1o UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO EN AGUADILLA 3 HelEindA
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE OFICINAS Y TECNOLOGIAS

Titulo del Curso : Procesamiento de Informacion

Codificacion : SOFI 3025

Créditos Tres (3)

Horas Contacto : Cuatro horas semanales

Pre-requisito : SOFI 3018-Procesamiento de Palabras

Descripcién del Curso

Ensefianza de programas compatibles con la tecnologia actual de oficina y con las funciones del
personal de apoyo administrativo. Incluye los aspectos basicos de los programas para el
procesamiento de informacién en la oficina, tales como: hojas electrénicas de célculo, base de
datos, presentaciones graficas y procesamiento de palabras.

Metas del Aprendizaje

El curso capacitard al estudiante en el desarrollo de las siguientes competencias:

trabajo en equipo

manejo de medios tecnoldgicos

destrezas en comunicacién oral y escrita

pensamiento critico y toma de decisiones

actuar en forma ética y profesional

liderazgo

experiencias reales y variadas en un ambiente de trabajo

A. Objetivos Generales

Al finalizar el curso de Procesamiento de Informacion, el estudiante:

1.

2.

Se familiarizara con los conceptos basicos de Windows 10.

Describira las funciones basicas de un programa de hojas electrénicas de calculo de uso general
y aplicara las mismas en la solucién de problemas de variada dificultad.

Describira las funciones bésicas de un programa de banco de datos de uso general y aplicara
las mismas en la solucion de problemas de variada dificultad.

Describira las funciones basicas de un programa de presentacion de graficas de uso general y
aplicara las mismas en la solucion de problemas de variada dificultad.

Describira las funciones basicas de un programa de procesamiento de palabras de uso general
y aplicara las mismas en la solucién de problemas de variada dificultad.



6. Describira las funciones basicas de otras aplicaciones que se incorporen al curso.
B. Objetivos Especificos
Al finalizar el curso de Procesamiento de Informacion, el estudiante:
1. Definira los aspectos mas importantes de un sistema operativo.
2. Describira las funciones del sistema operativo Windows 10.
3. Identificard los componentes basicos de las pantallas en un programa de aplicacion que incluya:
hoja electrénica de calculo, base de datos, presentacion de gréficas y procesamiento de

palabras.

4. Utilizard correctamente los siguientes programas de aplicaciones en la preparacion de
ejercicios de variada dificultad: Word, PowerPoint, Excel y Access.

5. Establecerd las similitudes y las diferencias que existen entre los programas de aplicaciones
gue componen Office 2016.

6. Transferira el conocimiento adquirido en un programa a los otros programas gue componen
Office 2016 (Word, PowerPoint, Excel y Access).

7. Analizara las funciones que se emplean en los ejercicios de aplicacién y determinara el
procedimiento mas efectivo y eficiente para realizar los mismos.

8. Cotejara con exactitud los documentos realizados en cada proyecto.
9. Imprimiré los documentos realizados con los diferentes programas de aplicaciones.

10. Organizara correctamente los archivos de su disco de trabajo a medida que vaya trabajando con
los diferentes programas de aplicaciones.

C. Bosquejo del Contenido del Curso y Distribucion de Tiempo

Temas ‘ Horas CPC’s

Introduccion al curso
e Codigo de Etica del Departamento
e FEticaen el 4rea de trabajo y en el manejo de las
tecnologias 1 Etica
e Deberes y responsabilidades del estudiante
o Estrategias instruccionales y estrategias de
evaluacion del curso

Introduccion a la computadora, al sistema operativo
Windows 10 y a Microsoft
Office 2016
o Componentes de la computadora 10 Sistema de Informacion
e Sus dispositivos
e Sistema operativo Windows 10
e Microsoft Office 2016




Temas ‘ Horas CPC’s

Presentacion de Word
o Crear, brindar formato y editar documentos con

fotos
e Crear un “Research Paper” con citaciones y 14 Sistema de Informacion
referencias Globalizacion

o Proyectos1y?2
Ejercicios de aplicacion, examen tedrico y examen
practico

Presentacion de Excel
e Crear un “Worksheet” y un “embedeed chart”
e Férmulas, funciones y formatos
e “What-if analysis”, “charting” y trabajos con 10
hojas de célculo extensas
o Proyectosly?
Ejercicios de aplicacién, examen te6rico y examen

practico

Sistema de Informacion

Presentacion de PowerPoint
e Creary editar una presentacion con fotos

e Mejorar una presentacion mediante el uso de Etica
laminas, “shapes” y “WordArt” 15 Sistema de Informacion
o Proyectosly?2 Globalizacién
Ejercicios de aplicacién, examen tedrico y examen
practico

Presentacion de Access
e Introduccion a las bases de datos
e  “Querying a database”
e Mantener una base de datos 10 Sistema de Informacion
o Proyectosly?2
Ejercicios de aplicacién, examen tedrico y examen
practico

Total de Horas Contacto 60

D. Estrategias Instruccionales

Presentaciones en proyector LCD

Aprendizaje dirigido

Demostraciones

Produccion de ejercicios en la sala de clases
Produccion de proyectos de aplicacion y de laboratorio
Discusiones grupales

Portafolio

NoookrwdE

Materiales:

Libreta para tomar anotaciones

“Pendrive” (Dos, uno para la clase y otro para examenes)
Cartapacio con bolsillos para guardar materiales
Diccionario inglés/espafiol, espafiol/inglés

Eall A



5. Prontuario del curso
6. Boligrafo color rojo

E. Avallo del Aprendizaje

El avalto del aprendizaje es el proceso mediante el cual el(la) profesor(a) recopila informacién a través del
uso de técnicas e instrumentos para determinar qué aprendié el estudiante o cuales son las areas de mayor
dificultad. De tal manera que el(la) profesor(a) pueda dar seguimiento y/o mejorar el proceso de ensefianza-
aprendizaje para mantener la calidad del mismo.

A través del curso se utilizaran distintas técnicas e instrumentos de aval(o tales como: ejercicios de
aplicacion, rabricas, entre otros.

F. Criterios de Evaluacion

Sistema de Calificacion:

Actividades Peso/Por Ciento

Examenes practicos 35%
Ex&menes teoricos 20%
Proyectos para entregar 30%
Cotejo 10%
Asistencia 5%
Total 100%

“Evaluacion diferenciada a estudiantes con impedimento”. “La evaluacion respondera a la necesidad
particular del estudiante”. (Certificacion Num. 2004-05-10, Senado Académico, UPR-Aguadilla)

Nota:
Los estudiantes que reciban servicios de Rehabilitacién Vocacional deben comunicarse con el profesor
al inicio del semestre para planificar el acomodo razonable y equipo asistido necesario. También
aquellos estudiantes con necesidades especiales que requieran algun tipo de asistencia o acomodo
razonable deben comunicarse con el profesor.

1. Exéamenes parciales practicos (35% de la nota final)

a. Se ofreceran examenes practicos de cada aplicacién. La produccidon de los documentos
se evaluara a base de criterios. Se estableceran unos criterios de aceptabilidad, de
acuerdo con el programa de aplicacion que se esté utilizando y los ejercicios que se
realicen. Ademas, se evaluara el seguir instrucciones, aplicacion de las funciones,
exactitud del documento y otros. A cada criterio se le otorgara un valor. Se aplicara
la siguiente curva:

100-90 A
89-80 B
79-70 C
69-60 D
59-00 F




2.

3.

4.

5.

Examenes parciales tedricos (20% de la nota final)
a. Se ofrecerdn examenes tedricos de Windows 10 y de los programados de Microsoft
Office 2016. Se aplicara la siguiente curva:

100-90 A
89-80 B
79-70 C
69-60 D
59-00 F

Proyectos para entregar (30% de la nota final)
a. Los proyectos aparecen al final de cada capitulo. La puntuacion es acumulativa. La
profesora indicara cuéles son los proyectos que se realizaran durante el transcurso del
semestre.

Cotejo (10% de la nota final)
a. Se asignara una nota de cotejo de cada proyecto y examenes practicos. Los trabajos
sin errores (perfectos) obtendran una calificacion de A (4 puntos). Los ejercicios con
errores obtendran una calificacion de F (0 puntos).

Asistencia (5% de la nota final)
a. Se aplicara la siguiente curva:

0-1 A (100%-95%)
2 B (85%)
3 C (75%)
4 D (65%)
5 F (50% 0 menos)

b. Es responsabilidad del estudiante asistir a la clase diariamente. De ausentarse, debe
ser responsable de buscar el material que se haya discutido ese dia y reponer ejercicios
asignados. Si se ausenta a un examen, se repondra si el profesor considera que la razén
por la cual el estudiante se ausento es valida y justificable.

c. La asistencia a clases es compulsoria. El profesor pasara una hoja de asistencia para
gue el estudiante firme diariamente. Las ausencias frecuentes afectan el
aprovechamiento en la clase y la nota final. Los arreglos para hacer los trabajos del
dia en que se ausento es responsabilidad del estudiante.

Estas evaluaciones se sumaran para obtener una nota final a base del porciento acumulado. Se
utilizara la siguiente curva:

100-90 A
89-80 B
79-70 C
69-60 D
59-00 F
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Mision y Vision del Departamento

Misién y Vision del Departamento

Misién: Ofrecer a la region del noroeste un programa de administracion de oficinas
dirigido a desarrollar profesionales competentes; enmarcado en una educacién de
calidad, cdnsona con los avances tecnoldgicos que habran de servir de instrumento
para enfrentar los retos del futuro. Este programa estara enmarcado en un mercado
global y capacitara al educando en las destrezas de comunicacion oral y escrita,
pensamiento critico, trabajo en equipo, aspectos éticos y la integracion de la

tecnologia.

Vision: Aspira a ser modelo de excelencia entre programas similares de
administracién de oficinas, actuando como agente de transformacién personal y
técnica de sus egresados para que puedan responder con agilidad, flexibilidad y
efectividad, a las cambiantes demandas de la sociedad, en el contexto de su
profesion.

Componentes de Profesion Comin (CPC’s)

“Common Professional Horas
Component” Contacto
Etica 2
Sistemas de Informacion 45
Ambiente Global 2
Total (horas contacto 49
estimadas)

Oficina Anejo B-306

Teléfono
787-890-2681
Ext. 2237
Correo electronico:
mariely.galarza@upr.edu

Horas de Oficina:
lunes y miércoles: 8:30 a.m.-10:00 a.m.
martes y jueves: 8:30 a.m.—9:00 a.m.



Consideraciones Aplicables para el Desempefio Estudiantil en los Salones de Clases y Laboratorios

e De acuerdo a la Certificacion Nam. 2005-06-13 del Senado Académico de la Universidad de Puerto
Rico en Agudilla, se elimina el uso de celulares, “beepers” y otros artefactos electronicos en el
salon de clases y en los laboratorios.

o Por lo tanto, se recomienda que antes de comenzar la clase, apague o cambie el modo de
timbre a vibracion.

e Evaluacion diferenciada a estudiantes con impedimento. La evaluacion respondera a la necesidad
particular del estudiante. (Certificacion Num. 2004-05-10, Senado Académico, UPR-Aguadilla).
Seré responsabilidad del estudiante realizar el proceso correspondiente con el Departamento de
Orientacion y Consejeria, de manera que se le pueda proveer asistencia en términos de acomodo,
equipo y/o servicio conforme a las recomendaciones establecidas.

e Todo(a) estudiante que evidencie su participacion en el Programa de Actividades Atléticas o
Programa de Bellas Artes, debera informar al profesor(a) para hacer los arreglos razonables de
manera que pueda cumplir responsablemente con lo establecido en el prontuario del curso y con
sus obligaciones co-curriculares.

e Todo trabajo asignado, incluyendo examenes, deberd ser entregado y/o realizados en la fecha
programada para los mismos. En caso de ausencia, es completamente discrecional del profesor a
cargo del curso la reposicion de los mismos.

e Las fechas de trabajos especiales seran avisadas con anticipacion. Si el estudiante no entrega el
trabajo el dia establecido durante la hora de la clase comenzaré a perder puntos de acuerdo a la
fecha en que sea entregado el mismo.

e No se ofreceran exdmenes de reposicion. Para tomar reposiciones de exdmenes es necesario que
medie una excusa razonable (certificado médico original, evidencia de cita en el Tribunal o muerte
de un familiar cercano). Se seguiran las disposiciones del Departamento en cuanto a la fecha para
tomar las reposiciones.

e El estudiante tendra oportunidad de tener una reposicién por un examen parcial no tomado en la
fecha acordada, ésta se debera tomar en la fecha que asigne el Departamento. Segun el caso
particular del estudiante, el examen podréa tener una penalidad de 10 puntos.

e Todo estudiante que incurra en deshonestidad académica, segun definido y establecido en el
Reglamento General de Estudiante de la Universidad de Puerto Rico (29 de agosto de 2009), sera
sometido al comité de disciplina para la accion disciplinaria correspondiente. Todo trabajo y/o
examen que sea copiado (plagiado) obtendran una calificacion de cero (0).

e Estd prohibido ingerir alimentos dentro de la sala de clases y del laboratorio. Personas con
necesidades especiales de alimentacion por razones de salud, deberdn comunicarlo al profesor
proveyéndole la evidencia médica necesaria.

e No se permitird el uso de goma de mascar en salones y/o laboratorios.

o No se permiten nifios, animales ni personas no matriculadas en los salones de clases y/o laboratorio,
sin excepciones.

e Se recomienda vestimenta apropiada para asistir a la clase.
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o Debera exhibir una apariencia respetable y un comportamiento profesional desde el
principio.

Se requiere un comportamiento ético en su desempefio a través del curso y en las distintas
actividades extracurriculares que se realicen.
o Referirse al Cadigo de Etica del Departamento.

La asistencia a clases es necesaria (ver sistema de evaluacion). Sera responsabilidad del estudiante
gue se ausente ponerse al dia en el material que se presente en clase.
o Lasausencias frecuentes afectan el aprovechamiento académico.

El estudiante debera cumplir con la Politica Institucional sobre el Uso Aceptable de la Tecnhologia
de la Informacidn en la Universidad de Puerto Rico.

Es responsabilidad de cada estudiante tener su cuenta de correo electronico institucional activa
(xxx@upr.edu).

El estudiante debera adquirir el libro de texto y otros materiales de cada curso como requisito
minimo para asistir al mismo.

No esta permitido alterar la paz (uso de lenguaje obsceno), no se toleraran faltas de respeto por
parte de: estudiante/estudiante, estudiante/profesor y profesor/estudiante.

El estudiante debera llegar temprano a clase. Se considerara como tardanza llegar diez (10) minutos
después de la hora de la clase. Cada dos tardanzas seran equivalentes a una ausencia.

Revisado en febrero 2018



