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1. DESCRIPCIÓN

UCOM110 INFORMATICA.- 

La materia permite inducir a los futuros profesionales en la necesidad de conocer y utilizar la  computadora y a familiarizarse con los conceptos básicos de la informática.

Les ayudará a razonar de forma científica y tener una visión crítica y escéptica ante situaciones de la vida real.

Conocerán sus utilitarios con cada una de sus herramientas para  solucionar  inconvenientes  de  su  diario vivir,  empleando para ello aplicaciones tales como: Microsoft Word (editor de textos), Microsoft Excel (hoja de cálculo), Microsoft Power Point (presentaciones) y adicionalmente iniciaremos el desarrollo de nuestra primera página Web.
2. OBJETIVOS

a.- GENERAL


Al finalizar esta materia los alumnos serán capaces de utilizar cualquiera de los utilitarios antes mencionados. Podrán resolver problemas de mediana y alta complejidad.  Diferenciar la variedad de herramientas de escritorio que están disponibles en el mercado, conocer y hacer uso de ellas.

b.- ESPECIFIICOS

· Conocer las herramientas de escritorio y hacer uso de ellas.

· Aprender a manejar una hoja de cálculo con todas sus funciones.

· Definir funciones propias y añadirlas cono una herramienta adicional.

· Conocer el uso de terminología técnica y extender estos conceptos en su ámbito profesional.
3. CONTENIDO PROGRAMÁTICO

	FECHAS & SESIONES
	COMPETENCIAS ESPECIFICAS
	UNIDADES/CONTENIDOS
	HORAS NO PRESENCIALES
	EVALUACIÓN

	Semana  1

Del 8  al 11 de Enero.


	Relaciona todos los componentes de un sistema y analiza sus características.


	· Lineamientos y reglas generales para el desarrollo del curso

     Unidad 1: Introducción:

· El computador – generalidades y concepto. Unidades de entrada salida y almacenamiento. 

· Unidades de control.

· Sistemas Operativos

· Sistema operativo Windows XP.


	· Lectura material power point entregado en clase. Pág. 1-25 (2 horas)

· Herramientas y comandos generales. (1 ½ hora)


	· Evaluación de conocimientos previos de alumnos.

· Enfoque general

	
	
	· Entorno y herramientas.

· Aplicaciones de rendimiento.

· Como trabajar con los archivos

· Entorno de redes


	· Herramientas y comandos generales. (1 ½ hora)

· Lectura Windows y sus herramientas. Pág. 1-38  (1 ½ hora)


	· 

	
	
	    Unidad 2:  Microsoft Word XP. 

· Barras de herramientas (Fomato-Estandar-Dibujo)

· Botones y comandos generales

· Taller en clase


	· Lo nuevo del Word XP . Pág. Web  (1 ½ hora)

· Diferencias y ventajas entre editores de texto  (1 ½ hora)


	· Control de lectura con foros de discusión en clases



	
	
	· Cartas y correspondencia

· Plantillas y formularios

· Tablas

· Taller en clase

	· Microsoft Word Pág. 1-15  (1 ½ hora)

· Lectura: Microsoft Word Pág. 16-52.  (2 ½ hora)


	

	Semana 2

15 al 18 de Enero
 Semana 3

Del 22  al 25 de Enero.


	Combina las herramientas y soluciona problemas en tu área de trabajo, utilizando tus conocimientos, tus destrezas y la lógica intuitiva para llegar a una solución eficaz.
	  Evaluación práctica
	Lectura: Introducción a Excel Pág. 3-10  (2 horas)
	· Evaluación  práctica y escrita de contenidos. 

	
	
	 Unidad 3: Microsoft Excel.

· Introducción a las hojas de cálculo.

· Formato y cambios de celdas – filas y columnas.

· Barras de herramientas (Formato – Estandar – Dibujo)


	· Lectura: Página Web UNAV Pág.  1-10  (1 ½ hora)

· Lectura: Excel Paso a Paso Pág. 21-32   (1 ½ hora)


	· Control de lectura con preguntas orales

· 

	
	
	Unidad 4: Formulas en Excel 

· Cómo crear fórmulas en Excel.

· Llenados automáticos

· Presentar formulas en pantalla.

· Taller en clase.


	· Lectura: Página Web UNAV Pág.  11-19    (1 ½ hora)

· Lectura: Excel Paso a Paso Pág. 33-42.   (1 ½ hora)


	· Control de lectura con preguntas orales



	
	Evalúa los conocimientos adquiridos y conviértelos en una gran base de datos.
	· Referencias absolutas y relativas

· Típicos mensajes de error

#¡valor!  

#¡div/0!  

#¡ref!  

###  

#¿Nombre?  

· Taller en clase.


	· Desarrollo de ejercicios (1 ½ hora)

· Lectura: Página Web UNAV Pág.  20-28   (2 ½ hora)

· Desarrollo de ejercicios (1 ½ hora)


	· Evaluación  práctica y escrita de contenidos.

	
	
	Unidad 4:  Gráficos en Excel

· Tablas de datos

· Tipos de gráficos y diseños

· Modificar gráficos anteriores.

· Taller en clase.


	
	

	
	
	· Evaluación práctica.


	· Lectura: Excel Paso a Paso Pág. 33-42.   (2 horas)


	· Control de lectura.



	
	
	Unidad 5: Crear Diagramas

· Organigramas, diag. De ciclo, Diag. De Venn, Diag. Círculos concéntricos.

· Taller en clase.


	· Desarrollo de ejercicios (2 horas)


	· Control de lectura – evaluación práctica

	
	
	Unidad 6:  Funciones en Excel

· Funciones matemáticas
· Taller en clase.
· Funciones lógicas.

· Combinado funciones matemáticas con lógicas.

· Taller en clase.

	· Lectura: Página Web UNAV Pág.  29-35    (2 horas)

· Lectura: Excel Paso a Paso Pág. 43-49.   (2 horas)

· Desarrollo de ejercicios (2 horas)


	

	Semana 4

Del 29 de Enero al 1 de Febrero.


	
	· Funciones de texto y de fecha/hora

· Combinando funciones fecha – lógicas - matemáticas

      Taller en clase.


	· Lectura: Página Web UNAV Pág.  36-40   (2 horas)


	

	
	
	· Evaluación práctica.

· Funciones de búsqueda y referencia.

· Aplicaciones generales.

· Taller en clase.


	· Lectura: Excel Paso a Paso Pág. 50-58.   (2 horas)

· Desarrollo de ejercicios (2 horas)

· Lectura: Excel Paso a Paso Pág. 59-67.   (2 horas)


	· Evaluación  práctica y escrita de contenidos.



	
	
	· Ejercicio utilizando funciones de Excel.

· Taller en clase


	· Desarrollo de ejercicios (2 horas)

· Lectura: Excel Paso a Paso Pág. 68-74.   (2 horas)

· Desarrollo de ejercicios (2 horas)


	· Control de lectura – evaluación práctica.

	
	
	Examen 1er. Parcial

	
	

	Semana 5 

Del 5  al 8 de Febrero

	Organiza las experiencias obtenidas en tu lugar de trabajo, en casa y en problemas cotidianos. Crea interrogantes para algunos casos y responde a cada una de esas utilizando herramientas de escritorio.
	· Entrega y revisión de exámenes

· Funciones estadísticas.

· Usos más frecuentes.

 
	· Lectura: Excel Paso a Paso Pág. 75-83.   (2 horas)

· Desarrollo de ejercicios (2 horas)


	

	
	
	· Funciones estadísticas.

· Funciones de base de datos

· Taller en clase


	· Lectura: Excel Paso a Paso Pág. 84-89.   (2 horas)

· Desarrollo de ejercicios (2 horas)


	· Avances de proyecto final

	
	
	· Funciones financieras

· Tabla de amortización

· Taller en clase.


	· Lectura: Excel Paso a Paso Pág. 90-98.   (2 horas)

· Desarrollo de ejercicios (2 horas)


	· Control de lectura – evaluación práctica.



	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	Unidad 7:  Administrando datos 

· Filtros y ventanas

· Subtotales.

· Validaciones

· Taller en clase

	· Lectura: Excel Paso a Paso Pág. 99-106.   (2 horas)

· Desarrollo de ejercicios (2 horas)


	

	Semana 6

Del 12  al 15 de Febrero.


	
	    Unidad  8: Tablas en Excel

· Tablas

· Formularios.

· Taller en clase

· 
	· Lectura: Excel Paso a Paso Pág. 107-114.   (2 horas)

· Desarrollo de ejercicios (2 horas)


	· Evaluación  de lecturas enviadas

	
	
	   Unidad 9: Macros en Excel.

· Cómo crear macros

· Ejecutar macros

· Taller en clase.
	· Lectura: Excel Paso a Paso Pág. 115-123.    (2  horas)


	

	
	
	  Unidad 10:   Otras Herramientas.

· Compartir libro.

· Proteger un documento.

· Ortografía.

· Escenario.

· Control de cambios.

· Evaluación práctica


	· Desarrollo de ejercicios (2 horas)

· Lectura: Excel Paso a Paso Pág. 124-132.   (2 horas)

· Desarrollo de ejercicios (2 horas)


	· Evaluación  de lecturas enviadas. 

· Evaluación  práctica y escrita de contenidos.

· Evaluación  de resúmenes de lectura asignada


	
	
	    Unidad 11: Base de datos.

· Importar datos de otras hojas o datos de otro libro
· Módulo de base de datos.

· Introducir datos.

· Ordenar la base de datos.

· Buscar y reemplazar.


	· Lectura: Página Web UNAV.

· Pág. 40-59   (2 horas)

· Desarrollo de ejercicios (2 horas)


	· Evaluación  práctica y escrita de contenidos.

	Semana 7 

Del 19  al 22 de Febrero.

Semana 8 

Del 26  de Febrero al 1 de Marzo

	
	 Unidad 12:  Combinando Word y Excel

· Insertar y modificar objetos y/o tablas de Word a Excel y Excel a Word.
· Crear hipervínculos.

· Taller avanzado de Excel.


	Lectura: Microsoft Excel paso a paso. Pág. 133-142   (2  horas)

· Lectura: Página Web UNAV.

· Pág. 62-71    (2  horas)


	

	
	
	Unidad 13:  Power Point XP 

· Introducción general.

· Diseños y formatos de diapositivas.

· Asistente de autocontenido.

· Plantillas.

· Insertar texto – gráficos – películas y sonidos.

· Efectos y animaciones.

· Crear álbum de fotografías.
· Taller en clase.

	· Lectura: Power Point paso a paso Pág. 5-25   (2 horas)

· Lectura: Página Web UNAV.

· Pág. 1-30   (2  ½  horas)

· Lectura: Documentos HTML  Pag. 1-32    (2 ½ horas)


	· Evaluación  de resúmenes de lectura asignada
· Revisión previa de proyecto final.

· Entrega y revisión de proyecto final.



	
	
	Unidad 14:  Diseño Web.
· Cómo diseñar páginas Web.
· Estructura general de un documento
· Hiperenlaces.

· Presentación de imágenes.

· Dreamweaver.

· Barras de herramientas

· Trabajando con objetos.

· Efectos.

· Taller en clase.

· Diseñando la página Web.


	· Lectura: Página Web UNAV

· DreamWeaver   (2 horas)

· Lectura: Material DreamWeaver Pág. 1-40   (3  horas)


	

	
	
	Examen 2do parcial
	
	Entrega de calificaciones


4. METODOLOGÍA

* Se trabajará en base a hechos y/o procesos cotidianos  aplicando en cada uno de ellos las herramientas expuestas en el proceso de aprendizaje.

* Talleres y clases prácticas en cada una de las sesiones (evaluativos con trabajo individual) 

* Mapas conceptuales.

* Lectura comprensiva de los contenidos programados para cada sesión. 

* Los talleres y trabajos realizados en cada una de las sesiones serán revisados al final de cada clase,  no pudiendo ser entregados en una fecha posterior. 

* Control de lectura de libros y/o folletos. 

NOTA:

· Los estudiantes deben adelantar la lectura comprensiva de los contenidos  programados para cada sesión.  Así la elaboración del conocimiento en la clase resultará rápida, consistente, significativa y gratificante.

· Los deberes y trabajos  no entregados en la fecha señalada serán sancionados con el  100% de la nota.

5. EVALUACIÓN

· Actuación individual




  10 pts.

.

· Prácticas y/o talleres de ejercicios


  10 pts.

· Control de lectura




  10 pts.

· Proyectos





  10 pts

· Evaluación Parcial




  60 pts.

· Total 




100 pts.

6. BIBLIOGRAFÍA BÁSICA 

1. Manual Informática (copias)

2. Microsoft Windows paso a paso    -    McGraw Hill  


3. Microsoft Word paso a paso    -    McGraw Hill  


4. Microsoft Excel paso a paso    -    McGraw Hill  


5. Microsoft Power Point paso a paso    -    McGraw Hill  

6. Manual Windows Xp   (copias)

7. Manual word Xp   (copias)

8. Manual Excel Xp   (copias)

9. Manual Power Point Xp   (copias)

10. Manual Html   (copias)

11. Manual Dreamweaver  (copias) 

12. Manuales en formato PDF entregados por el profesor vía Metis
6.1. BIBLIOGRAFÍA COMPLEMENTARIA

· PÁGINAS WEB:
1. http://www.monografías.com 
2. http://www.unav.es/cti/manuales

3. http://dewey.uab.es/pmarques/INFMULTI.htm
 
7.- DATOS DEL CATEDRÁTICO(A)
NOMBRE:
 


Christiam Cires Larrea
TITULO PROFESIONAL: 

Ingeniero de Sistemas Computacionales
Teléfonos:



593-4-2530949 
E- Mail: 



ccires@uees.edu.ec
