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1. Datos generales

Materia:
Cédigo:
Paralelo:
Periodo :
Profesor:

Correo
electrénico:

Premrequisitos:

Ninguno

INFORMATICA | Nivel: 4
FAD0OO27 Distribucién de horas.
A
Docencia | Practico Autébnomo: Total horas
Marzo-2019 a Julio-2019
Sistemas .
CARVAJAL VARGAS FABIAN MARCELO de tutorias |AUtenomo
fabianc@uazuay.edu.ec
2 2

2. Descripcidn y objetivos de la materia

Esta materia trata sobre aspectos bdsicos del Sistema Operativo Windows, el uso de Internet y el Correo Electrénico, la creacion de hojas de
trabajo y grdficos estadisticos en Excel para el andlisis de datos.

Cada dia se hace mds importante y prioritario que las empresas encuentren una solucidon para el manejo de su informacién y en especial,
para poder tomar decisiones inteligentes, basadas en el conocimiento que existe en la organizacién. 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 Ofimdatica.

El nivel académico de esta materia es de capacitacién y constituye una herramienta de apoyo a las materias de la carrera.
3. Objetivos de Desarrollo Sostenible

4. Contenidos

Indicaciones generales y presentacion del silabo.
n 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.
1.2 Bibliotecas Virtuales. Definicién. Caracteristicas Principales. Descargar/instalar programas utilizando Internet. Ejercicios.
1.3 Introduccién a la Informdtica.
131 Conceptos de dato e informacion. Conceptos de Hardware, unidades de entrada, salida, almacenamiento y
T comunicaciones.
1.3.2 Conceptos de Software, Software del sistema y Software de aplicaciones. Clasificacion
1.4 Conceptos bdsicos del sistema operativo Windows.
1.4.1 Elementos de Windows, elementos de una ventana, elementos de una ventana de didlogo, estructura jerdrquica de archivos.
1.4.2 Gestionar la informacién del computador mediante el Explorador de Windows. Comprimir y descomprimir archivos.
2.1 Iniciar Excel
211 Versiones, la pantalla inicial, menUs inteligentes, ayuda. Contenido de las celdas: Datos, formato, comentarios, validacion,
s formulas y funciones.
212 Formas del cursor y su uso. Crear series, series personalizadas, contenido de las celdas, tipos de datos, edicion del contenido
o de celdas.
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2.2 Formulas con referencias relativas, absolutas y mixtas.

2.3 Rangos y seleccidon de rangos. Nombrar celdas y rangos.

2.4 Creacién de Férmulas. Introduccidn a las funciones. Funciones matemdticas, estadisticas, de fecha y hora.

2.5 Funciones logicas. Ejercicios.

3.1 Tipos de datos y opciones de formato. Formatos personalizados.

3.2 Aplicar, copiar y borrar formatos. Formatos condicionales. Ejercicios.

41 Elementos bdsicos de un grdfico en Excel. Series de datos y tipos de grdficos. Anadir, eliminar series de datos. Formatos de
’ grdficos. Lineas de tendencia.

40 Configuracién de pdgina: mdargenes, ajustar la pagina. Encabezado y pie de pagina, imprimir titulos. Area de impresion.
) Ejercicios.

5.1 Funciones de BUsqueda y Referencia.

5.2 Funciones Financieras y de Texto.

5.3 Conceptos de base de datos en Excel, funciones de base de datos. Ejercicios.

5. Sistema de Evaluacion

Desglose de evaluacién

Evidencia Descripcién Contenidos silabo a Aporte | Cdlificacién Semana
evaluar
Evaluacion capitulos 1.1-1.2-1.3- Semana: 5 (08-ABR-
escrita 14 -2.] APORTET |7 19 ol 13-ABR-19)
Précticas de capitulos 1.1-1.2-1.3- Semana: 5 (08-ABR-
laboratorio 1.4 -2.1 APORTE | 3 19 al 13-ABR-19)
Evaluacion capitulos 2.1-2.2-23- Semana: 10 (13-MAY-
escrita 24-25 APORTE2 7 19 al 18-MAY-19)
Practicas de capitulos 2.1-2.2-23- Semana: 10 (13-MAY-
laboratorio 24-25 APORTE2 |3 19 ol 18-MAY-19)
Evaluacion Capitulos 3.1-3.2-4.1 - Semana: 15 (17-JUN-
escrita 4.2 APORTE 3 / 19 al 22-JUN-19)
Practicas de Capitulos 3.1 -3.2- 4.1 - Semana: 15 (17-JUN-
laboratorio 42 APORTES )3 19 al 22-JUN-19)
Evaluacion Semana: 17-18 (30-
. Todo el silabo EXAMEN 20 06-2019 al 13-07-
escrita
2019)
Evaluacion Todo el silabo SUPLETORIO | 20 Semana: 20 (al )
escrita
Metodologia
Criterios de evaluacién
6. Referencias
Bibliografia base
Libros
Autor Editorial Titulo Ano ISBN
PAREDES, PAUL Empresa Editora Macro  EXCEL 2013 2013 NO INDICA
Web
Software
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Revista

Bibliografia de apoyo

Libros

Autor Editorial Titulo ARo ISBN

EDICIONES ENI ENI EXCEL 2016: DOMINE LAS FUNCIONES 2016 9782409001710
AVANZADAS DE LA HOJA DE CALCULO

Web

Autor Titulo Url

Alexander, Michael;

Kusleika, Richard

Excel 2016 Férmulas

https://ebookcentral.proquest.com/lib/uazuay-
ebooks/reader.action?doclD=4205843

Software
Autor Titulo Url Version
Microsoft Corp. Excel 2016 Laboratorios de la Universidad 16.0
Revista
Docente Director/Junta
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