site.ebrary.com/lib/uazuay/docDetail.action?
docID=50063908&p00=curso%20internet.

- Walkenbach, John. Obtenido de Excel 2010 Bible: http://site.ebrary.com/lib/uazuay/docDetail.action?
docID=10381024&p00=excel%202010.

- Jesus Olivera. Obtenido de elibro: http://site.ebrary.com/lib/uasuaysp/docDetail.action?
doclD=10179649.

- John Walkenbach. Obtenido de ebrary: hitp://site.ebrary.com/lib/uazuay/docDetail.action?
doclD=10381024.

- Jorge Lopez. Obtenido de elibro: http:/site.ebrary.com/lib/uasuaysp/docDetail.action?
doclD=10179636.

Software

BIBLIOGRAFIA APOYO
- Microsoft Corp.. Windows. 7. Laboratorios de la Universidad.

- Microsoft Corp.. Excel. 2010 o superior. Laboratorios de la Universidad.

Docente Director Junta
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