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1. Datos generales

Materia:
Cédigo:
Paralelo:
Periodo :
Profesor:

Correo
electrénico:

Premrequisitos:

OFIMATICA Nivel: 2
FAMOO26 Distribucién de horas.
G

Docencia | Practico Autdnomo: 16 [Total horas
Marzo-2020 a Agosto-2020
BRAVO LOPEZ PAUL ESTEBAN ostemas | autonomo
pbravo@uazuay.edu.ec

32 32 0 16 80

Cédigo: FAM0002 Materia: LOGICA MATEMATICA

2. Descripcidn y objetivos de la materia

Esta materia trata sobre aspectos bdsicos del uso de Internet, capacitacién en el trabajo colaborativo mediante “Cloud Computing” vy el

manejo de herramientas ofimdaticas.

Esta materia constituye un eje transversal de la carrera, es una herramienta de apoyo en el manejo de informacién

La informacién constituye un activo fundamental en las empresas al momento de tomar decisiones; decisiones que estdn sustentadas siempre
en una “base de conocimiento” existente en las organizaciones. Esto obliga a que los profesionales estén capacitados en el uso de
herramientas que les permitan obtener informacién de toda indole relacionada a la actividad empresarial, en las cuales, es siempre un
objetivo, el mejor aprovechamiento de recursos. La Informdtica constituye una ciencia fundamental para el estudio y manejo de las
tecnologias de la informacién y comunicaciones, su estudio se fundamenta, en la necesidad de conocer las herramientas ofimdticas para

andlisis de la informacién, de manera que pueda desarrollar proyectos que agiliten el acceso a los datos y su andlisis.
3. Objetivos de Desarrollo Sostenible

4, Contenidos

1.01. Internet: Conceptos. principales servicios de Internet, navegadores, hipervinculos, Url's y dominios.

1.02. Correo electrénico.

1.03. Bibliotecas virtuales.

1.04.01. Conceptos de Cloud Computing, fipos de nube, servicios de la nube.

1.04.02. Herramientas de Google: Drive, documentos, hojas de cdlculo, calendario, formularios y Sites.

2.01. La ventana inicial de Word, teclas de aceleracion. descripcion del documento de Word: pdrrafos, pdginas y secciones.

2.02. Opciones de formato, encabezados y pies de pdgina, numeracién de pdginas e impresion de documentos.

2.03. Creacién de listas con tabulaciones.

3.01. Notas al pie, hipervinculos y marcadores.

3.02. I;%%Obiif contenidos, tabla de ilustraciones, indice, bibliografia. Encabezado y pie de pdgina por seccidon. Control de

3.03. Comb.inc;r correspondencia: an‘o mode]o.}isfo Qe destinatarios: !_isfos existentes, crear una nueva lista. Documento
combinado. Cartas, sobres y etiquetas. Disenar etiquetas personalizadas.
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Versiones, la pantalla inicial, menuUs inteligentes, ayuda. Formas del cursor y su uso. Crear series, series personalizadas. Teclas de

A401.01. aceleracion.

4.01.02. Contenido de las celdas: datos, formato, comentarios, validacién, formulas y funciones., edicién del contenido de celdas.
4.02. Creacién de Férmulas. Formulas con referencias relativas, absolutas y mixtas.

4.03. Rangos y seleccion de rangos. Teclas de aceleracién. Nombrar celdas y rangos. Redefinir nombres de rangos.
4.04. Grdficos en Excel. Opciones de impresion.

4.05.01. Funciones matemdaticas, estadisticas y Financieras.

4.05.02. Funciones loégicas.

4.05.03. Funciones de bUsqueda y referencia

4.05.04. Funciones de fecha, hora y de texto

5.01. Conceptos de base de datos en Excel. Importar datos de fuentes externas.

5.02. Funciones de Base de Datos y rango de criterios

5.03. Operaciones con bases de datos: Ordenar. Filtros automdticos, avanzados y rango de criterios.

5.04. Tablas y graficos dindmicos. Subtotales. Reportes consolidados.

5.05.01. Crear modelos de datos con multiples tablas. Relacion entre tablas.

5.05.02. Andlisis de datos con tablas dindmicas basados en un modelo de datos.

6.01.01. Examen de alternativas con tablas de una variable y con tablas con dos variables.

6.01.02. Escenarios y administracién de escenarios.

6.01.03. BUsqueda de objetivos.

6.02. SOLVER: modelo de datos y restricciones.

5. Sistema de Evaluacién

Resultado de aprendizaje de la carrera relacionados con la materia
Resultado de aprendizaje de la materia Evidencias
af. Establecer sistemas de control

-Conocer los aspectos bdsicos del uso de Internet y aplicar las herramientas -Evaluacion escrita
frabajo colaborativo mediante “Cloud Computing” en las actividades de -Trabajos prdcticos -
gestion. Elaborar documentos en Word utilizando opciones avanzadas del productos

programa. Manejo de grdficos, tablas. Crear tablas de contenido, ilustraciones,
bibliografia. Combinacion de correspondencia. Control de cambios. Conocer
los conceptos de base de datos en Excel y utilizar las herramientas de:
ordenacion, filtros, tablas dindmicas, subtotales para obtener informacién
gerencial para la toma de decisiones. Crear modelos de datos con multiples
tablas. Relacion entre tablas. Analizar datos con tablas dindmicas basados en
un modelo de datos. Crear macros para automatizar tareas repetitivas.

m. Maneja las TICS aplicadas al drea de su profesién.

-Crear modelos de datos con multiples tablas. Relacidn entre tablas. Analizar  -Evaluacioén escrita
datos con tablas dindmicas basados en un modelo de datos. -Trabajos prdcticos -
productos

OFI. Maneja de forma eficiente las aplicaciones y los softwares en el campo de marketing.

-Conocer los conceptos de base de datos en Excel y utilizar las herramientas  -Evaluacion escrita
de: ordenacion, filtros, tablas dindmicas, subtotales para obtener informacion  -Trabajos prdcticos -
gerencial para la toma de decisiones. productos
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Desglose de evaluacién

Evidencia Descripcién Contenidos silabo a Aporte | Cdlificacién Semana
evaluar
Trabajos OPCIONES AVANZADAS DE
prdacticos - Practicas en clase MICROSOFT WORD, APORTE 5 semana: 4 [22-ABR-
productos PROCESAMIENTO DE TEXTOS 20 al 27-ABR-20)
CON MICROSOFT WORD
INTERNET Y HERRAMIENTAS
COLABORATIVAS, OPCIONES
Evaluacion Evaluacion tedrico - AVANZADAS DE MICROSOFT APORTE 5 Semana: 5 (29-ABR-
escrita prdéctica WORD, PROCESAMIENTO DE 20 al 04-MAY-20)
TEXTOS CON MICROSOFT
WORD
Trabajos BASE DE DATOS EN EXCEL, .
précticos - Précticas en clase FUNDAMENTOS DELA HOJA | APORTE |5 égrgl‘”;?‘fM?A(f_Zg;‘AY'
productos ELECTRONICA EXCEL
Trabajos BASE DE DATOS EN EXCEL, Semana: 10 (03-JUN-
practicos - Evaluacion practica FUNDAMENTOS DE LA HOJA APORTE 5 20 al OS—:JUN—20)
productos ELECTRONICA EXCEL
AUTOMATIZACION DE TAREAS
Trabajos REPETITIVAS CON MACRQOS, Semana: 14 (01-JUL-
practicos - Practicas en clase BASE DE DATOS EN EXCEL, APORTE 5 20al Oé—jUL—QO)
productos HERRAMIENTAS DE EXCEL PARA
EL ANALISIS DE DATOS
AUTOMATIZACION DE TAREAS
Trabajos REPETITIVAS CON MACRQOS, Semana: 15 (08-JUL-
prdcticos - Evaluacion préctica BASE DE DATOS EN EXCEL, APORTE 5 204l 13-JUL-20)
productos HERRAMIENTAS DE EXCEL PARA
EL ANALISIS DE DATOS
BASE DE DATOS EN EXCEL,
Evaluacion Examen final - parte INTERNET Y HERRAMIENTAS Semana: 17-18 (21-
escrita tedrica COLABORATIVAS, EXAMEN 10 07-2020 al 03-08-
PROCESAMIENTO DE TEXTOS 2020)
CON MICROSOFT WORD
AUTOMATIZACION DE TAREAS
REPETITIVAS CON MACRQOS,
Trabajos Examen final - parte BASE DE DATOS EN EXCEL, Semana: 17-18 (21-
practicos - Scti FUNDAMENTOS DE LA HOJA EXAMEN 10 07-2020 al 03-08-
productos practica ELECTRONICA EXCEL, 2020)
HERRAMIENTAS DE EXCEL PARA
EL ANALISIS DE DATOS
BASE DE DATOS EN EXCEL,
Evaluacion Examen supletorio - parte INTERNET ¥ HERRAMIENTAS
escrita tedrica COLABORATIVAS, SUPLETORIO | 10 Semana: 19 (al)
PROCESAMIENTO DE TEXTOS
CON MICROSOFT WORD
AUTOMATIZACION DE TAREAS
REPETITIVAS CON MACRQOS,
BASE DE DATOS EN EXCEL,
FUNDAMENTOS DE LA HOJA
Trabajos Examen supletorio - parte ELECTRONICA EXCEL,
practicos - St HERRAMIENTAS DE EXCEL PARA| SUPLETORIO | 10 Semana: 19 (al)
productos practica EL ANALISIS DE DATOS,
OPCIONES AVANZADAS DE
MICROSOFT WORD,
PROCESAMIENTO DE TEXTOS
CON MICROSOFT WORD
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Metodologia

Descripcién Tipo horas

La metodologia a seguir tiene como objetivos: definir conceptos Utiles dentro del campo

de estudio y que sean aplicables a la carrera; incluir el uso de herramientas para Autdénomo
obtener, gestionar y analizar informacion; determinar la importancia del uso de las TIC

en el admbito profesional y aplicar métodos que permitan optimizar procesos de trabajo

generando resultados satisfactorios.

La implementaciéon de la metodologia contempla las siguientes actividades:
- Clases magistrales.

- Planteamiento y resolucién de problemas relacionados con la carrera.

- Trabajos de investigacién adicionales que deberdn ser sustentados.

- Evaluaciones tedrico - practicas.

- Se valorard la participacion activa de los estudiantes.

- Las clases consistirdn en exposiciones magistrales por parte del docente para

proporcionar un marco tedrico-prdctico de cada tema. Total docencia
- Las evaluaciones serdn tedricas y prdcticas de acuerdo a los temas tratados,

incluyendo la respectiva retroalimentacién por parte del docente.

- Se redlizardn prdcticas en clase con el fin de consolidar conocimientos y brindar apoyo

sélido a los estudiantes en casos necesarios. Estas prdcticas podrdn ser grupales.

Criterios de evaluacién

Descripcién Tipo horas

Todas las evaluaciones son individuales utilizando el computador e incluirdn ejercicios
précticos con el fin de comprobar el entendimiento de los temas impartidos. Autdénomo
Dependiendo del nivel de dificultad de los frabajos, estos pueden ser individuales o
grupales y se evaluardn considerando lo siguiente:

- Dominio e integracién de conocimientos.

- Profundidad de la investigacion y aporte personal al temai.

- Verificacion de uso de referencias bibliogrdficas de prestigio.

- Calidad de la sustentacion.

- Vinculacién de lo aprendido con su futuro desempeno profesional.

- Redaccién y Ortografia.

- Puntualidad en la entrega.

El examen final (y supletorio) serd tedrico - prdctico, el cual contemplard contenidos
fanto de evaluaciones pasadas como de ejercicios y exposiciones de las clases.
Serdn inaceptables situaciones de copia y plagio, siendo sancionadas de acuerdo al
reglamento de la Universidad.

Las clases serdn magistrales exponiendo los conceptos tedricos y realizando las
demostraciones prdcticas de los diferentes temas de estudio. En este senfido serd Total docencia
considerada la participacién de los estudiantes.

Los ejercicios y preguntas de evaluacion se formulardn con base en los temas tratados
en clase.

La correcta conceptualizacién de cada pregunta o ejercicio, asi como el
procedimiento empleado correctamente, tendrdn un valor mds alto de calificacion.
Se realizard la respectiva retroalimentaciéon luego de las evaluaciones. con el objetivo
de complementar los conocimientos.

Las evaluaciones de cada aporte se planificardn con antelacion en comiun acuerdo
con los estudiantes.

6. Referencias
Bibliografia base

Libros

Autor Editorial Titulo ARO ISBN

César Miguel Oceda Macro Excel for masters: macros y aplicaciones 2011 978-6-12-304007-9

SAmaniego; Herle Apari

Chiliguillo

Mark Moore Dominando Excel Tablas Dindmicas 2013 9781492778066

Ediciones ENI ENI Word 2010: Domine las funciones avanzadas 2011 978-2-7460-6297-9
del procesador de textos de Microsoft

Web

Autor Titulo Url

John Walkenbach Excel 2013 Power Programming with VBA https://ebookcentral.proquest.com/lib/uazuay-

ebooks/reader.actionedocID=1144767
Lisa A Bucki Word 2013 Bible https://ebookcentral.proquest.com/lib/uazuay-

ebooks/detail.action2docID=1155273
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Software

Autor Titulo Url Versién
Microsoft Corporation Microsoft Word 2019
Microsoft Corporation Microsoft Excel 2019
Revista

Bibliografia de apoyo

Libros
Autor Editorial Titulo ARO ISBN
University of Salford CustomGuide Microsoft Office Excel (online book) 2010
AMELOT, MICHELE ENI VBA EXCEL 2016, PROGRAMACION EN 2016 9782746098787
EXCEL: MACROS Y LENGUAJE VBA
WALKENBACH, JOHN John Wiley & Sons EXCEL 2016 BIBLE 2016 978-1119067511
Paredes Bruno Poul Editorial Macro Lima Aprendiendo Excel paso a paso 2016 978-6-12-
304351-3
Web
Autor Titulo Url
Benjamin Currier Excel Exposure - Online Training https://excelexposure.com/
Tutorials Point Learn Word 2010 https://www.tutorialspoint.com/word/index.htm
Aula Clic Aula Clic - Excel 2016 https://www.aulaclic.es/excel-2016/
COURSERA Excel skills for Bussiness WWW.Coursera.org
Software
Revista
Docente Director/Junta

Fecha aprobacion: 26/02/2020
Estado: Aprobado
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