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PROGRAMA ACADEMICO:

TECNOLOGIA EN SISTEMATIZACION DE DATOS EN FORMACION POR CICLOS PROPEDEUTICOS
CON LA TECNICA PROFESIONAL

ASIGNATURA:
ASIGNATURA: COSTRUCCION DE INFORMES UTILIZANDO HERRAMIENTAS OFIMATICAS AREA
DE FORMACION: Ingenierias CODIGO: ING00824 PRERREQUISITO(S): Ninguno CORREQUISITO:
ninguno
INTENSIDAD HORARIA SEMANAL

CREDITOS DE LA ASIGNATURA

# de Créditos
Relacién HTP con HTI

Tipo de asignatura

HTP (Horas de trabajo presencial)

HTI (Horas de trabajo independiente)
TOTAL HORAS (HTP + HTI)

Teodrica 20
2
Practica 4 6 Tedrico - Practica2 0

2. PRESENTACION DE LA ASIGNATURA Esta disefiada para
aplicar todo un conjunto de software de productividad y de bases de datos que ayuda a ahorrar tiempo y
a organizarse. Unas eficaces caracteristicas de administracion podran ayudar a mantener la informacién
de los clientes en un Gnico lugar.

3. JUSTIFICACION La formacion del técnico en
informética debe involucrar todos aquellos elementos que le permitan responder a las necesidades del
medio en su desempefio profesional. Por esto el médulo de construccién de informacion utilizando
herramientas ofimaticas se concibe como un elemento fundamental que le permite modelar, analizar e
implementar los informes y plantillas necesarias para colaborar en los equipos de desarrollo de software
en labores de documentacion y presentacion de informes y manejo eficiente de los sistemas operativos
de los Pc s.

4. OBJETIVOS DE LA ASIGNATURA Obijetivo(s) General(es):
Proporcionar a los estudiantes los elementos y conceptos basicos para la gestion de Informacién en los
equipos de desarrollo de sistemas de informacion de forma que puedan manejar eficientemente las
herramientas ofimaticas de acuerdo al problema, al sistema operativo y sus opciones, colaborando
eficientemente con la parte documental de los proyectos Proporcionar a los estudiantes los elementos y
conceptos basicos para la gestidon de Informacién en los equipos de desarrollo de sistemas de
informacion de forma que puedan manejar eficientemente las herramientas ofiméticas de acuerdo al
problema, al sistema operativo y sus opciones, colaborando eficientemente con la parte documental de
los proyectos



- Objetivos Especificos:
- Aprender a manejar el sistema operativo sus menus y submenus -

- Conocer las herramientas Ofimaticas sus beneficios y aplicaciones y utilizar el aplicativo adecuado de
acuerdo al

problema

PLANTILLA DEL PROGRAMA DE ASIGNATURA



- Acceder desde el escritorio y gestionar informes y opciones avanzadas de las herramientas ofimaticas

5. COMPETENCIAS A DESARROLLAR v Demostrar
capacidad de trabajo en forma autbnoma v Desarrollar capacidad de analisis l6gico v/
Gestionar la informacion v Seguir un conjunto de rutinas v Reconocer y saber manejar
las complejidades de las tareas v’ Evidenciar un pensamiento conceptual v Exhibir
capacidad de organizacion y planificacion
6. CONTENIDOS TEMATICOS 6.1 TEMA: Procesador de texto SUBTEMAS: - Introduccién

Procesador de texto - Presentacion de trabajos escritos y herramientas de Word - Normas APA y Normas
INCOTEC

6.2 TEMA: Presentaciones SUBTEMAS: - Elaboracién y disefio de
diapositivas - Elaboracion de una presentacion - PowerPoint - Herramientas web 2,0

6.3 TEMA: introduccién Excel SUBTEMAS: - Formato de celdas,
trabajo con libros y hojas, llenados automaticos - Operadores aritméticos y operadores logicos -
referencias relativas, referencias absolutas - Disefio de formulas

6.4 TEMA: Funciones SUBTEMAS: - Funciones matematicas -
Funciones estadisticas - Funciones de texto - Funciones de busqueda - Condicionales - Anidacion de
condicionales con distintas funciones - Condicionales con conectores légicos y aplicacion a casos reales

6.5 TEMA: Bases de datos y trabajo con tablas SUBTEMAS:



- Filtros - formato condicional - validacion de datos y agrupacién de datos - Graficos (barras, columnas,
circular, lineas, dispersion) - Tablas Dinamicas

6.6 TEMA: Macros SUBTEMAS:

- Introduccién Macros y trabajo en VBA - Trabajo con mddulos en VBA - Objetos y Colecciones -
Formularios

7. MEDIOS EDUCATIVOS Uso de los equipos y
aplicativos informaéticos, sistemas de interconectividad, laboratorios fisicos, escenarios de simulacion
virtual de experimentacion y practica, talleres con instrumentos y herramientas técnicas e insumos. Uso
de los equipos y aplicativos informaticos, sistemas de interconectividad, laboratorios fisicos, escenarios
de simulacién virtual de experimentacion y practica, talleres con instrumentos y herramientas técnicas e
insumos.

8. EVALUACION

Para el caso de los programas de Pregrado en la sede central y las regiones en el articulo 43 del
reglamento estudiantil, se establece que la evaluacion de cada asignatura estar4 comprendida por: Dos
evaluaciones parciales de 25% cada una sin suspension de clases, 50% de seguimiento durante dieciséis
(16) semanas de clases. Para el caso de Posgrados cada Docente presenta a su grupo la forma como se
evaluara el modulo. (IDHO9 Reglamento Estudiantil)

9. BIBLIOGRAFIA Y CIBERGRAFIA INSTITUCIONAL La Bibliografia aqui
consignada debe referirse a los textos y recursos bibliograficos que estén en el Sistema Bibliografico del
Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid, asi como los recursos electrénicos que se consideren
necesarios. La referencia se debera hacer bajo las normas APA. 9.1 Bibliografia: Arias Jiménez, R. F.
(2012). Excel financiero. Bogota: Compulearning. Marqués Asensio, F. (2011). Modelos financieros a
través de excel. Bogota: Alfaomega. PEREZ, C. (2008). FINANZAS BASICAS CON EXCEL. MEXICO:
ALFAOMEGA.

9.2 Cibergrafia:

ACEVEDQO, F. (2012). Manual de Microsoft Publisher 2010. de
http://issuu.com/acevedominguez/docs/publisher2010 Aulaclic. (08 de 02 de 2015). Aulaclic. de
http://www.aulaclic.es/word-2013/ Aulaclic. (08 de 02 de 2015). Aulaclic. de http://www.aulaclic.es/excel-
2013/ HALVORSON, M., & YOUNG, M. (1999). Running Microsoft Office 2000. Paperback. MKLab.
(2014). StarUML 2 Documentation. de http://docs.staruml.io/en/latest/ ON, M., & YOUNG, M. (1999).
Running Microsoft Office 2000. Paperback. MKLab. (2014). StarUML 2 Documentation. de
http://docs.staruml.io/en/latest/
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