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4 4

2. Descripcidn y objetivos de la materia

En esta asignatura se pretende capacitar al estudiante en el conocimiento de aspectos bdsicos del Sistema Operativo Windows. En el uso de
los servicios de Internet, los servicios del sitio WEB de la Universidad del Azuay como bibliotecas digitales, Aula Virtual y Webmail; y en el uso de
herramientas como hojas electronicas, procesadores de texto y software de presentaciones.

La informacién

constituye la "base del conocimiento” para las organizaciones y para las personas en sus diferentes actividades, es ésta

informacidén, la que permite tomar decisiones para enfrentar el reto de la competencia global, donde los negocios y 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 informacion y
las comunicaciones, de la Informdtica y las computadoras, nos permite obtener informacién precisa y actualizada necesaria para la toma de
decisiones estratégicas en sus respectivas actividades profesionales y predecir el efecto de las mismas.

Esta materia constituye una herramienta de apoyo para todas las materias de la carrera en el manejo de informacién digital.
3. Objetivos de Desarrollo Sostenible

4, Contenidos

Infroduccién a los servicios de la pdgina Web de la Universidad del Azuay

Indicaciones generales y presentacién del Silabo. Conceptos de dato e informacion, campo, registro y archivo. Tipos de
archivo: texto, programas y datos.

Indicaciones generales.

Presentacion del silabo e indicaciones generales

1.2. Acceso a la pdgina Web de la UDA (www.uazuay.edu.ec)

1.2. Acceso a la pdgina Web de la UDA (www.uazuay.edu.ec).
Hardware: Conceptos, unidades de entrada, salida, procesamiento, almacenamiento y comunicaciones. Software:

1.2. Introduccidén y conceptos bdsicos. Software del sistema y Software de aplicaciones. Tipos de software: Comercial,
Académico, Freeware, Trial, Demo, Shareware.

1.2.1. Reglamentos, sitio de la materia, activar y desactivar servicios.

1.2.1. Servicios de la pdgina WEB de la Universidad del Azuay. Reglamentos. Activar y desactivar servicios, cambios de contfrasenas.

1.2.2. Bibliotecas Virtuales: E-Libro, ProQuest, Ebrary, Herndn Malo, Ebsco, Miguel de Cervantes.
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1.2.2. Bibliotecas virtuales: Busqueda, uso de la estanteria virtual.
El servicio WEB-MAIL de la UDA desde el sitio www.uazuay.edu.ec. Apertura de cuenta de correo, personalizaciéon de cuenta,
1.2.3. administrar el buzdn mediante carpetas. Manejo de contactos, envio y recepcién de correo electrénico, envio de archivos
adjuntos en formato PDF (Portable Documento Formato)
El servicio WEB-MAIL de la UDA en el sitio www.uazuay.edu.ec. Apertura de cuentas de correo, personalizacién de cuenta,
1.2.3. administrar el buzdn mediante carpetas. Manejo de contactos, envio y recepcién de correo electrénico, envio de archivos
adjuntos
1.2.4. Uso del Aula Virtual
1.3. Uso del Google Académico, Google Drive, Dropbox.
1.3.1. Reglamentos, Activar y desactivar servicios, cambios de contrasenas
1.3.2. Bibliotecas Virtuales: E-Libro, ProQuest, Ebrary, Herndn Malo, Ebsco, Miguel de Cervantes
El servicio WEB-MAIL de la UDA desde el sitio www.uazuay.edu.ec. Apertura de cuenta de correo, personalizacion de cuenta,
1.3.3. administrar el buzdn mediante carpetas. Manejo de contactos, envio y recepcidon de correo electrénico, envio de archivos
adjuntos en formato PDF (Portable Documento Formato).
1.3.4. Uso del Aula Virtual
1.4. Ejercicios prdcticos relacionados con la unidad
1.4. Uso del Google Académico, Google drive, Dropbox.
1.5. Ejercicios prdcticos relacionados con la unidad
2.1. Conceptos de dato e informacion, Conceptos de campo, registro y archivo. Tipos de archivo: texto, programas y datos.
2.1. Conceptos de dato e informacion, campo, registro y archivo. Tipos de archivo: texto, programas y datos
2.1. Conceptos de dato e informacion. Conceptos de campo, registro y archivo. Tipos de archivo: texto, programas y datos.
2.1. Infroduccién al Sistema Operativo Windows: definicion, versiones y caracteristicas, elementos de Windows.
Hardware: Conceptos, unidades de entrada, salida, almacenamiento y comunicaciones. Software: Introduccién. Conceptos.
2.2. Software del sistema y Software de aplicaciones. Tipos de software: Comercial, Académico, Freeware, Trial, Freeware, Demo,
Shareware.
2.2. Elementos de una ventana. Controles de un cuadro de didlogo en una aplicacion de Windows.
Hardware: Conceptos, unidades de entrada, salida, procesamiento, almacenamiento y comunicaciones. Software:
2.2. Infroduccién y conceptos bdsicos. Software del sistema y Software de aplicaciones. Tipos de software: Comercial,
Académico, Freeware, Trial, Demo,
Identificacion de unidades, nombre de los archivos. Estructura jerdrquica de archivos y directorios, ruta de acceso. Accesos
2.3. . ] - . -
directos. Uso del Explorador de Windows para administrar Ia informacion de los computadores.
o4 Descargar e instalar software Trial desde Internet. Uso de herramientas de compresion y descompresion de documentos en
C formato ZIP y RAR.
3.1. Infroduccién al Sistema Operativo Windows, Definicidn, versiones y caracteristicas
31 Introduccion al Sistema Operativo Windows. Definicidn, versiones y caracteristicas. Elementos de Windows. Elementos de una
o ventana.
31 Introduccién al Sistema Operativo Windows: definicidn, versiones y caracteristicas, elementos de Windows. Elementos de una
o ventana.
3.1.1. Reglamentos, sitio de la materia, activar y desactivar servicios.
3.1.2 Bibliotecas virtuales: Busqueda, uso de la estanteria virtual.
313 El servicio WEB-MAIL de la UDA en el sitio Apertura de cuentas de correo, personalizacion de cuenta, administrar el buzon,
s manejo de carpetas. Manejo de contactos, envio y recepcidon de correo electronico, documentos adjuntos.
3.1.4. Uso del Aula Virtual
3.2. Controles de un cuadro de didlogo en una aplicacién de Windows.
3.2. Elementos de Windows , Elementos de una ventana
3.2. Identificacién de unidades, nombre de los archivos, tipos de archivos por su contenido.
3.2. Uso del Google Académico, Google Drive, Dropbox.
33 Conftroles de un cuadro de didlogo en una aplicacién de Windows, Identificacién de unidades, nombre de los archivos, tipos
- de archivos por su contenido.
Identificacion de unidades, nombre de los archivos. Estructura jerdrquica de archivos y directorios, ruta de acceso. Accesos
3.3. . ] - . -
directos. Uso del Explorador de Windows para administrar Ia informacion de los computadores.
33 Estructura jerdrquica de archivos y directorios, ruta de acceso. Accesos directos. Compresion y descompresion de archivos en
- formato ZIP y RAR.
3.4. Ejercicios prdcticos relacionados con la unidad

Pdgina 2 de 6




Descargar e instalar software Trial desde Internet. Uso de herramientas de compresion y descompresion de documentos en

3.4. formato ZIP y RAR.

3.4 Estructura jerdrquica de archivos y directorios, ruta de acceso. Accesos directos, Compresion y descompresién de archivos en
C formato ZIP y RAR.

4.1. Uso de plantillas, Disefio de diapositivas, manejo de texto, graficos e imdgenes

41 Conceptos bdsicos: versiones, elementos de la ventana de Excel. Personalizar Herramientas y comandos. Formas del cursor y
- SU USO.

4.1, Uso de plantillas.

4.2. Diseno de diapositivas, manejo de texto, gréficos e imagenes.

4.2. Transicién y animaciones, Configuracién de botones de accién e hipervinculos, Insertar sonido y videos, configuracion

4.2. Uso de las teclas para movimientos rdpidos del cursor. Seleccionar celdas y rangos. Administrar nombres de rango.

4.3. Contenido de las celdas: Datos, formatos, validaciones, comentarios, féormulas y funciones. Editar el contenido.

4.3. Aplicaciones prdcticas del PowerPoint

4.3. Transicién y animaciones.

4.4, Configuracion de botones de accidn e hipervinculos.

4.4, Creacién de férmulas con referencias relativas, absolutas y mixtas

4.4, Creaciéon de férmulas con referencias relativas, absolutas y mixtas.

4.5. Creacién de grdficos. Opciones para impresion de hojas de datos y grdficos.

4.5. Insertar sonido y videos, configuracién.

4.5. Salida de Observacion

4.6. Creacién de grdficos.

4.6. Ejercicios prdcticos relacionados con la unidad

4.6.1. Aritméticas, Estadisticas y Financieras.

4.6.2. Logicas.

4.6.3. BUsqueda y referencia.

4.7.1. Aritméticas, Estadisticas y Financieras.

4.7.1. Conceptos y funciones de base de datos.

4.7.2. Logicas.

472 Operaciones con una base de datos en Excel: ordenamientos, autofiltros y filtros avanzados. Subtotales, tablas y gréficos
T dindmicos.

4.7.3. BUsqueda y referencia.

4.8.1. Conceptos y funciones de base de datos.

4.8.2. Operaciones con una base de datos en Excel: ordenamientos, autofiltros vy filtros avanzados. Subtotales, tablas dindmicas.

4.9. Impresiéon de hojas de datos y grdficos.

5.1. Conceptos bdsicos. Personalizar Herramientas y comandos, Contenido de celdas. Infroducir, editar y suprimir datos.

5.1. Conceptos bdsicos. Personalizar Herramientas y comandos. Contenido de celdas. Infroducir, editar y suprimir datos.

51 La pantalla de Word. Introduccidon de texto, Modificar, suprimir, mover y copiar texto. BUsqueda y remplazo de texto. Auto
o correccion y auto texto. Correccion ortogrdfica y Gramatical. Formatos de Parrafo.

5.2. Insertar/eliminar celdas y rangos de celdas. Administrar nombres de rango

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

5.2. Insertar/eliminar celdas y rangos de celdas. Administrar nombres de rango, Insertar y suprimir hojas. Nombre de las hojas

5.3. Creacioén de férmulas, ejercicios practicos

5.3. Secciones de un documento. Manejo de encabezado y pie de pdgina por seccién. Estilos de numeracion.

5.3. Insertar y suprimir hojas. Nombre de las hojas.
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5.3. Secciones de un documentos. Manejo de encabezado y pie de pdgina por seccién. Estilos de numeracién.

5.4. Creacion de féormulas.

5.4. Tabla de contenidos, de ilustraciones y Bibliografia

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

5.4, Creacién de grdficos, ejercicios practicos

5.5. Funciones: l6gicas, estadisticas, busqueda y referencia, fecha y hora. Ejercicios practicos

5.5. Creacién de grdficos.

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

5.5. Tabla de contenidos, de ilustraciones, Citas Bibligraficas (Mendeley) y Bibliografia

546 Base de datos en Excel: conceptos, funciones de base de datos, ordenar, subtotales, tablas dindmicas, autofiltros vy filtros
o avanzados, ejercicios practicos.

5.6. Funciones: logicas, estadisticas, busqueda y referencia, fecha y hora, financieras.

5.7. Base de datos en Excel: conceptos, funciones de base de datos, ordenar, subtotales, tablas.

5.8. Impresiéon de hojas de datos y graficos.

5.9. Ejercicios prdcticos relacionados con la unidad.

6] Pantalla de Word. Introduccién de texto, Modificar, suprimir, mover y copiar texto, bUsqueda y remplazo de texto. Auto
o correccion y auto texto, correccion ortogrdfica y Gramatical.

61 Microsoft Power Point: Uso de plantillas. Disefio de diapositivas, tfransicién y animaciones. Configuracién de botones de accién
s e hipervinculos. Insertar y configurar sonidos y videos. Patron de diapositivas.

6.1. Pantalla de Word. Introduccion de texto, Modificar, suprimir, mover y copiar texto. BUsqueda y remplazo de texto.

6.2. Auto correcciéon y auto texto. Correccion ortogrdfica y Gramatical.

6.2. Opciones de pdrrafo, manejo de imdgenes, trazado de lineas y herramientas de grdfico.

6.2. Prezi: Uso de plantillas. Disefo de diapositivas.

6.3. Opciones de pdrrafo. Manejo de imdgenes. Trazado de lineas y herramientas de grdfico.

6.3. Tablas, configuracion de pdginas e impresién de documentos.

6.4. Organizacion e impresion de documentos combinados (cartas, sobres, etiquetas), ejercicios prdacticos

6.4. Tablas.

6.5. Tabla de contenidos (indice 3 ilustraciones - Bibliografia), ejercicios prdcticos

6.6. Configuracion de pdginas e impresién de documentos.

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

6.8. Tabla de contenidos: indice, ilustraciones, Bibliografia.

6.9. Ejercicios prdcticos relacionados con la unidad.

5. Sistema de Evaluacion

Resultado de aprendizaje de la carrera relacionados con la materia
Resultado de aprendizaje de la materia Evidencias
ad. Usa eficientemente el paquete office en su desempeio profesional.

-Construye hojas electronicas de cdlculo y graficos estadisticos con MS Excel.  -Evaluacion escrita

-Trabajos prdcticos -

productos

-Crea presentaciones profesionales con MS-Power Point y Prezi. -Evaluacion escrita
-Trabajos prdcticos -
productos

-Realiza procesamiento de texto con MS-Word. -Evaluacion escrita
-Trabajos prdcticos -
productos

ae. Utiliza TIC’s para conseguir informacién adecuada a su entorno profesional.
-Comprime/descomprime documentos. -Evaluacion escrita

-Trabajos prdcticos -

Pdgina 4 de 6




Resultado de aprendizaje de la carrera relacionados con la materia

Resultado de aprendizaje de la materia Evidencias
productos
-Conoce conceptos bdsicos de la Informdatica y del S.O. Windows. -Evaluacion escrita
-Trabajos prdcticos -
productos
-Organiza y administra la informacién almacenada en los computadores -Evaluacion escrita
usando el Explorador de Windows. -Trabajos prdcticos -
productos
-Utiliza el Aula Virtuall. -Evaluacion escrita
-Trabajos prdcticos -
productos
-Utiliza las bibliotecas digitales de la UDA. -Evaluacion escrita
-Trabajos prdcticos -
productos
-Utiliza los servicios de la Nube: Google drive, Dropbox. -Evaluacion escrita
-Trabajos prdcticos -
productos
Desglose de evaluacién
Evidencia Descripcién Contenidos silabo a Aporte | Cdlificacién Semana
evaluar
- Evaluacion
Evaluacion L oo Semana: 5 (09-ABR-
escrita feonlco/proc.hccl de los APORTE 1 3 18 al 14-ABR-18)
capitulos revisados.
Trabajos . .
préacticos - Elobotoqon de cuaderno APORTE 1 9 Semana: 5 (09-ABR-
de practicas 18 al 14-ABR-18)
productos
., Evaluacion
Evaluacion - L Semana: 9 (07-MAY-
escrita teor[co/proc.hco sobre los APORTE 2 10 18 al 09-MAY-18)
capitulos revisados
- Evaluacion
Evaluacion . o Semana: 15 (18-JUN-
escrita feor[co/proc_flco sobre los APORTE 3 8 18 al 23-JUN-18)
capitulos revisados
Trabajos Elaboracion de cuaderno .
prdcticos - de précticas de la APORTE 3 7 Semana: 15 {18-JUN-
- 18 al 23-JUN-18)
productos materia
Evaluacion Evaluacion Semana: 17-18 (01-
. tedrica/prdctica sobre los EXAMEN 20 07-2018 al 14-07-
escrita . .
capitulos revisados 2018)
Evaluacion Evaluacion
. tedrica/prdctica sobre los SUPLETORIO | 20 Semana: 20 (al)
escrita . .
capitulos revisados
Metodologia
Criterios de evaluacién
6. Referencias
Bibliografia base
Libros
Autor Editorial Titulo ARO ISBN
Oceda, César. Apari, Lima : Empresa Editora Excel for masters : macros y aplicaciones 2011
Herle. Macro VBA
ESPE Escuela Politécnica  Quito : ESPE-CECAI Informdtica Basica 2003
del Ejército i
Zamborlini, Mariano El Cid Historia de la Computacion 2009
Web
Autor Titulo Url
Aulaclic Aulaclic. Curso De Excel 2013. http://www.aulaclic.es/excel-2013/index.htm
Software
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Revista

Bibliografia de apoyo

Libros
Web
Autor Titulo Url
Varios Google Drive http://drive.google.com/
Software
Autor Titulo Url Versidén
Microsoft Office Microsoft Word UDA 2010
Elsevier Mendeley
Excel Excel 2010
Revista
Docente Director/Junta
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