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1. Datos generales

Materia: TICS Nivel: 3
Codigo: FPS302 Distribucién de horas.
Paralelo: A e ]
Docencia | Practico Autdnomo: 72 |Total horas
Periodo : Agosto-2024 a Diciembre-2024
Profesor: ASTUDILLO RODRIGUEZ CATALINA VERONICA ostemas | autonomo
Correo cvastudillo@Quazuay.edu.ec
electrénico: 48 0 16 56 120
Premrequisitos:

Cddigo: UID0200 Materia: ELEMENTARY 2

2. Descripcidn y objetivos de la materia

En esta materia se ensenardn los accesos a las bibliotecas digitales con las que tiene convenio la universidad; las opciones del editor de texto
de Word que permite formatear un documento para redactar un trabajo de titulacién, las funciones bdsicas de una hoja de cdlculo que
facilitardn realizar los cdlculos cotidianos y el manejo de power point para realizar presentaciones de trabajos.

Esta es una asignatura transversal dentro de la malla de la carrera, ya que los avances tecnoldgicos a los cuales los futuros profesionales se
deberdn enfrentar son aplicables a todas las asignaturas de la malla de su carrera, y de prdcticamente todas las profesiones.

La informacién constituye la base del conocimiento en las diferentes actividades de las personas, y es esta informacién, la que permite tomar
decisiones para enfrentar el reto de la competencia global, donde los profesionales deben ser eficientes y sensibles a las necesidades, y
producir bienes y servicios de calidad. El dominio de las nuevas tecnologias de la informaciéon y las comunicaciones, la Informdtica, vy las
computadoras, nos provee de las herramientas necesarias para obtener informacién precisa y actualizada necesaria para la foma de
decisiones estratégicas en las respectivas actividades profesionales del psicélogo.

3. Objetivos de Desarrollo Sostenible

EDUCACION -I REDUCCION DE LAS
DE CALIDAD DESIGUALDADES

A

(=)

v

4, Contenidos

1. Internet y presentaciones académicas

1.1. Presentacién del silabo e indicaciones generales

1.2. Acceso a las bibliotecas digitales a las que la Universidad estd suscrita
1.3. BUsquedas simples y avanzadas en Google Académico

1.4. Gestién de archivos y carpetas en Google Drive.

1.5. Acceso a documentos digitales y repositorio institucional

1.6. Normas para generacién de presentaciones académicas en Power Point
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1.7. Trabajos y ejercicios calificados en clase

2. Procesador de textos Microsoft Word

2.1. Manejo de imdgenes, tablas, frazado de lineas y herramientas de grdfico. WordArt y SmartArt.

2.2. Secciones de un documento. Manejo de encabezado y pie de pdgina por seccidn. Estilos de numeracion.

2.3. Tabla de contenidos, de ilustraciones y Bibliografia

2.4. Organizacion e impresion de documentos combinados: cartas, sobres y etiquetas.

2.5. Trabajos y ejercicios calificados en clase

3. Hoja Electréonica Microsoft Excel

31 Versiones, la pantalla inicial, las barras, menus inteligentes, ayuda. Movimiento répido en la hoja y en el libro. Formas del cursor
s Y SU USO.

3.2. Crear series, series personalizadas, contenido de las celdas, tipos de datos, edicidon del contenido de celdas.

3.3. Referencias relativas, absolutas y mixtas.

3.4. Rangos y seleccion de rangos

3.5. Nombrar celdas y rangos. Creacion de Férmulas.

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

37 Elementos bdsicos de un grdfico en Excel. Series de datos y tipos de grdficos. Ahadir, eliminar series de datos. Formatos de
" gréficos.

38 Configuracién de pagina: margenes, ajustar la pdgina. Encabezado y pie de pdgina, imprimir titulos. Area de impresion.
o Ejercicios

3.9. Funciones de BUsqueda y Referencia

3.10. Trabajos y ejercicios calificados en clase

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

. -Utiliza lengudjes y herramientas tecnoldgicas para gestionar y comprender la informacién que le permite construir y
generar nuevos conocimientos.

Evidencias

-Maneja efectivamente herramientas de procesamiento de texto, elaboracién -Evaluacion escrita
de hojas de cdiculo y presentaciones digitales para favorecer su aprendizaje y -Resolucion de ejercicios,
desempeno.

Desglose de evaluacién

Casos y ofros

Word

Evidencia Descripcién Contenidos silabo a Aporte | Cadlificacién Semana
evaluar
Resolucion de Evaluacién temas Intemet y presentaciones Semana: 4
ejercicios, casos | fratados en el capitulo académicas APORTE 6 (16/09/2024 all
y otros 1 21/09/2024)
Evaluacion Evaluacién temas Procesador de fextos Microsoft semana: 8
escrita tratados en el capitulo 2 | Word APORTE 6 (14/10/2024 o
19/10/2024)
Resolucién de Evaluacion temas Procesador de textos Microsoft Semana: 8
ejercicios, casos | fratados en el capitulo Word APORTE 6 (14/10/2024 al
v otros 2 19/10/2024)
Evaluacién Evaluacién temas Hoja Electrénica Microsoft semana: 14
escrita fratados en el capitulo 3 | Excel APORTE 6 (25/11/2024 al
30/11/2024)
Resolucion de Evaluacion temas Hoja Electrénica Microsoft semana: 14
ejercicios, casos fratados en el capitulo 3 | Excel APORTE 6 (25/11/2024 al
y otros 30/11/2024)
Hoja Electrénica Microsoft
. Excel, Internet y Semana: 15
Evaluacion . . L
escrita Toda la materia presentaciones ocodemm:os , | EXAMEN 20 (02/12/2024 all
Procesador de textos Microsoft 03/12/2024)
Word
Hoja Electrénica Microsoft
Evaluacion . Excel, InTe_meT y o Semana: 17-18 (15-
escrita Toda la materia presentaciones académicas, | SUPLETORIO | 20 12-2024 al 21-12-
Procesador de fextos Microsoft 2024)
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Metodologia

Descripcién

Tipo horas

- El tfrabagjo autébnomo a desarrollar por parte del estudiante estard relacionado con:
investigacion, planteamiento y resolucion de ejercicios.

Autébnomo

- Se impartirdn exposiciones y el uso de metodologia activas por parte del profesor sobre
el marco tedrico de la asignatura, complementado con un intercambio de experiencias
y una participacion activa del estudiante, mediante un trabajo cooperativo.

- Se garantizard la articulacion de la teoria con la prdctica a fravés de la elaboracion de
planteamiento y resolucién de problemas y prdcticas en laboratorio; pudiendo hacer
uso del método de trabajo en grupo.

Criterios de evaluaciéon

Total docencia

Descripcién Tipo horas
- Los trabajos constituyen las tareas o prdcticas no dirigidas sobre los temas tratados en
clases o temas de investigacion, dichas prdcticas se realizardn individualmente o en Autébnomo

grupos de estudiantes de acuerdo a los temas a desarrollarse.
- Se controlard el cumplimiento de la fecha y hora establecido para la presentacion de
trabajos, los cuales serdn enviados al aula virtual asignada a la materia, no se recibirdn
frabajos en fechas posteriores a las establecidas.
- En los trabajos y pruebas en los que aplica, se calificard la redaccion y ortografia, con
un limite del 20% de la nota.
- Si se evidencian trabajos similares o copiados serdn sancionados con nota cero.

- Se sancionard con calificacién valor cero, si se evidencian trabajos similares o
copiados sin su debida fuente de referencia. Se usard la plataforma URKUND para el
andlisis de coincidencia, se permite un mdéximo del 10% de similitud, se calificard con
cero en caso de superar este porcentagje.

- Las pruebas se realizardn en las fechas indicadas y tratardn sobre los temas estudiados
hasta la Ultima clase anterior a la fecha de cada prueba.
- Enlos trabajos y pruebas en los que aplica, se calificard la redaccion y ortografia, con
un limite del 20% de la nota.

- Los exdmenes y frabajos se calificardn con décimas.

6. Referencias
Bibliografia base

Total docencia

Libros

Autor Editorial Titulo Ano ISBN

Alexander, Michael; Wiley Microsoft Excel 365 Bible 978-1-119-83522-6
Kusleika, Dick.

CECAI ESPE-CECAI Informdtica Bdsica 2003

Web

Autor Titulo Url

Google Google Drive https://www.google.com/intl/es-419_ALL/drive/using-drive/

Bibliotecas digitales Universidad del Azuay

https://www.uptodate.com/contents/search

Universidad del Azuay

Universidad del Azuay

http://www.uazuay.edu.ec/

Joan Lambert

Microsoft Word 2016

https://ebookcentral.proquest.com/lib/uazuay-
ebooks/detail.action2doclD=4876956&query=word+2016

Bucki, Lisa A Word 2013 Bible https://ebookcentral.proquest.com/lib/uazuay-
ebooks/detail.action2docID=1155273

Software

Revista

Bibliografia de apoyo

Libros

Autor Editorial Titulo ARO ISBN

Alexander, Michael ; Wiley Excel 3645 Bible 2022 1119835232,9781119835
Kusleika, Dick ; 233

Walkenbach, John

Pdgina 3 de 4



Web

Software

Revista

Docente
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