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OBJETIVOS DE LA ASIGNATURA Y COMPETENCIAS QUE DESARROLLA: 

	OBJETIVO GENERAL: 

[bookmark: _Toc191098514]Proporcionar a los estudiantes los elementos y conceptos básicos para la gestión de Información en los equipos de desarrollo de sistemas de información de forma que puedan manejar eficientemente las herramientas ofimáticas de acuerdo al problema, al sistema operativo y sus opciones, colaborando eficientemente con la parte documental de los proyectos.


	OBJETIVOS ESPECÍFICOS: 
· [bookmark: _Toc191098517][bookmark: _Toc191098518]Conocer las herramientas Ofimáticas sus beneficios y aplicaciones y utilizar el aplicativo adecuado de acuerdo al problema.
· Acceder desde el escritorio y gestionar informes y opciones avanzadas de las herramientas ofimáticas.
· Conocer y utilizar adecuadamente herramientas de propósito específico para la presentación de información y construcción de  informes de proyecto



	[bookmark: _Toc191098543]RESULTADOS DE APRENDIZAJE

· Lograr un manejo avanzado de los aplicativos de ofimática para tener el dominio necesario que apoye los procesos de documentación y presentación de informes en los proyectos de los sistemas de información o mesas de ayuda en los cuales tendrá que intervenir 
· Manejo y conocimiento de las herramientas ofimáticas y sus diferentes usos de acuerdo con la gestión de informes que debe realizarse 
· Solución eficiente de problemas referentes a ofimática para poder aplicarlos a lo largo de su carrera y posteriormente  en su entorno laboral
· Cumplir la lista de chequeo para un examen de certificación


	COMPETENCIAS GENERALES: 
· Trabajar en equipo
· Demostrar capacidad de trabajo en forma autónoma 
· Gestionar la Información
· Identificar, plantear y resolver problemas
· Seguir un conjunto de rutinas
· Reconocer y saber manejar las complejidades de las tareas
· Redactar textos 
· Interpretar textos
· Evidenciar el conocimiento de las diferentes herramientas ofimáticas en  la presentación de trabajos.
Exhibir capacidad de organización y planificación

	SUGERENCIAS PARA EL ESTUDIO DE LA ASIGNATURA: 
· Participar en las actividades propuestas en clase:
· Lecturas de documentos 
· Socialización de consultas 
· Realizar las autoevaluaciones de los capítulos del módulo
· Participar en la solución de ejercicios en clase.
· Desarrollar las prácticas que se realizan en el laboratorio.
· Investigar y trabajar en equipo.
· Poseer iniciativa y deseo de aprender nuevos conocimientos. 


	EVALUACION:

La evaluación debe reflejar el seguimiento permanente sobre el logro de competencias adquiridas por cada uno de los aprendices durante el desarrollo de todo el modulo, éstas deben estar orientadas a medir el nivel de habilidad o destreza alcanzada en cada etapa del proceso de enseñanza y aprendizaje, implementando diferentes estrategias metodológicas que permitan un aprendizaje significativo.

	
Semana 1

Presentación del módulo
· Técnicas de búsqueda de información
· Bibliografía base
Procesador de texto en Ms Word 
· Índices
· Tablas de contenido

Estructurar un trabajo escrito en Ms Word 

· Normas ICONTEC  - APA
· Construcción de bibliografía y referencias con norma APA


	
Semana 2

Automatizar  en Ms Word
· Control de cambios (Word- Excel) 
· Macros automáticas en Word 
Combinar correspondencia en Ms Word
· Crear y seleccionar la fuente de datos
· Insertar campos para una combinación
· Combinar y abrir la vista preliminar de cartas modelo
Gantt Project
· Cronograma de Actividades 
· Publisher



	
Semana 3

Presentaciones 
· • Tips para realizar una adecuada presentación 
· • Estándares, citas de documentos y de imágenes 

· Herramientas web 2.0 para elaborar una presentación 
· Cmpatoosl: Elaborar diapositivas mediante mapas mentales o diagramas 
· Powtoon: Diseño de presentación  animadas 
· Prezzi: Control de transiciones y manejo del foco


	
Semana 4
MOMENTO VALORATIVO

Introducción Ms Excel 
· • Introducción Excel  (concepto básicos, formatos de celdas, formato condicional) 
· • Referencias relativas, absolutas, formulas (operadores aritméticos, comparación y lógicos)

	
Semana 5,6

Formulas y Funciones en Ms Excel 
· Funciones Estadísticas básicas (contar, max, min, promedio, moda, contar.si, promedio.si, aleatorio y aleatorio.entre)
· Funciones matemáticas (Suma, suma.si, redondear, producto, raíz, potencia, subtotales,abs)
· Funciones de búsqueda (buscar, buscarv, buscarh,)


	
Semana 7,8

Funciones en Ms Excel  
· Funciones Lógicas (Condiciones simples y anidadas (si, si anidados, y, o, si anidados con y o))

Gantt Project
· Cronograma de Actividades 


	
Semana 9,10
Tablas en Ms Excel 
· Filtros
· Fijar paneles
· Validación de datos 
· Proteger hojas, celdas, libros 


	
Semana 11,12

[bookmark: _GoBack]Diseño e interpretación de Gráficos en Ms Excel 
· Circulares
· Barras
· Columnas
· Dispersión 
· Áreas 
· Cotizaciones  
· Personalizar gráfico 


	
Semana 13,14

Tablas dinámicas en Ms Excel 
· Creación
· Aplicar filtros
· Tablas dinámicas basadas  en rangos de consolidación múltiple
· Importar de una base datos a Excel mediante tablas dinámicas 


	
Semana  15,16,17,18,19

Macros en Ms Excel 
· Crear una macro automáticamente
· Grabar una macro
· Editar una macro
· Ejecutar una macro
· Editor de Visual Basic
· Formularios
· Controles
· Instrucciones en Visual Basic para la manipulación de libros de Excel
· Construcción de Macros  por medio de programación directa (Orientado al PPI)
Visual Ms Excel
· Elaborar un ejercicio de matrices asignado por el docente con ayuda de Macros en Excel. Se debe adjuntar al examen final y enviar al correo previamente asignado.



	Semana 20

· Momento valorativo y recuperación.
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