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1. Datos generales

Codigo: FAD0027
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Eje de formacion: BASICO

Total de horas: 32

Correo electrénico: aurgilez@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
1.01. Introduccién a la Informatica. (2 horas)
1.02. Conceptos basicos del sistema operativo Windows. (2 horas)

1.03. Internet. Definicion. Caracteristicas Principales. Direcciones de maquina y de usuario. (1
horas)

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

1.05. Buscadores. Criterios de evaluacion sobre la informacion disponible en Internet. (1 horas)

1.06. Bibliotecas digitales. Definicion. Caracteristicas Principales. Manejo de recursos
informaticos en la nube. Descargar/instalar programas utilizando Internet. Ejercicios. (3 horas)

2. Fundamentos de la Hoja Electronica Excel

2.01. Iniciar Excel: (2 horas)

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

2.03. Rangos y seleccion de rangos. (1 horas)

2.04. Nombrar celdas y rangos. Creacién de Formulas. Introduccion a las funciones.
Funciones matematicas, estadisticas, de fecha y hora. (1 horas)

2.05. Funciones légicas. Ejercicios. (4 horas)

3. Formato de los datos

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

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

5. Otras funciones en Excel

4. Diseiio, manejo e impresion de graficos

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

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

5.01. Funciones de Busqueda y Referencia. (2 horas)

5.02. Funciones Financieras y de Texto. (2 horas)

5.03. Conceptos de base de datos en Excel, funciones de base de datos. Ejercicios. (4 horas)

4. Sistema de Evaluacion

Resultado de aprendizaje de la carrera relacionados con la materia

Resultado de aprendizaje de la materia Evidencias

bd. Demostrar la utilizacion de conocimientos cientificos basicos y de herramientas tecnolégicas
especialiazadas.

- Gestiona correctamente la informacién a través de herramientas | - Evaluacion escrita

informéaticas para compartirla y/o almacenarla. - Trabajos practicos -
productos

- Maneja efectivamente herramientas para procesamiento de texto, | - Trabajos practicos -
elaboracion de hojas de célculo y presentaciones digitales para favorecer | productos
su aprendizaje y desempefio. - Evaluacion escrita

- Usa los recursos del internet para investigar, seleccionar y obtener |- Trabajos practicos -

informacién veraz. productos
- Evaluacioén escrita

- Utiliza de manera fluida todos los servicios informéticos de la pégina | - Evaluacion escrita

web de la Universidad del Azuay. - Trabajos practicos -
productos
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Desglose de Evaluacion

Evidencia Descripcion Contenidos Aporte Calificacion Fch.Aproximada
Evidencia Silabo Evaluar

Evaluacién Evaluacién Introduccion al APORTE | 5,00 12/10/2015
escrita individual que procesamiento de datos,

considera los Sistema Operativo,

conceptos tedricos  [internet

del tema.
Trabajos Ejercicios practicos |1.05, 1.06 APORTE | 5,00 19/10/2015
practicos - sobre el tema
productos
Evaluacion Evaluacion Fundamentos de hoja APORTE Il 10,00 23/11/2015
escrita individual que electronica de excel

contiene los

resultados

obtenidos en el

desarrollo de

ejercicios.
Evaluacion Evaluacion 3,4,5 APORTE IlI 10,00 18/01/2016
escrita individual que

contiene los

resultados

obtenidos en el

desarrollo de

ejercicios.
Evaluacién Evaluacion 1-5 EXAMEN 20,00 25/01/2016
escrita individual que FINAL

considera todos los

temas impartidos a

lo largo del ciclo.
Metodologia

El contenido tedrico se impartira en las diferentes clases, utilizando dspositivas como material de apoyo,

posteriormente se realizaran ejercicios en los cuales se aplicaran los temas tratados. Ademéas se

conformaran grupos de trabajo para el desarrollo de ejercicios.

Criterios de Evaluacion

Se realizaran 4 evaluaciones a lo largo del ciclo y el examen final. Las evaluaciones se realizaran en funcion
de los contenidos que hayan sido tratados y el examen final recopilara todos los contenidos tratados. Se

considerara la participacién en clases y la proactividad de los estudiantes. En los trabajos y las
evaluaciones se calificara la redaccion y ortografia.

5. Textos y otras referencias

Libros

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

id=uDexGBIIfJY C&printsec=frontcover&dq=excel+2010&source=bl&ots=nVR.

- NACATO, JOSE.(2005). Office XP: Windows XP - Redes e Internet. Ecuador: Graficompsa. Biblioteca
Hernan Malo - UDA. UDA BG 40055.
- Publicaciones Vértice S.L..(2011). Excel aplicado a la gestion comercial. Espafia: Vértice.
http://books.google.com.ec/books?
id=tDOuCO9PWTEC&printsec=frontcover&dg=excel&hl=es&ei=GzdiTsP2PM3pg.
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Web

BIBLIOGRAFIA APOYO

- Lépez , Jorge. Obtenido de Biblioteca Virtual E-libro:
http://site.ebrary.com/lib/uasuaysp/docDetail.action?docID=10179636.
- Olivera, Jesus. Obtenido de Biblioteca Virtual E-libro:
http://site.ebrary.com/lib/uasuaysp/docDetail.action?docID=10179649.
- Walkenbach, John. Obtenido de Biblioteca Virtual E-brary:
http://site.ebrary.com/lib/uazuay/docDetail.action?docID=10381024.

- Odnoha, Andre. Obtenido de Biblioteca Virtual E-brary:
http://site.ebrary.com/lib/uazuay/docDetail.action?docID=10486839.

Software

BIBLIOGRAFIA BASE
- Microsoft Corp.. Excel. 2010. Laboratorios de la Universidad.

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

Docente Director Junta
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