	MÓDULO:
Construcción de Informes Utilizando Herramientas Ofimática.
	

	RESULTADOS DE APRENDIZAJE

	1 Manejo avanzado de los aplicativos de ofimática

	2 Manejo de las herramientas en aplicativos de ofimática 

	3 Solución de problemas referente a ofimática

	TABLA DE SABERES

	SABER HACER
	SABER
	SER
	CRITERIOS DE EVALUACIÓN
	HORAS

	
	
	
	
	TP
	TI

	
	
	
	
	TT
	TA
	

	1. Manejar las herramientas de ofimática
	Conocer las herramientas de ofimática

Manejar el Sistema Operativo.

Acceder a las herramientas de ofimática desde el escritorio

Conocer los beneficios de las herramientas

Conocer la forma de utilización de las herramientas.

Identificar iconos para realizar gestiones de informes.

Conocer la forma de utilización de los iconos para realizar trabajos.

Investigar la forma de realizar el trabajo con mayor eficiencia
	Investigativo para conocer el modo de funcionamiento de las diferentes versiones de ofimática.

Ordenado en el modo de trabajar los datos.

Investigativo para encontrar el modo de funcionamiento de las herramientas.
	Aplica las  herramientas de ofimática.
	32
	
	64

	2. Construir plantilla para informes
	Manejar bien las opciones de configuración de documentos.

Estandarizar un archivo para el manejo masivo del mismo.

Diferenciar las necesidades planteadas para cada uno de los requerimientos.
	Ordenado en el modo de crear el informe.

Coherente en la información planteada.

Comprensivo con los usuarios a la hora de pedir requerimientos de informes.

 
	Construye plantillas.
	8
	
	16

	3. Interpretar normas para realizar informes.
	Conocer normas para presentación de informes

Consultar nuevas versiones de  normas para presentación de informes
	Investigativo para encontrar las nuevas versiones de las  normas.

Paciente para explicarles a  los usuarios nuevas versiones.

Buen trato con los usuarios. 
	Realiza informes con base en las normas.
	6
	
	12

	4. Manejar Menús y submenús de herramientas
	Conocer  los menús de las distintas herramientas de  ofimática

Aprender a diferenciar las utilidades de cada uno.

Conocer la forma de configurar los menús.

Conocer la ubicación de las opciones en los menús.


	Manejo de aprendizaje autónomo de las herramientas.

Buen trato con los usuarios.

Darse a entender en una forma clara con los usuarios.
	Maneja correctamente los menús de las herramientas en la elaboración de un informe.
	12
	
	24

	5. Utilizar a fondo cada uno de los aplicativos de ofimática
	Conocer los diferentes aplicativos de ofimática.

Utilizar el aplicativo correspondiente para la tarea asignada.

Encontrar la mejor solucion a un problema propuesto

 
	Investigativo con la forma de utilización y nuevas versiones de los aplicativos.

Recursivo para encontrar soluciones eficaces a las tareas asignadas.
	Resuelve problemas utilizando aplicativos de ofimática.
	6
	
	12

	Total horas
	64
	
	128


	Total Horas Módulo # 28: Construcción de Informes Utilizando Herramientas Ofimática.
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	Tiempo
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	Créditos

	
	Tiempo

Teórico
	Tiempo
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	1. Manejar las herramientas de ofimática
	32
	
	64
	
	

	2. Construir plantilla para informes
	8
	
	16
	
	

	3. Interpretar normas para realizar informes
	6
	
	12
	
	

	4. Manejar Menús y submenús de herramientas
	12
	
	24
	
	

	5. Utilizar a fondo cada uno de los aplicativos de ofimática
	6
	
	12
	
	

	Total horas
	64
	
	128
	
	

	
	64
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PERFIL DEL DOCENTE
- Competencias Tecnológicas  

Ingeniero de Sistemas o Informático preferiblemente con especialización en Ingeniería de Software con experiencia laboral en el área.

Con habilidad para planear, diseñar y liderar proyectos utilizando diferentes estrategias que propicien una cultura de mejoramiento continuo. 

- Competencias Pedagógicas.
Para poder llevar a cabo las competencias pedagógicas debe tener  experiencia docente, con habilidad para orientar y ejecutar la planeación y programación académica, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la decanatura e institución. 

 Demostrar habilidad para implementar los lineamientos curriculares, en donde se apliquen metodologías, didácticas, investigación y recursos tecnológicos,  y mecanismos de evaluación.

Además favorecer y enriquecer la metodología por proyectos integradores donde permitan converger los diferentes saberes en un proyecto integrador que apoye los perfiles del estudiante.

- Competencias actitudinales

Una formación humanística, ética y  en valores, con sentido de pertenencia por la institución y que demuestre respeto por sus estudiantes y compañeros de trabajo. 

Actitud coherente que fomente valores y favorezca conductas, hábitos y prácticas necesarias para lograr una mejor convivencia ciudadana dentro y fuera de  la institución.  

Estrategias Didácticas
· Pedagogía para la comprensión. 

· El aprendizaje significativo. 

· El estudio de casos. 

· Explicación apoyada por el  computador

· Formulación de problemas

· Realización de las actividades prácticas en laboratorio

· Realización de las actividades prácticas en salas de computo

· Análisis y comentario de material bibliográfico, informático y audiovisual.

· Exposiciones de las actividades dirigidas individuales.

Trabajo Independiente
· Búsqueda de bibliografía y de recursos en Internet.

· Elaboración de informes 

· Investigación extra clases en cibergrafias y bibliografías acordes con las temáticas.

· Resolución de tareas de aplicación de los contenidos teóricos.

· Análisis de datos- 

· Conclusiones

· Practicas  en salas de computo

Estrategias de evaluación
· Evaluación cuantitativa parcial

· Evaluaciones cualitativas 

· Evaluaciones parciales individuales

· Sustentación en el laboratorio 

· Informe de investigación 
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