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1. Identificaciéon del Curso/ M 6dulo
Nombre del Curso/ Médulo: Lineade conocimiento: | Cédigo de materia: | NUmero de creditos: 1
INFORMATICA APLICADA -TD INFR INFR 18038
Facultad/ Departamento | FAC DE ESTUDIOSTECNI Y TECNOL
Programa o departamento que administrael curso o médulo | TECN EN GESTION HUMANA
Tecnol dgico Profesional X Maestria
Niveles de Formacién Profesiona Doctorado
Especializacion
Modalidad Presencial | X | Dud Virtual X
NUmero de horas con acompafiamiento del profesor: 16 Numero de horas de trabajo independiente: 32

Fecha de actualizacion de la guia: 24/01/2024|

2. Conocimientos previos requeridos para €l curso

Para asegurar un aprovechamiento 6ptimo del curso de Informética Aplicada enfocado en Microsoft Word y Excel, se espera que los
participantes cuenten con conocimientos basicos en el manegjo de sistemas operativos, asi como familiaridad con lainterfaz de
usuario de Windows. Ademas, se valorard la comprensién elemental de conceptos relacionados con €l procesamiento detextoy la
manipulacion de datos, aungue no es un requisito obligatorio. La disposicion para aprender y la voluntad de adquirir nuevas
habilidades seran fundamentales, ya que el curso esta disefiado para adaptarse tanto a principiantes como a aquellos con experiencia
previa, ofreciendo una progresion gradual que permitira a los participantes desarrollar competencias solidas en el uso efectivo de
Word y Excel.

3. Justificacion

4. Competencias de for macion

Id | Competencia Resultado de aprendizaje esperado
1 - Reconoce las distintas opciones de la barra de menii necesarios
Elabora documentos de texto haciendo uso de las gue manipulen el texto, realice gjustes ortograficos y gramaticas en
1 funciones del procesador de texto Word que le un documento de Word. 2 - Utilizatablas, imagenes, columnas
permitan elaborar documentos acordes alos periodisticas, numeracién, combinacién de correspondencia, idioma,
reguerimientos de su quehacer profesional. control de cambiosy disefios de paginas en € procesador de texto 3 -

1 - Reconoce el entorno del aplicativo y las herramientas bésicas en

Elabora documentos de hojas de cllculo haciendo uso  |larealizacién de célculos mateméticos, financieros, estadisticos

2 delas funciones de Excel que le permitamanipular la |requeridos en su labor profesional. 2 - Utilizahojas de célculo
informacién acorde con |os requerimientos de su realizando operaciones sencillas de datos, empleando formulas,

guehacer profesional. filtrosy gréficas, mediante el uso de funcionesy herramientas

propias del aplicativo. 3 -




5. Contenidos

Unidad de aprendizaje

Tematicas

PROCESADOR DE TEXTO

Tema 1. Barra de herramientas, Insertar y Disefio ¢, Utilizacién barra
de herramientas - Men( de Inicio: tamafo, color y tipos defuentes,
interlineado, numeracioén y vifietas, opcién de parrafos,

Estilos, Funciones de busqueday reemplazo, letra capital ¢, Opcidn
del mend Insertar: encabezado y pie de

pagina, simbolos,comentarios. ¢, Opcidn del menu Disefio: borde de
pagina, fondo de pagina, marca de agua. ¢ Opcion del menu
Referencias: notaal pie. Tema 2. Insertar Referencias, Formato de
pagina Correspondencia ¢, Opciones del menu referencias: nota al
fina ¢ Opciones del ment Disposicion: méargenes, orientacion,
saltos deseccion y de pagina, manejo de columnas. ¢ MenU Insertar:
tablas, ilustraciones, Diagramas de flujo, hipervinculos Menu
Revisar: ortografiay gramética, idioma, control de cambios.

HOJA DE CALCULO

Tema 1. Introduccion Entorno de Excel ¢, Uso de la hoja electronica
(Excel), entorno y barras de herramientas. ¢, Introduccion de datos.
Tipo texto, numérico y afanumérico. ¢ Movimiento de celdas
(arrastre, cortar, pegar) ¢, Concepto de libro y hojas electrénicas
(insertar hojay cambiar sunombre). ¢, Barra Portapapel es (Copiar,
Cortar, Pegar) ¢, Fuentes, Alineacion de Informacion y formato de
Celda. ¢ Insertar comentarios. Tema 2. Férmulas ¢, Introduccion de
formulas. Sintaxis de férmula, operasu contenido en la barrade
formula. ¢ Diferencia entre formulas y funciones ¢, Formulas
Operadores matematicos basicos (+, -,

6. Evaluacion y calificacion

Actividades o tipos de actividades | Por centaje
QuizU1 10
Actividad: Taller: Articulo periodistico 15
|Caso practico | - Word: Situacion profesional |15 |
|Quiz u2 |10 |
|Ta||er: Aplicacién de tipos de férmulas |25 |
|Actividades: Caso Préctico 2 Excel: Situacion profesional |25 |
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8. Observaciones




