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1. Datos generales

Materia:
Cédigo:
Paralelo:
Periodo :
Profesor:

Correo
electrénico:

Premrequisitos:

OFIMATICA Nivel: 2
FAM206 Distribucién de horas.
A
Docencia | Practico Autdnomo: 64 [Total horas
Marzo-2023 a Julio-2023
.. Sistemas .
ACOSTA URIGUEN MARIA INES de tutorias |AUtenomo
macosta@uazuay.edu.ec
32 0 16 48 96

Cédigo: FAM104 Materia: LOGICA MATEMATICA

2. Descripcidn y objetivos de la materia

Esta materia trata sobre aspectos bdsicos del uso de Internet y el manejo de herramientas ofimdaticas, proporciona a los estudiantes
herramientas informdticas para el manejo de la informacién en la organizacién. La informacién es un activo fundamental en las
organizaciones y un elemento primordial para la toma de decisiones.

Esta asignatura permite adquirir el conocimiento necesario, asi como desarrollar las habilidades para el manejo de herramientas que les
permitan procesar informacién de toda indole relacionada a la actividad empresarial aprovechando los recursos disponibles

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 el andlisis de la informacién, de manera que pueda
desarrollar proyectos que permitan el acceso dagil y eficiente a los datos y su andlisis.

3. Objetivos de Desarrollo Sostenible

EDUCACION
DE CALIDAD

4, Contenidos

1.01. La pdgina web de la Universidad: servicios

1.02. Bibliotecas digitales

1.03 Herramientas de Google: drive, calendario, formularios

201 Configuraciones de pdrrafo: espaciados, interlineados y sangrias. Configuraciones de fuente: tipo, tamano de letfra, subindice
o y superindice, expansidn y comprension de textos

2.02. Personalizacion de encabezado y pie de pdgina. Numeracion de pdgina

2.03. Gestion de saltos: de seccidn, de columna, de pdgina

2.04. Configuraciéon de pdagina: mdrgenes, orientacion y guiones

3.01. Notas al pie, hipervinculos y marcadores
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3.02. Tabla de contenidos, tabla de ilustraciones

3.03. Gestores de bibliografia: Mendeley / Zotero, gestor de citas y bibliografia de word

3.04. Confrol de cambios, comentarios

3.05. Compinor correspondencia: Carta modelo. Lista de destinatarios: Listas existentes, crear una nueva lista. Documento
combinado

4.01 Celdas: formato, comentarios, validacion

4.02. Creacién de series

4.03. Rangos y seleccion de rangos

4.04. Creacién de Férmulas. Formulas con referencias relativas, absolutas y mixtas

4.05.01. Funciones matemdticas

4.05.02. Funciones estadisticas

4.05.03. Funciones financieras

4.05.04. Funciones logicas

4.05.05. Funciones de bUsqueda y referencia

4.05.06. Funciones de fecha y hora

4.05.07. Funciones de texto

4.06. Grdficos

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

5.02. Funciones de Base de Datos

5. Sistema de Evaluacién
Resultado de aprendizaje de la carrera relacionados con la materia

Resultado de aprendizaje de la materia Evidencias
g. Gestiona estratégicamente los recursos ofimdticos y elecirénicos para favorecer su aprendizaje y su desempefio
laboral

-Andalizar datos con tablas dindmicas basados en un modelo de datos. -Evaluacion escrita

-Resolucién de ejercicios,
Casos y ofros

-Conocer los aspectos bdsicos del uso de Internet y aplicar las herramientas -Evaluacion escrita
frabajo colaborativo mediante “Cloud Computing” en las actividades de -Resolucioén de ejercicios,
gestiéon Ccasos y ofros

-Conocer los conceptos de base de datos en Excel y utilizar las herramientas  -Evaluacion escrita
de: ordenacién, filtros, tablas dindmicas, subtotales para obtener informacién  -Resolucidon de ejercicios,
gerencial para la toma de decisiones. Ccasos y ofros

-Crear macros para automatizar tareas repetitivas -Evaluacion escrita
-Resolucién de ejercicios,
Casos y ofros

-Crear modelos de datos con multiples tablas. -Evaluacion escrita
-Resolucién de ejercicios,
Ccasos y ofros

-Crear tablas de contenido, ilustraciones, bibliografia, combinaciéon de -Evaluacion escrita
correspondencia, confrol de cambios -Resolucién de ejercicios,
Ccasos y ofros

-Elaborar documentos en Word utilizando opciones avanzadas del programa. -Evaluacion escrita
Manejo de grdficos, tablas -Resolucién de ejercicios,
Casos y ofros
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Desglose de evaluacién

Evidencia Descripcién Contenidos silabo a Aporte | Cdlificacién Semana
evaluar
INTERNET Y HERRAMIENTAS
Evaluacion COLABORATIVAS, Semana: é (17-ABR-
escrita Prueba PROCESAMIENTO DE TEXTOs | APORTE / 23 al 22-ABR-23)
CON MICROSOFT WORD
Resolucion de INTERNET Y HERRAMIENTAS
ciercicios. Casos Trabajos resueltos dentro | COLABORATIVAS, APORTE 3 Semana: é (17-ABR-
Jotros ' y fuera del aula PROCESAMIENTO DE TEXTOS 23 al 22-ABR-23)
Y CON MICROSOFT WORD
HOJA ELECTRONICA EXCEL,
- OPCIONES AVANZADAS DE )
Evalacion Prueba MICROSOFT WORD, APORTE |7 P VLA
PROCESAMIENTO DE TEXTOS
CON MICROSOFT WORD
HOJA ELECTRONICA EXCEL,
Resolucion de . OPCIONES AVANZADAS DE )
ejercicios, casos Tr?f;‘;”oog‘dreelsgjgos dentro | | ICROSOFT WORD, APORTE 3 Zgrgfgo?dgé_g)”‘”'
y ofros 4 PROCESAMIENTO DE TEXTOS
CON MICROSOFT WORD
BASE DE DATOS EN EXCEL,
Evaluacion HOJA ELECTRONICA EXCEL, Semana: 15 (19-JUN-
escrita Prueba OPCIONES AVANZADAS DE | APORTE / 23 al 24-JUN-23)
MICROSOFT WORD
Resolucion de BASE DE DATOS EN EXCEL,
eiercicios. casos Trabajos resueltos dentro | HOJA ELECTRONICA EXCEL, APORTE 3 Semana: 15 (19-JUN-
Jotros ! y fuera del aula OPCIONES AVANZADAS DE 23 al 24-JUN-23)
Y MICROSOFT WORD
BASE DE DATOS EN EXCEL,
HOJA ELECTRONICA EXCEL,
INTERNET Y HERRAMIENTAS semana: 17-18 (02
Evaluacién COLABORATIVAS, OPCIONES s )
escrita Examen AVANZADAS DE MICROSOFT | EXAMEN 20 %'223(;23 al15-:07-
WORD, PROCESAMIENTO DE
TEXTOS CON MICROSOFT
WORD
BASE DE DATOS EN EXCEL,
HOJA ELECTRONICA EXCEL,
INTERNET Y HERRAMIENTAS
Evaluacion COLABORATIVAS, OPCIONES .
escrita Examen AVANZADAS DE MICROSOFT SUPLETORIO | 20 Semana: 19 (al)
WORD, PROCESAMIENTO DE
TEXTOS CON MICROSOFT
WORD
Metodologia
Descripcién Tipo horas
Las clases se redlizarédn en un aprendizaje basado en problemas, donde el docente
explicard los conceptos y las aplicaciones de las herramientas software y luego el Auténomo

estudiante deberd realizar tareas y trabajos practicos tanto dentro como fuera del aula
en los que se evidenciard el avance y destreza en el manejo del software y la
generacion _de resultados.

Los estudiantes deberdn redlizar los trabajos en base a los criterios asignados para la

o Total docencia
resolucion de los problemas planteados.

Criterios de evaluacién

Descripcion Tipo horas

Los estudiantes deberdn redlizar ejercicios que serdn evaluados en relacion a las

) . . Auténomo
instrucciones asignadas.

En los frabajos en clase y en las pruebas se medird la calidad del frabajo en cuanto a:
a. Manejo de la herramienta informdatica

b. Contenidos y presentacion de resultados

c. Resolucion de las dificultades asignadas

d. Redaccion y ortografia

Total docencia
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6. Referencias
Bibliografia base

Libros

Autor Editorial Titulo Ano ISBN

Cesar Miguel Oceda Macro Excel for master: macros y aplicaciones VBA 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

Software

Revista

Bibliografia de apoyo

Libros
Autor Editorial Titulo Ano ISBN
Alexander Michael Wiley Excel 2019 Bible 2018 119514789

Kusleika Richard
Walkenbach John

Alexander, Michael ; Wiley Excel 365 Bible 2022 1119835232,9781119835
Kusleika, Dick ; 233
Walkenbach, John
Web
Autor Titulo Url
Free CodeCamp #EXCEL https://www.freecodecamp.org/news/tag/excel/
Software
Revista
Docente Director/Junta
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