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1. Datos generales

Materia:
Cédigo:
Paralelo:
Periodo :
Profesor:

Correo
electrénico:

Premrequisitos:
Ninguno

OFIMATICA Nivel: 2
TRM205 Distribucién de horas.
A
Docencia | Practico Autdnomo: 72 [Total horas
Marzo-2023 a Julio-2023
Sistemas .
TENESACA PACHECO CARLOS RODRIGO de tutorias | Autenomo
crtenesaca@uazuay.edu.ec
32 16 16 56 120

2. Descripcidn y objetivos de la materia

Esta asignatura se compone de 5 capitulos, partiendo desde los conceptos generales de informdtica, sistema operativo Windows, Internet y
herramientas colaborativas, procesamiento de textos con Microsoft Word y Hoja Electrénica Microsoft Excel y 21 subtemas que abordan
temdticas que permitirdn inducir al alumno al uso de herramientas digitales para automatizar y optimizar las tareas habituales de oficina

permitiendo idear, elaborar, manipular y transmitir la informacion.

La asignatura de ofimdtica se constituye como una herramienta fundamental y transversal para el apoyo a las materias de la carrera de
turismo, a través del manejo adecuado de las tecnologias de la informacién y comunicacién (TICS) para el uso de informacién relevante y

confiable

Conocer los conceptos generales del programa de tratamiento de textos, hojas de cdlculo y aplicaciones informdticas para el desarrollo

profesional en Turismo
3. Objetivos de Desarrollo Sostenible

EDUCACION
DE CALIDAD

4, Contenidos

12 Indicaciones generales, presentacion del silabo.
) Conceptos de datos e informacion, campo, registro y archivo. Tipos de archivo: texto, programas y datos.
13 Hardware: conceptos, unidades de entrada, salida, procesamiento, almacenamiento y comunicaciones.
) Software: Infroduccion y conceptos bdsicos. Software del sistema y software de aplicaciones.
2.1 Introduccién al Sistema Operativo Windows: definicion, versiones y caracteristicas, elementos de Windows.
2.2 Elementos de una ventana. Controles de un cuadro de didlogo en una aplicacion de Windows.
2.3 Identificacién de unidades, nombre de los archivos.
3.1 Servicios en la nube a fravés de la cuenta de email: Google Académico, Google Drive, Google Docs, Google Forms
3.2 Bibliotecas digitales: BUsqueda, uso de la estanteria virtual
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4.1 Pantalla de Word: Introduccién de texto, modificar, suprimir, mover y copiar texto. BUsqueda y remplazo de texto.

4.3 Auto correccién: Correccion ortogrdfica y gramatical. Formatos de Péarrafo y hoja

4.4 Confrol de cambios, comentarios

4.5 Manejo de imdgenes, tablas, frazado de lineas y herramientas de gréfico. WordArt y SmartArt.

4.6 Secciones de un documento. Manejo de encabezado y pie de pdgina por seccién. Estilos de numeraciéon

4.7 Tabla de contenidos, de ilustraciones

4.8 Gestores de bibliografia: Mendeley / Zotero, gestor de citas y bibliografia de Word

5.1 InTroducF:ién: Congepfos bdsicos: estructura bdsica de una hoja de cdiculo, versiones, elementos de la ventana de Excel.
Personalizar Herramientas y comandos.

52 Operaciones bdsicas: mover el puntero, seleccion varias celdas, formato de celdas: combinar, centrar, fondo, hipervinculos

5.3 Operaciones bdsicas

5.4 Funciones bdsicas y avanzadas

5.5 Imdgenes y formas: Creacién de grdficos y edicién de propiedades.

5.6 Tablas dindmicas, ordenamientos y autofiltros

5.7 Proteger hojas de cdlculo, integrar Word

5. Sistema de Evaluacion

Resultado de aprendizaje de la carrera relacionados con la materia
Resultado de aprendizaje de la materia Evidencias
PO. Usa eficientemente el paquete office en su desempeno laboral.

-Construye hojas electronicas de cdlculo y graficos estadisticos con MS Excel.  -Evaluacion escrita
-Foros, debates, chats y
otros
-Trabajos prdcticos -
productos

-Crea presentaciones profesionales con MS-Power Point y Prezi. -Evaluacion escrita
-Foros, debates, chats y
ofros
-Trabajos prdcticos -
productos

-Realiza procesamiento de texto con MS-Word. -Evaluacion escrita
-Foros, debates, chats y
otros
-Trabajos prdcticos -
productos

TIC. Utiliza TICs para conseguir informacién adecuada a su entorno profesional.

-Comprime/descomprime documentos. -Evaluacion escrita
-Foros, debates, chats y
otros
-Trabajos prdcticos -
productos

-Conoce conceptos bdsicos de la Informdtica y del S.O. Windows. -Evaluacion escrita
-Foros, debates, chats y
otros
-Trabajos prdcticos -
productos

-Organiza y administra la informacién almacenada en los computadores -Evaluacion escrita

usando el Explorador de Windows. -Foros, debates, chats y
ofros
-Trabajos prdcticos -
productos

-Utiliza el Aula Virtual. -Evaluacion escrita
-Foros, debates, chats y
otros
-Trabajos prdcticos -
productos

-Utiliza las bibliotecas digitales de la UDA. -Evaluacion escrita
-Foros, debates, chats y
otros
-Trabajos prdcticos -
productos
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Resultado de aprendizaje de la carrera relacionados con la materia

Resultado de aprendizaje de la materia

Evidencias

-Utiliza los servicios de la Nube: Google drive, Dropbox.

Desglose de evaluacién

-Evaluacion escrita
-Foros, debates, chats y
ofros

-Trabajos prdcticos -
productos

Evidencia

Descripcién

Contenidos silabo a
evaluar

Aporte

Cadlificacién Semana

Foros, debates,
chats y ofros

Conceptos generales de
Informdtica, Internet y
herramientas colaborativas,
Sistema Operativo Windows

APORTE

Semana: 5 (10-ABR-
23 al 15-ABR-23)

Foros, debates,
chats y ofros

Herramientas ofimdticas:
Procesamiento de textos con
Microsoft Word, Internet y
herramientas colaborativas

APORTE

Semana: 11 (22-MAY-
23 al 27-MAY-23)

Trabajos
practicos -
productos

Herramientas ofimdticas: Hoja
Electréonica Microsoft Excel,
Herramientas ofimdticas:
Procesamiento de textos con
Microsoft Word

APORTE

Evaluacién
escrita

Conceptos generales de
Informdatica, Herramientas
ofimdticas: Hoja Electrénica
Microsoft Excel, Herramientas
ofimdticas: Procesamiento de
textos con Microsoft Word,
Internet y herramientas
colaborativas, Sistema
Operativo Windows

EXAMEN

Semana: 17-18 (02-
15 07-2023 al 15-07-
2023)

Trabajos
practicos -
productos

Conceptos generales de
Informdatica, Herramientas
ofimdticas: Hoja Electrénica
Microsoft Excel, Herramientas
ofimdticas: Procesamiento de
textos con Microsoft Word,
Internet y herramientas
colaborativas, Sistema
Operativo Windows

EXAMEN

Semana: 17-18 (02-
5 07-2023 al 15-07-
2023)

Evaluacion
escrita

Conceptos generales de
Informdatica, Herramientas
ofimdticas: Hoja Electrénica
Microsoft Excel, Herramientas
ofimdticas: Procesamiento de
textos con Microsoft Word,
Internet y herramientas
colaborativas, Sistema
Operativo Windows

SUPLETORIO

20

Metodologia

Descripcién

Tipo horas

La cdtedra permitird al estudiante contar con las destrezas necesarias en el manejo del

paqguete office y sus distintas aplicaciones

Autébnomo

La cdtedra permitird al estudiante contar con las destrezas necesarias en el manejo del

paqguete office y sus distintas aplicaciones.

Criterios de evaluacién

Descripcién

Total docencia

Tipo horas

Trabajos auténomos para reforzar aprendizajes

Autébnomo

La metodologia se basard en aplicacion de ejercicios practicos que permitan al
estudiante adquirir los conocimientos necesarios en el manejo del paquete office y su
correspondiente evaluacion.

Total docencia
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6. Referencias
Bibliografia base

Libros

Autor Editorial Titulo ANo ISBN
BOULLON, ROBERTO; TRILLAS TURISMO RURAL: UN ENFOQUE GLOBAL 2008 9789682485053
BOULLON, DIEGO

Web

Autor Titulo Url

Dra. C Narcisa Ullauri
Mgt. Ronal Chaca

LA CONSERVACION COMO ALTERNATIVA  https://www.researchgate.net/publication/323453952_La_conservacio
PARA EL DESARROLLO DEL TURISMO O EL n_como_alternativa_para_el_desarrollo_del_turismo_o_el_furismo_com
TURISMO COMO CONTRIBUCION A LA o_contribucion_a_la_conservacion

CONSERVACION

(PDF) La conservacién como alternativa
para el desarrollo del turismo o el turismo
como contribucion a la conservacion.
Available from:
https://www.researchgate.net/publication/
323453952_La_conservacion_como_alternat
iva_para_el_desarrollo_del_turismo_o_el_turi
smo_como_confribucion_a_la_conservacio

Luis Hernando Jiménez

Ecoturismo: oferta y desarrollo sistémico https://ebookcentral.proquest.com/lib/uasuaysp/reader.action2doclD

Bulla regional =3193976

Luis Hernando Jiménez Ecoturismo: oferta y desarrollo sistémico https://ebookcentral.proquest.com/lib/uasuaysp/reader.action2doclD

Bulla regional =3193976

Gonzales, L Gestidn del Territorio. Un método para la http://repositorio.uchile.cl/bitstream/handle/2250/120283/Gonzalez_Lu
intervencion Territorial is_Gestion_ferritorio.pdfesequence=1

Software

Revista

Bibliografia de apoyo
Libros

Web

Software

Revista

Docente

Director/Junta
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