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UNIVERSIDAD
DEL AZUAY

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION
ESCUELA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

1. Datos generales

Materia: OFIMATICA Nivel: 2
Codigo: FAM206 Distribucién de horas.
Paralelo: G e ]
Docencia | Practico Autdnomo: 64 |Total horas
Periodo : Septiembre-2023 a Febrero-2024
Profesor: PACHECO NIVELO JHEIMY LORENA ostemas | autonomo
Correo jlpacheco@uazuay.edu.ec
electrénico: 32 0 16 48 96
Premrequisitos:

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

1.1. La pdgina web de la Universidad: servicios

1.2. Bibliotecas digitales

1.3 Herramientas de Google: drive, formularios

2.1. Configuraciones de pdrrafo: espaciados, interlineados y sangrias.

2.2. Personalizacion de encabezado y pie de pdgina. Numeracion de pdgina
2.3. Gestiéon de saltos: de seccidn, de columna, de pdgina

2.4. Configuraciéon de pdgina: mdrgenes, orientacion

3.1. Notas al pie, hipervinculos, marcadores. Control de cambios, comentarios

Pdgina 1 de 5



3.2.

Tabla de contenidos, tabla de ilustraciones, indice de tablas

3.3. Gestores de bibliografia: Mendeley / Zotero, gestor de citas y bibliografia de word
4.1 Celdas: formato, comentarios, rangos y seleccién de rangos

4.2. Creacion de series, validacion

4.3. Creacién de Férmulas. Formulas con referencias relativas, absolutas y mixtas
4.4.1. Funciones matemdticas

4.4.2. Funciones estadisticas

4.43. Funciones financieras

4.4.4, Funciones l6gicas

4.4.5. Funciones de bUsqueda y referencia

4.4.6. Funciones de fecha y hora

4.4.7. Funciones de texto

4.5. Grdficos

5. Sistema de Evaluacién

Resultado de aprendizaje de la carrera relacionados con la materia
Resultado de aprendizaje de la materia
g. Gestiona estratégicamente los recursos ofimaticos y electrénicos para favorecer su aprendizaje y su desempeiio

laboral

Evidencias

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

-Practicas de laboratorio
-Conocer los aspectos bdsicos del uso de Internet y aplicar las herramientas -Evaluacion escrita
trabajo colaborativo mediante “Cloud Computing” en las actividades de -Practicas de laboratorio
gestiéon

-Conocer los conceptos de base de datos en Excel y utilizar las herramientas  -Evaluacion escrita
de: ordenacion, filtros, tablas dindmicas, subtotales para obtener informacion  -Prdcticas de laboratorio

gerencial para la toma de decisiones.

-Crear macros para automatizar tareas repetitivas -Evaluacion escrita
-Practicas de laboratorio
-Crear modelos de datos con multiples tablas. -Evaluacion escrita
-Practicas de laboratorio
-Crear tablas de contenido, ilustraciones, bibliografia, combinacion de -Evaluacion escrita
correspondencia, control de cambios -Précticas de laboratorio
-Elaborar documentos en Word utilizando opciones avanzadas del programa. -Evaluacién escrita
Manejo de grdficos, tablas -Practicas de laboratorio
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Desglose de evaluacién

estudiante deberd aplicar los conceptos expuestos en clase y realizar trabajo de
investigacién a fin de adquirir de manera independiente nuevos conocimientos que
conlleven a la solucién de los problemas planteados. Debido a que la materia en su
mayoria tfiene un componente prdctico se contempla el uso permanente de
laboratorios, fuentes bibliogrdficas fisicas y principalmente el internet como herramienta
de aprendizgje.

Evidencia Descripcién Contenidos silabo a Aporte | Cdlificacién Semana
evaluar
Internet y Herramientas
Evaluacion Colaborativas, Ociones Semana: 7 (30-OCT-
. Temas 1.1. al 3.1 Avanzadas de Microsoft Word,| APORTE 6 \
escrita . 23 al 04-NOV-23)
Procesamiento de Textos con
Microsoft Word
Internet y Herramientas
o Colaborativas, Ociones .
Practicas de | 1o 0 1.1 al 3.1 Avanzadas de Microsoft Word, | APORTE 4 semana: 7 [30-OCT-
laboratorio . 23 al 04-NOV-23)
Procesamiento de Textos con
Microsoft Word
- Hoja Electrénica Excel, .
Evolyooon Temas 3.2 al 4.05.01 Ociones Avanzadas de APORTE 6 Semana: 12 (04-DIC-
escrita . 23 al 09-DIC-23)
Microsoft Word
- Hoja Electrénica Excel, .
Prochcos.de Temas 3.2 al 4.05.01 Ociones Avanzadas de APORTE 4 Semana: 12 (04-DIC-
laboratorio : 23 al 09-DIC-23)
Microsoft Word
Evaluacion Semana: 17-18 (07-
. Temas 4.05.01 a 4.6 Hoja Electrénica Excel APORTE 6 01-2024 al 20-01-
escrita
2024)
Practicas de Semana: 17-18 (07-
. Temas 4.05.01 a 4.6 Hoja Electrénica Excel APORTE 4 01-2024 al 20-01-
laboratorio 2024)
Hoja Electrénica Excel, Internet
e St semana: 1920 21
. Todos los temas . EXAMEN 20 01-2024 al 27-01-
escrita Microsoft Word,
. 2024)
Procesamiento de Textos con
Microsoft Word
Base de Datos en Excel, Hoja
Electrénica Excel, Internet y
- Herramientas Colaborativas,
Evaluacion ) .
. Todos los temas Ociones Avanzadas de SUPLETORIO | 20 Semana: 20 (al)
escrita .
Microsoft Word,
Procesamiento de Textos con
Microsoft Word
Metodologia
Descripcion Tipo horas
Con el fin de promover la participaciéon activa de los estudiantes dentro del proceso de
ensenanza - aprendizaje se realizardn frabajos individuales y/o grupales en donde el Autébnomo

La implementaciéon de la estrategia metodoldgica contempla las siguientes actividades:
e Exposiciones magistrales por parte de la profesora con el objetivo de proporcionar un
marco tedrico - prdctico para cada uno de los temas.

* Para cada tema se proporcionard la bibliografia respectiva.

* Planteamiento y resolucién de problemas relacionados con la carrera.

e Deberes y/o trabajos fuera del aula, incluyendo frabajos de investigacién, mismos que
podrdn ser sustentados.

* Evaluaciones sobre los temas tratados (incluye temas de retroalimentacion por parte
del profesor)

Total docencia
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Criterios de evaluaciéon

Descripcién Tipo horas

Para todas las aplicaciones (Word, Excel, Google drive, enfre ofras), en los frabajos
autébnomos se evaluard la creatividad en la elaboracién de modelos de datos, la Autdénomo
exactitud y optimizacién de los resultados. Se valorard la presentacion, calidad de los
documentos y cuidado en la aplicacién de las herramientas.

Los trabajos y/o evaluaciones versardn sobre los temas tratados en clases hasta la fecha
y otros complementarios relacionados que los estudiantes deberdn investigar como
parte de su trabajo auténomo.

La calificacion tomard en cuenta el desarrollo del ejercicio, la profundidad de la
investigacion y la fluidez en la exposicion del mismo.

Todos los frabajos y/o evaluaciones se receptardn Unicamente mediante el sistema de
campus virtual respetando el fiempo de enfrega.

Se sancionard el incumplimiento de entrega asi como trabajos y/o evaluaciones
copiados.

En los trabajos en los que aplica, se calificard la redaccién y ortografia.

Luego de las exposiciones magistrales por parte del profesor a fin de proporcionar un

marco tedrico — préctico de cada uno de los temas, se realizardn prdcticas guiadas. Total docencia
Se evaluard la claridad, orden y organizacion de los ejercicios en los que contemple

modelos de datos en Excel y documentacion en WORD.

Alo largo de todo el curso se frabajard en el uso de herramientas web y de escritorio

que formardn parte de la evaluacién a fin de que el alumno esté completamente

familiarizado con el uso de las mismas.

Las evaluaciones sobre los temas fratados, incluyendo las respectiva revision y

retroalimentacion por parte del profesor se realizard previo al registro de la calificacion.

Ejercicios completos y resueltos de forma adecuada recibirdn la puntuacién maxima.

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 Anho ISBN
Alexander, Michael ; Wiley Excel 365 Bible 2022 1119835232,9781119835
Kusleika, Dick ; 233
Walkenbach, John
Web
Autor Titulo Url
Excel para todos Excel para todos https://excelparatodos.com/blog/
Free CodeCamp Excel https://www.freecodecamp.org/news/tag/excel/
Software
Autor Titulo url Versién
Microsoft Corp. Word 2019
Microsoft Corp. Excel 2019
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Revista

Docente Director/Junta

Fecha aprobacion: 13/09/2023
Estado: Aprobado
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