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SUMILLA Y DESCRIPCION DEL CURSO

SUMILLA

Historia de la computadora. Sistemas operativos de entorno operativo. Software. Hardware.
Aplicaciones y herramientas de computacion. Cuadros estadisticos. Presupuestos y proyeccion.
Definicion de redes. Elementos. Correo electrdénico. Direccion electrdnica. Uso de servicios y
herramientas.

DESCRIPCION DEL CURSO

El curso de Ofimatica brinda al estudiante las competencias necesarias para comprender la
evolucién de la computadora y reconocer los componentes de hardware, software y sistemas
operativos, aplicando este conocimiento en la elaboracién de documentos y presentaciones
académicas. A lo largo de las unidades, el estudiante desarrolla habilidades practicas en el
manejo de Microsoft Word, desde el formato bdasico hasta herramientas avanzadas como tablas,
organigramas y correspondencia. Posteriormente, adquiere competencias en el uso de
Microsoft Excel, aplicando férmulas, funciones, gréficos y filtros para el andlisis de datos y la
elaboracién de cuadros estadisticos y proyecciones. En la ultima parte del curso, el estudiante
disefia presentaciones dinamicas y efectivas en Microsoft PowerPoint, integrando principios de
disefio, animaciones y elementos multimedia; ademas, se introducen los fundamentos del uso
de servicios digitales como correo electrénico, redes y almacenamiento en la nube,
favoreciendo la comunicacién y el trabajo colaborativo. El curso combina teoria y practica para
garantizar que el alumno desarrolle competencias digitales aplicables a su formacién académica
y profesional.




lll. CAPACIDADES AL FINALIZAR EL CURSO

NOMBRE DE LA UNIDAD

electronico, redes y nube) para comunicar y
compartir informacién de manera efectiva..

CAPACIDAD DE LA UNIDAD DIDACTICA DIDACTICA SEMANAS
Explica la evolucion de la computadora e
identifica los componentes de hardware y | . . .
a . , . Historia de la computadora,
< software, aplicando los conceptos basicos .
5 _ : i hardware, software y primeros 1-4
= en la configuracion de documentos as0s en Word
) sencillos en Word (formato de texto, P '
parrafos y simbolos).
<D( Utiliza de manera practica el procesador j@r@&ga%rrad@t&?@gﬁgip&ﬁgn%%cumentos
g = | academicos y profesionales, aplicando J%dalgq{g%méombreados, imagengss
:Z) organigramas y correspondencia.
Aplica hojas de célculo para organizar,
a procesar y analizar datos, utilizando | Hojas de célculo: funciones,
g — | formulas, funciones, graficos, filtros vy | graficos y andlisis de datos en 9-12
g_ validacibn de datos en contextos | Excel.
académicos y profesionales.
Disefia presentaciones académicas Yy
profesionales en PowerPoint, aplicando
a principios de disefilo, animaciones, Presentaciones en PawerPoint y
g ~ | transiciones 'y recursos multimedia; senvicios diaitales 13-16
% ~ | ademas, emplea servicios digitales (correo 9 '




IV. INDICADORES DE CAPACIDADES AL FINALIZAR EL CURSO

NRO INDICADORES DE CAPACIDAD AL FINALIZAR EL CURSO

Reconoce la evolucidon histérica de las computadoras y explica las principales
1

caracteristicas de cada generacion.

Identifica los componentes bdsicos de hardware en un equipo de cémputo y describe su
2

funcioén.
3 Diferencia los tipos de software (sistema, aplicacién y utilitario) y ejemplifica su uso.
4 Aplica formatos bdsicos de texto y parrafo en Word para elaborar un documento sencillo
5 Aplica bordes, sombreados y letra capital en la redaccién de documentos académicos.
6 Inserta tablas en Word, gestionando filas, columnas y aplicando formatos adecuados.

Inserta imagenes, organigramas y objetos graficos en documentos de Word para
7

enriquecer la presentacion de la informacion.
8 Elabora documentos aplicando la herramienta de combinar correspondencia en Word.
9 Utiliza formulas y operadores en Excel para resolver calculos basicos y académicos.

Aplica funciones matematicas y estadisticas (SUMA, PROMEDIO, MAX, MIN, SI) en la
10

resolucién de problemas practicos.

Representa informacién mediante graficos en Excel (columnas, circulares, combinados) y
11

aplica formatos personalizados.

Gestiona bases de datos en Excel mediante filtros, funciones de busqueda y validacién de
12

datos.
13 Diseia diapositivas aplicando plantillas, formatos de texto e insercidon de imdagenes.
14 Integra animaciones, transiciones y objetos multimedia en presentaciones académicas.

Elabora una presentacion completa en PowerPoint aplicando criterios de disefio y
15

comunicacion efectiva.

Utiliza herramientas digitales (correo electrdnico, servicios en la nube y redes bdsicas) para
16

compartir presentaciones y documentos académicos.




V.- DESARROLLO DE LAS UNIDADES DIDACTICAS:

Historia de la computadora, hardware,

Unidad
Diddctica I :

software y primeros pasos en Word

CAPACIDAD DE LA UNIDAD DIDACTICA I: Explica la evolucién de la computadora e identifica los componentes de hardware y software, aplicando los
conceptos bdsicos en la configuracion de documentos sencillos en Word (formato de texto, pdrrafos y simbolos).

Contenidos )
Semana Contenidos Contenidos Contenidos Estrategia didactica Indicadores d? logro de la
.. . - capacidad
Cognitivos Procedimental Actitudinal

Evolucién histdrica | Elabora una linea de tiempo Muestra interés por la | Exposicion dialogada, | Explica la evolucion de la computadora
1 de la computadora y digital c.on imagenes | evolucidn de la informatica videos/documer)tales, construccién identificgndo caracteristicas de cada

sus generaciones. representativas de cada y su impacto social. de linea de tiempo en Word o|generacion.

generacion. PowerPoint

Concepto y | Identifica componentes de|Valora el cuidado y|Taller practico en laboratorio, uso de | Identifica correctamente los

clasificacidn del | hardware en equipos reales o | mantenimiento  de  los | fichas técnicas y material grafico. componentes de hardware y describe
2 hardware: CPU, imagenes y elabora una ficha | equipos de computo. su funcién.

memoria, técnica.

periféricos.

Concepto y tipos de | Elabora una tabla | Reconoce la importancia de | Clase  expositiva con ejemplos, | Diferencia los tipos de software vy

software: sistema, | comparativa en Word con |usar software legal y|ejercicios guiadosen Word ejemplifica su aplicacion.
3 aplicacién y ejemplos de software en |actualizado.

utilitarios. cada categoria.

Introduccion a | Realiza operaciones basicas | Demuestra responsabilidad | Practica guiada en laboratorio, | Ejecuta operaciones basicas en un

sistemas operativos | en el sistema operativo (crear | €n la organizacion digital de | ejercicios aplicados en Word. sistema operativo y elabora un

de entorno grafico. | carpetas, copiar/mover ar,chivos y  disposicidn documento en YVord aplicando
4 Principios bésicos de | archivos). Crea un critica al elaborar formato de texto y parrafos.

., documentos.
edicidn y formato en | documento en Word

Word.

aplicando formato basico.

EVALUACION DE LA UNIDAD DIDACTICA

EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS

EVIDENCIA DE PRODUCTO

EVIDENCIA DE DESEMPENO

El estudiante responde una prueba escrita

con preguntas de

analisis sobre las

El estudiante elabora una linea de tiempo digital
sobre la evolucion de la computadora y un

El estudiante participa activamente en ejercicios
practicos en laboratorio, identificando hardware,




generaciones de computadoras, hardware,
software y sistemas operativos.

documento en Word con formato basico de textoy
parrafos.

clasificando software y aplicando formatos en Word
con responsabilidad y orden.

Procesador de texto y
herramientas avanzadas de Word

Unidad Didactica Il :

CAPACIDAD DE LA UNIDAD DIDACTICA II: Utiliza de manera prdctica el procesador de texto para la elaboracién de documentos académicos y profesionales,
aplicando tablas, bordes, sombreados, imdgenes, organigramas y correspondencia.

Semana

Contenidos

Estrategia didactica

Indicadores de logro de la

Cognitivos Procedimental Actitudinal capacidad

Bordes, sombreados | Aplica bordes, sombreados y | Muestra orden y prolijidad | Clase  practica en laboratorio, | Aplica bordes, sombreados y letra

y letra capital en|letra capital en textos|en la presentacion de | ejercicios guiados en Word capital en un documento con formato
> documentos de | académicos. documentos. acadeémico.

Word.

Creacién y gestion | Inserta tablas, modificafilasy | Valora la organizacion vy | Taller préctico en laboratorio, trabajo | Inserta y formatea tablas en Word de
6 de tablas en Word. | columnas, combina celdas y | claridad de la informacidn | colaborativo acuerdo con criterios de presentacion.

aplica formatos. presentada en tablas.

Insercion de | Integra imagenes, WordArt y | Muestra  creatividad vy | Demostracion docente, practica | Inserta imagenes, WordArt vy

imagenes, WordArt | organigramas para | Criterio estético en el disefio | aplicada en laboratorio organigramas en documentos con
7 y organigramas en|enriquecer la presentacion | 4 documentos. claridad y pertinencia.

documentos. de la informacién.

Herramienta de | Elabora cartas y documentos | Muestra responsabilidad en | Ejercicios practicos de | Utiliza la herramienta de combinar

combinar masivos aplicando la funcion | la elaboracion de | correspondencia en  laboratorio, | correspondencia para generar
8 correspondencia en | de combinar | documentos  formales V| gimylacién de casos reales.

Word.

correspondencia

académicos.

documentos personalizados.

EVALUACION DE LA UNIDAD DIDACTICA

EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS

EVIDENCIA DE PRODUCTO

EVIDENCIA DE DESEMPENO

El estudiante responde una evaluaciéon
uso de bordes,
tablas,

escrita sobre el
sombreados,
organigramas y la

combinar correspondencia en Word.

imagenes,
herramienta de

El estudiante elabora un documento académico en
Word que
organigramas, y genera un conjunto de cartas
personalizadas mediante combinar correspondencia.

incluya bordes,

tablas,

imagenes vy | mostrando

El estudiante participa en ejercicios practicos en laboratorio,
responsabilidad,
construccion de documentos profesionales en Word.

orden y creatividad en la




Unidad Diddctica Hojas de célculo: funciones, graficos

y analisis de datos en Excel

n :

CAPACIDAD DE LA UNIDAD DIDACTICA IlI: Aplica hojas de cdlculo para organizar, procesary analizar datos, utilizando férmulas, funciones, grdficos, filtros
y validacion de datos en contextos académicos y profesionales.

Semana

Contenidos

Estrategia didactica

Indicadores de logro de la

Cognitivos Procedimental Actitudinal capacidad
Concepto de hoja de | Utiliza operadores | Muestra interés y disciplina | Clase practica en laboratorio, | Utiliza operadores y féormulas para
cdlculo. Operadores y |aritméticos y férmulas|en laaplicacion de férmulas | resolucion  de  ejercicios | resolver calculos en Excel.
9 férmulas en Excel. para realizar calculos guiados.
basicos en una hoja de
calculo.
Funciones matematicas y | plica funciones | Valora la precisiéon vy | Taller practico en | Aplica funciones matematicas vy
estadisticas (SUMA, | matematicas y | exactitud en el manejo de | laboratorio, ejercicios | estadisticas en la resolucion de
10 PROMEDIO, MAX, MIN, estadisticas en el analisis | datos numéricos. aplicados con casos reales. problemas practicos en Excel.
SI, CONTAR.SI). de datos.
Graficos en Excel: tipos, | Representa datos | Demuestra creatividad vy | Practica guiada en | Elabora graficos en Excel que
personalizacién y analisis | mediante  graficos  de | claridad en la presentacion | laboratorio, analisis de casos, | representen y comuniquen
11 visual de datos. columnas, circulares vy |visual de informacién. construccion de graficos. adecuadamente la informacién.
combinados, aplicando
formatos adecuados.
Bases de datos en Excel: | Gestiona informacion | Muestra responsabilidad y| Ejercicios prdacticos en|Gestiona bases de datos en Excel
filtros automaticos, | mediante filtros y | organizacién en el manejo| laboratorio, trabajo | aplicando filtros y validacion de datos
12 filtros avanzados y validaciéon de datos en|de bases de datos colaborativo con casos | correctamente.
hojas de célculo. aplicados.

validacién de datos.

EVALUACION DE LA UNIDAD DIDACTICA

EVIDENCIA DE CONOCIMIENTO

EVIDENCIA DE PRODUCTO

EVIDENCIA DE DESEMPENO

El estudiante

Excel.

responde una prueba
escrita o practica sobre operadores,
formulas, funciones, graficos vy filtros en

El estudiante elabora una hoja de calculo que
incluya féormulas, funciones estadisticas, graficos y
gestién de datos con filtros y validacion.

El estudiante participa activamente en las
practicas de laboratorio, mostrando precision,
orden y responsabilidad en el manejo de datos
y en la construccién de reportes en Excel.




Presentaciones en PowerPoint y
servicios digitales

Unidad Didactica IV

CAPACIDAD DE LA UNIDAD DIDACTICA IV: Disefia presentaciones académicas y profesionales en PowerPoint, aplicando principios de disefio, animaciones,
transiciones y recursos multimedia; ademds, emplea servicios digitales (correo electronico, redes y nube) para comunicar y compartir informacion de
manera efectiva.

Semana

Contenidos

Estrategia didactica

Indicadores de logro de la

Cognitivos Procedimental Actitudinal capacidad

Concepto de|Crea una presentacidn | Muestra interés y | Clase practica en| Disefia  diapositivas aplicando

presentacién digital. | basica aplicando disefo de | creatividad en el disefo |laboratorio, ejercicios | formatos de texto e imagenes con
13 Herramientas bdsicas de | diapositivas, formatos de |inicial de sus | guiados en PowerPoint. | claridad.

PowerPoint: texto e insercién de | presentaciones.

diapositivas, texto e |imadgenes.

imagenes.

Disefio avanzado: | Integra animaciones, | Demuestra creatividad y|Demostracion docente, | Inserta animaciones y recursos
14 transiciones, transiciones, audios vy |criterio estético en el uso|prictica aplicada en|multimedia en presentaciones de

animaciones, objetos | videos en sus | de efectos. laboratorio. manera adecuada.

multimedia. presentaciones.

Principios de | Elabora una presentacion | Asume responsabilidad y | Taller practico en | Elabora una presentacién
15 comunicaciéon visual y|completa con diseifio | compromiso en la | laboratorio, exposicion|académica completa aplicando

oral en presentaciones | coherente, animaciones y | preparacion de | simulada de trabajos. criterios de disefio y comunicacion

académicas. recursos multimedia. exposiciones. efectiva.

Servicios digitales: | Envia y comparte | Muestra responsabilidad y | Practica guiada en | Utiliza correo electréonico vy

correo electronico, | presentaciones y | seguridad en el uso de|laboratorio, simulacién|servicios en la nube para
16 almacenamiento en la|documentos mediante | servicios digitales de envio y comparticidn | compartir  presentaciones y

nube y redes basicas. correo  electrénico vy de archivos documentos académicos.

plataformas en la nu

be.

EVALUACION DE LA UNIDAD DIDACTICA

EVIDENCIA DE CONOCIMIENTOS

EVIDENCIA DE PRODUCTO

EVIDENCIA DE DESEMPENO

El estudiante responde una evaluacidn escrita
y practica sobre los conceptos basicos y
avanzados de PowerPoint, principios de
comunicacién visual y el uso de servicios
digitales (correo y nube).

El estudiante elabora una presentacion
académica completa en PowerPoint que integre
disefio, transiciones, animaciones y recursos
multimedia, y la comparte mediante correo
electrénico o almacenamiento en la nube.

El estudiante participa activamente en la
exposicion de su presentacién, mostrando
creatividad, claridad comunicativa y
responsabilidad en el uso de herramientas
digitales para compartir informacion.




VI. MATERIALES EDUCATIVOS Y OTROS RECURSOS DIDACTICOS

Los materiales educativos y recursos diddcticos que se utilizaran en el desarrollo del
presente curso:

MEDIOS ESCRITOS

e Separatas, manuales y guias de practica impresas.

e Apuntes en pizarra y fichas técnicas de configuracion de redes.

e Material complementario del curso con contenido tedrico y ejercicios aplicados.

MEDIOS VISUALES Y ELECTRONICOS

¢ Videos educativos sobre redes, seguridad informatica y simulacion.

e Presentaciones multimedia, animaciones, y tutoriales interactivos.

e Acceso a plataformas y servicios web: correo electronico, foros, simuladores virtuales,
redes académicas.

MEDIOS INFORMATICOS

e Laptops o PCs con conexion a internet.

e Software de ofimatica.

e Plataformas virtuales educativas para trabajos, simulaciones y evaluaciones.

e Recursos en linea (CD, plataformas on-line, entornos simulados) para reforzar los
contenidos.

VII. EVALUACION

La Evaluacion es inherente al proceso de ensefianza aprendizaje y sera continua y
permanente. Los criterios de evaluacion son de conocimiento, de desempefio y de
producto.

1.

Evidencias de Conocimiento.

La Evaluacién serd a través de pruebas escritas y orales para el analisis y
autoevaluacion. En cuanto al primer caso, medir la competencia a nivel
interpretativo, argumentativo y propositivo, para ello debemos ver como identifica
(describe, ejemplifica, relaciona, reconoce, explica, etc.); y la forma en que
argumenta (plantea una afirmacién, describe las refutaciones en contra de dicha
afirmacion, expone sus argumentos contra las refutaciones y llega a
conclusiones) y la forma en que propone a través de establecer estrategias,
valoraciones, generalizaciones, formulacion de hipétesis, respuesta a
situaciones, etc.

En cuanto a la autoevaluacién permite que el estudiante reconozca sus
debilidades y fortalezas para corregir o mejorar.

Las evaluaciones de este nivel seran de respuestas simples y otras con
preguntas abiertas para su argumentacion.



1. EVIDENCIA DE CONOCIMIENTO

PORCENTAJE

PONDERACION

INSTRUMENTOS

UNIDAD |

El estudiante responde una
prueba escrita con
preguntas de analisis sobre
las generaciones de
computadoras, hardware,
software y sistemas
operativos.

5%

0.05

Cuestionario

UNIDAD I

El estudiante responde una
evaluacién escrita sobre el
uso de bordes,
sombreados, tablas,
imagenes, organigramas y
la herramienta de combinar
correspondencia en Word.

7%

0.07

Cuestionario

UNIDAD III

El estudiante responde una
prueba escrita o practica
sobre operadores,
férmulas, funciones,
graficos y filtros en Excel.

8%

0.08

Cuestionario

UNIDAD
v

El estudiante responde una
evaluacién escrita y
practica sobre los
conceptos basicos y
avanzados de PowerPoint,
principios de comunicacién
visual y el uso de servicios
digitales (correo y nube).

10%

0.1

Cuestionario/videos

Total Evidencia de Conocimiento

30%

0.3

Evidencia de Producto.
Estan implicadas en las finalidades de la competencia, por tanto, no es
simplemente la entrega del producto, sino que tiene que ver con el campo de

accion y los requerimientos del contexto de aplicacién.

La evaluacién de producto de evidencia en la entrega oportuna de sus trabajos
parciales y el trabajo final.
Ademads, se tendra en cuenta la asistencia como componente del desempefio, el
30% de inasistencia inhabilita el derecho a la evaluacion.

2. EVIDENCIA DEL
PRODUCTO

PORCENTAJE

PONDERACION

INSTRUMENTOS

El estudiante elaborard una
linea de tiempo digital o una
infografia en la que
represente de manera grafica
la evolucion del telégrafo, la
radio, la televisién y los
satélites, destacando los
principales aportes de cada
uno a la sociedad; este

5%

0.05

Trabajo impreso de
acuerdo al
establecido

formato




producto serd evaluado con
una rubrica que considere
criterios de claridad,
organizacion del contenido,
creatividad y presentacion,
con el propésito de medir la
capacidad de sintesis y
representacién visual de la
informacion.

El estudiante elaborard un
cuadro comparativo digital o
una presentacion multimedia
en la que detalle las
generaciones de
computadorasy los hitos mas
relevantes en el desarrollo
del internet, destacando las
caracteristicas y aportes de
cada etapa; este producto
sera evaluado con una
rubrica que considere
organizacion, contenido,
creatividad y presentacion,
con el propdsito de verificar
la capacidad de sintesis,
analisis y comunicacion visual
de la informacion.

15%

0.15

El estudiante elaborard un
informe breve o
presentacién multimedia
en la que analice un caso
real de aplicacion de
sistemas de informacién
gerencial o de empresa
digital, identificando sus
beneficios y limitaciones
en la toma de decisiones;
este producto sera
evaluado con una rubrica

que considere
organizacién, contenido,
analisis critico y

presentacién, con el
propdsito de medir Ia
capacidad de aplicar los
conceptos a un contexto
empresarial real.

15%

0.15

Total Evidencia del
Producto

35%

0.35




Evidencia de Desempeiio.

Esta evidencia pone en accién recursos cognitivos, recursos procedimentales y
recursos afectivos; todo ello en una integracién que evidencia un saber hacer
reflexivo; en tanto, se puede verbalizar lo que se hace, fundamentar te6ricamente
la practica y evidenciar un pensamiento estratégico, dado en la observacion en
torno a cémo se actla en situaciones impredecibles.

La evaluacion de desemperio se evalla ponderando como el estudiante se hace
investigador aplicando los procedimientos y técnicas en el desarrollo de las
clases a través de su asistencia y participacion asertiva.

3. EVIDENCIA DEL PORCENTAJE | PONDERACION [ INSTRUMENTOS

DESEMPENO

El estudiante participa

activamente en ejercicios

practicos en laboratorio,

identificando hardware, 5% 0.05

clasificando software y aplicando
formatos en Word con
responsabilidad y orden.

El estudiante responde una
evaluacién escrita sobre el uso de
bordes, sombreados, tablas,

Responsabilidad
en la entrega de

- . | 15% 0.15 avances de los
|hmagenfas, orgazlgramas z)/ a proyectos
erramienta . e combinar formativos
correspondencia en Word.
El estudiante participa
activamente en las practicas de
laboratorio, mostrando
precision, orden y 15% 0.15
responsabilidad en el manejo de
datos y en la construccion de
reportes en Excel.
Total Evidencia del
Desempeiio 35% 0.35
UNIDADES DIDACTICAS
VARIABLES PONDERACIONES DENOMINADAS MODULOS
Evaluacion de Conocimiento 30 %
- El cicl démi d
Evaluacion de Producto 35% ccloaca er2|co comprende
Evaluacion de Desempefio 35%

Siendo el promedio final (PF), el promedio simple de los promedios
ponderados de cada modulo (PM1, PM2, PM3, PM4)

_ PM1+ PM2+ PM3 + PM4
N 4

PF



CRONOGRAMA ACADEMICO

Publicacion de Sillabus 30-03-2026 | 06-04-2026
Registro de Evaluaciones del Primer Parcial 25-05-2026 | 31-05-2026
Registro de Evaluaciones del Sequndo Parcial| 20-07-2026 | 26-07-2026
Registro de Examen Sustitutorio 26-07-2026 | 26-07-2026
Registro de Evaluacion Primer Mddulo 27-04-2026 | 03-05-2026
Registro de Evaluacion Segundo Mddulo 25-05-2026 | 31-05-2026
Registro de Evaluacion Tercer Mddulo 22-06-2026 | 28-06-2026
Registro de Evaluacidn Cuarto Mddulo 20-07-2026 | 26-07-2026

VIil. BIBLIOGRAFIA Y REFERENCIAS WEB

UNIDAD DIDACTICA |

Bibliografia basica:

Mora, H. R. (2021). Informdtica y sistemas operativos: Una vision aplicada. Editorial Académica

Espafiola.

Delgado, J. M. (2022). Windows 11: Guia para usuarios. Madrid: Editorial Paraninfo.

Bibliografia complementaria:

Amazon Editorial. (2021). Sistemas Operativos: Una vision aplicada (32 edicién).

Patterson, D., & Hennessy, J. (2021). Estructura y disefio de computadores: la interfaz

hardware/software. Editorial Reverté.

Referencias web:

“Capitulo muestra — Informatica 1” (2020). Sistema de cdmputo: definicidn, hardware vs software.

McGraw Hill - MHEducation. Recuperado de https://learn.mheducation.com/...

learn.mheducation.com

“Historia del hardware y software” por Pablo Davila Silva (2021). Universidad Nacional Auténoma
de México. PDF descargable. Recuperado de https://www.paginaspersonales.unam.mx/files/...

Paginas Personales UNAM
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UNIDAD DIDACTICA I

Bibliografia basica:
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Buscalibre. (2021). Microsoft Office 2021: Word, Excel, PowerPoint, Outlook [Libro instruccional].
Buscalibre / Editorial ENI.

Bibliografia complementaria:

Word 2021: dominelas funciones avanzadas. (2021). Madrid: Editorial que publica ENI / alianzas
digitales.

Manual digital de Word 2021 (2022). Manual prdctico de Word 2021 [Guia de usuario]. Ediciones
ENI.
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Microsoft Support. (s. f.). Ayuda y aprendizaje de Word. Microsoft. Recuperado de

https://support.microsoft.com/es-es/word

KnowledgeCity. (s. f.). Creacion de pdginas y disefios en Microsoft Word 2021. KnowledgeCity.
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layouts-in-microsoft-word-2021/

UNIDAD DIDACTICA IlI

Bibliografia basica:

Gallego Nieto, M. (2020). Excel 2019 Avanzado. Ra-Ma Editorial.

Ediciones ENI. (2023). Excel Microsoft 365: Domine las funciones avanzadas con la hoja de cdlculo

de Microsoft (2.2 Ed.). ENL.

Bibliografia complementaria:

Manual de Excel Avanzado para Estudiantes. Labbé, C. (2021). Manual de Excel Avanzado para
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“Férmulas y funciones matemadticas con Excel” (RA-MA). (2022). Férmulas y funciones

matemdticas con Excel. RA-MA.

Referencias web:
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https://www.knowledgecity.com/es/library/CMP1398M4/creating-pages-and-layouts-in-microsoft-word-2021/?utm_source=chatgpt.com
https://www.knowledgecity.com/es/library/CMP1398M4/creating-pages-and-layouts-in-microsoft-word-2021/?utm_source=chatgpt.com

Microsoft Support. (s. f.). Informacion general sobre férmulas en Excel. Microsoft. Recuperado de

https://support.microsoft.com/es-es/office/informaci%C3%B3n-general-sobre-f%C3%B3rmulas-

en-excel-ecfdc708-9162-49e8-b993-c311f47cal73

Microsoft Support. (s. f.). Ayuda y formacion de Excel. Microsoft. Recuperado de

https://support.microsoft.com/es-es/excel

UNIDAD DIDACTICA IV

Bibliografia basica:

Vv. Aa. (2022). PowerPoint 2021. Ediciones ENI.

Vv. Aa. (2023). Microsoft Office 2021: Word, Excel, PowerPoint, Outlook — Domine las funciones

avanzadas de la suite Microsoft (Version 2021). ENI.

Bibliografia complementaria:
Coronado Garcia, B. (2025). Servicios en la nube con AWS. Ra-Ma Editorial.

Manual digital interactivo de “Servicios de red e Internet” (2022). McGraw Hill Espafia.

Referencias web:
Microsoft Support. (s. f.). Tareas bdsicas para crear una presentacion de PowerPoint. Microsoft.

Recuperado de https://support.microsoft.com/es-es/office/tareas-b%C3%Alsicas-para-crear-una-

presentaci%C3%B3n-de-powerpoint-efbbclcd-c5f1-4264-b48e-c8a7b0334e36 Microsoft Support

‘Diseno’ por Alonso Bayona Rivas. (2022). Cinco principios bdsicos del disefio visual que pueden

aplicarse al disefio de presentaciones efectivas. Scribd.
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IX.

PROBLEMAS QUE EL ESTUDIANTE RESOLVERA AL FINALIZAR EL CURSO

MAGNITUD CAUSAL OBJETO DEL PROBLEMA

ACCION METRICA DE VINCULACION

CONSECUENCIA METRICA VINCULANTE DE LA
ACCION

El estudiante desconoce la evolucién de la computadora
y no logra relacionar hardware, software y sistemas
operativos con sus usos actuales.

El estudiante desconoce la evolucidn de la computadora
y no logra relacionar hardware, software y sistemas
operativos con sus usos actuales.

El estudiante desconoce la evolucién de la computadora
y no logra relacionar hardware, software y sistemas
operativos con sus usos actuales.

El estudiante presenta dificultades para elaborar
documentos académicos con una estructura formal y
clara.

El estudiante presenta dificultades para elaborar
documentos académicos con una estructura formal y
clara.

El estudiante presenta dificultades para elaborar
documentos académicos con una estructura formal y
clara.

El estudiante no organiza ni analiza  adecuadamente
datos numéricos en su formacion académica.

El estudiante no organiza ni analiza adecuadamente
datos numéricos en su formacion académica.

El estudiante no organiza ni analiza adecuadamente
datos numéricos en su formacion académica.

El estudiante no comunica eficazmente informacion en
presentaciones ni aprovecha servicios digitales.

El estudiante no comunica eficazmente informacion en

presentaciones nijaprovecha WQSQPA. digitales.

El estudiante no comunica eficazmente informacién en
presentaciones ni aprovecha servicios digitales.
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