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1. Introduccién

El mundo de hoy demanda de la sociedad ciudadanos dispuestos a los cambios y a las
transformaciones en los modelos educativos y la innovacién producida por la inclusion de
nuevas tecnologias; con los cambios en las relaciones sociales y con una nueva concepcion
de la relacion que existe entre la tecnologia y la sociedad, ya que el conjunto de todos ellos
dan pautas para evidenciar la implementacion de la tecnologia en la educacion, mejorando
competencias que mas adelante seran utilizadas para ser agentes generadores de cambio.

De este modo, el especialista en pedagogia universitaria de la Universidad de Pamplona
debe asumir una postura de responsabilidad donde el reto es transmitir a sus estudiantes el
aprendizaje de forma productiva de capacitaciones y actualizaciones interdisciplinares en
busca de la formacion integral de cada uno de ellos.

El Disefio se plantea con el fin de dar solucion a ciertas falencias de manejo de los
programas basicos de Microsoft office indispensables para un Administrador de Empresas
y que se deberian cursar en Informatica I; por ello la importancia de modificar los contenidos
programaticos y elaborar un disefio didactico que tiene como finalidad que los estudiantes
aprendan a manejar las herramientas basicas, que segun los avances tecnoldgicos han tenido
lugar en los ultimos afios y que de una u otra manera se encuentra directamente relacionada
con la sociedad, igualmente manejar y entender los diferentes programas y aplicaciones de
Microsoft office que son esenciales para resolver cualquier tipo de problema que tengamos
en nuestra vida diaria, ya que en el campo laboral se presentan como unas herramientas de
gran utilidad tanto para las personas como para las organizaciones permitiendo realizar
diferentes actividades por lo que cuenta con una serie de aplicaciones, que facilitaran la

realizacion de cada una de las labores cotidianas de redaccién, calculos, analisis de valores,
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elaboracion de graficos y dibujos entre otros trayendo consigo la facilidad de disminuir la
cantidad de tiempo y dinero utilizados para dicho fin.

En la consecuciéon de este trabajo se presentardn elementos fundamentales como la
contextualizacion del curso de informatica | en donde se plasma el estado actual de la
asignatura, luego de esto se evidenciaran algunas universidades que orientan el mismo curso
0 cursos similares, el planteamiento del requerimiento Epistémico, Cognitivo, Sociocultural
y Comunicativo que daran las pautas para el disefio didactico con cada una de las unidades,
contenidos, actividades, metodologias y estrategias tanto del docente como del estudiante y

los criterios de evaluacion.



2. Planteamiento del Problema

El Proyecto Educativo del Programa de Administracién de Empresas de la Universidad
de Pamplona ve la necesidad de que sus estudiantes tengan competencias digitales en el
manejo adecuado de las tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC) y asi puedan
desenvolverse en su vida laboral y personal, se destaquen por su habilidad de gestionar y
emplear todos aquellos recursos y herramientas tecnoldgicas utilizadas en toda organizacion.

Es por esto que se ve la necesidad de que los estudiantes de Administracion de empresas
desde el curso de informatica I, desarrollen y fortalezcan las habilidades y competencias
tecnoldgicas necesarias para su vida profesional, teniendo bases epistemoldgicas e
identificando la importancia del manejo adecuado de cada una de las herramientas presentes
en los diferentes programas bésicos de Microsoft office.

La educacidn en estos tiempos viene cuestionando los métodos tradicionales y en todos
los niveles viene atravesando por grandes cambios, anteriormente no existia una
retroalimentacion individualidad de pensamiento y limitaban a los estudiantes en el
planteamiento de puntos de vista propios, mientras que en la actualidad esté orientado a un
modelo activo — participativo teniendo a su vez un enfoque constructivista como lo plantean
autores como Piaget (1952), Vigostky (1978) y Ausubel (1963)1 desde cada una de sus teorias
en que el alumno se muestre con mas motivacion frente a los contenidos y temaéticas
presentadas por el docente en cada una de sus clases o encuentros y que ellos se presenten
como el centro del aprendizaje.

Con base en lo anterior resulta necesario que los docentes propongan nuevas formas de
ensefianza por medio de disefios didacticos que estén principalmente enfocados en la praxis

y de esta forma poder contar con profesionales mas competentes, activos y emprendedores.
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El curso de Informatica | como se encuentra planteado presenta algunas debilidades en
cuanto a la organizacion del contenido programatico, objetivos, metodologias y estrategias
(Anexo 1) a utilizar tanto por parte del docente como de los estudiantes para el cumplimiento
de cada una de las unidades, los temas y la relevancia de estos dentro de la carrera de
Administracion de Empresas, ya que los conocimientos que tienen los estudiantes que
ingresan a la asignatura de Base de Datos de quinto semestre muestran poco desarrollo en las
competencias adquiridas por falta de manejo en los programas que conforman Microsoft
Office, lo cual debe de estar fundamentado en la asignatura de Informatica I.

Es asi, que revisando los contenidos programaticos propuestos para dicho curso, se
evidencia que no cumplen con las necesidades actuales de los estudiantes en donde se les
brinde herramientas eficaces para facilitar el proceso de aprendizaje y se encuentren a la
vanguardia de los avances tecnoldgicos de la actualidad.

Por lo anterior surge la necesidad de organizar los contenidos programaticos por medio
de un disefio didactico en la asignatura de Informatica | que permita facilitar el proceso de
ensefianza y aprendizaje y a su vez potenciar los conocimientos de los estudiantes frente a
esta necesidad tan latente en la actualidad como lo es el uso adecuado de la tecnologia y sus

herramientas a nivel tanto personal como profesional.

Poco manejo de las
competencias
digitales (TIC)

La necesidad de
organizar los contenidos
programaticos por medio Programas bdsicos

de un disefio didéctico en de Microsoft office
la asignatura de
Informatica |

Herramientas
eficaces para
facilitar el proceso
de aprendizaje




2.1 Formulaciéon del Problema

¢Coémo fortalecer los procesos de ensefianza y aprendizaje del curso: Informética | del

programa Administracion de empresas de la Universidad de Pamplona?



2.2 Justificacion

La Universidad de Pamplona en su Proyecto Educativo Institucional es consciente de la
realidad de que se desarrollen competencias bésicas, especificas y ciudadanas dando gran
importancia a que sus estudiantes aprendan a aprender, a ser, a hacer, a saber, a conviviry a
emprender, lo que les permitird desenvolverse de manera adecuada en una sociedad
cambiante y que demanda no solo excelentes profesionales sino personas.

Teniendo en cuenta lo anterior y en busca de alcanzar la calidad en los estudiantes, se
propone un disefio didactico que tiene como proposito organizar los contenidos
programaticos, las unidades, las tematicas, las metodologias y estrategias del curso
Informética | para el programa de Administracion de Empresas de la Universidad de
Pamplona, despertando en el estudiante el interés de aprendizaje de cada uno de los
programas de Microsoft office a partir de unos conceptos basicos y sus utilidades.

Asi mismo proporcionar al estudiante conocimientos, aptitudes y competencias necesarias
para su vida personal y profesional del area de la Administracion, incentivandolos a ser
practicos, a utilizar las herramientas tecnoldgicas y a dar solucion a diversos problemas que
se puedan presentar en su quehacer profesional.

La implementacion del disefio didactico es necesario ya que permitird que los estudiantes
adquieran las competencias digitales basicas que mas adelante seran utilizadas en asignaturas
esenciales del programa de administracion de empresas como lo son Administracion de base
de datos e Ingenieria del software y que facilitara el desempefio de los mismos y el proceso

de ensefianza de los docentes que orientan estas asignaturas.



2.3 Objetivos

2.3.1 Objetivo General
Proponer un disefio didactico para el curso Informético | dirigido a los estudiantes de

Administracion de Empresas de la Universidad de Pamplona.

2.3.2 Objetivos Especificos

e Determinar la pertinencia de los contenidos programaticos del curso Informaética |

e Organizar los contenidos programaticos, unidades, metodologias y estrategias para el
curso Informatica | del programa Administracion de Empresas de la Universidad de

Pamplona.

o Disefiar estrategias pedagogicas para manejo adecuado de los programas esenciales de

Microsoft Office.
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3. Contextualizacion del Curso

El curso de Informatica I del programa de Administracion de Empresas de la Universidad
de Pamplona se encuentra ubicado en el décimo semestre como una asignatura extra plan, no
tiene ningun requisito para ser cursada y permite que los estudiantes la puedan matricular en
cualquier semestre.

Dicho curso debe proporcionar herramientas basicas en el manejo de diferentes programas
y a su vez enfocarse en el desarrollo habilidades en cada uno de sus estudiantes de tal manera
que se le facilite el proceso al momento de cursar otras asignaturas como base de datos la
cual se ubica en el quinto semestre en el programa de Administracion de empresas.

Es por este motivo que se plantea que para cursar la asignatura Administracion de Base
de Datos I, se debe haber cursado primero Informética | convirtiéndose en un requisito
indispensable, donde se orienten las bases y procesos esenciales que permitan tener un
conocimiento previo y buen desempefio para las teméticas a trabajar mas adelante.

A continuacion se presenta informacion de la ubicacion semestral del curso y del

programa de Administracion de Empresas de la Universidad de Pamplona.

Tabla 1
Programa Administracion de Empresas
Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales
Universidad de Pamplona.
Vision Lograr posicionamiento como un programa

académico, reconocido regionalmente por su calidad,

ofreciendo profesionales emprendedores,
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comprometidos con la solucion de las necesidades

del entorno.

Misién

Formar profesionales integrales que puedan
desempefiarse en areas de gestion administrativa, con
capacidad para investigar y transformar el entorno
socio-economico, promotores en la creacion y
desarrollo de empresas que contribuyan a fortalecer

el sector productivo en el ambito regional y nacional.

Perfil del Estudiante

El Administrador de Empresas de la Universidad de
Pamplona, con su capacidad de liderazgo y espiritu
emprendedor, desarrolla competencias gerenciales,
gestiona el cambio, crea e innova estrategias
empresariales, en pro del fortalecimiento del sector
productivo de nuestra regién y el pais. Profesional
idoneo con capacidad de analisis e investigacion del

entorno socioeconémico para la toma de decisiones.

Perfil del Egresado

El Administrador de Empresas de la Universidad de
Pamplona, es aquel que durante el proceso de
formacion  adquiere  conocimientos de los
componentes basico, socio-humanisticos,
profesionales y de profundizacién; con capacidad
para gestionar el proceso administrativo en las areas

estructurales de la organizacion, asimismo, para la
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creacion de nuevas unidades econdmicas productivas
-emprendimiento-, contribuyendo a los procesos de
productividad y competitividad organizacional de

manera sostenible y sustentable.

Ubicacién semestral de curso

10 semestre

Periodo: 10
Cadign Nambre de la Asignatura

ACTIV DEPOR RECRE Y CLLT-DEP

3238 | \VERSITARIO[EXTRAP)

(CARGAMERTUCION (EXTRAPLAN)

167281  INFORMATICA BASICA (EXTRAPLI)

592 = p et e
Tipos de Requisio: R - Requisito

, C - Comequisito, M - Nota minima

HT HP HTP Créditos Requisitos

16

Descripcion de los elementos teleoldg

No tiene
ningun
requisito para
ser cursada

Administracion
de Base de
Datos

icos del programa de administracion de empresas..

—)

Curso de Informatica
| del programa de
Administracion  de
Empresas de la
Universidad de
Pamplona

Se encuentra
ubicado en el
décimo
semestre

PEI-PEP
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4. Antecedentes

Andlisis del curso en otras Universidades.

A continuacion se plasmaran algunas universidades que orientan el curso de informética
I o cursos similares, evidenciando el semestre en el cual se encuentra ubicado, los objetivos
que se proponen Yy los contenidos que trabajan para el fortalecimiento de las competencias
digitales de los estudiantes que deben cursarla.

1. Universidad Javeriana, Programa Administracién de Empresas

En la Universidad Javeriana el curso Informética se desarrolla en el primer semestre del
Programa de Administracion de Empresas y su objetivo es que los estudiantes logren
mediante la utilizacion de las herramientas Informéticas (Formatos, Plantillas, Macros,
Tablas Dindmicas, etc.) su manejo 6ptimo para el analisis de la informacidn, la organizacion
de los datos, la solucion de problemas, automatizacién de algunos procesos y presentacion
de informes, desde un punto de vista administrativo, de tal manera que pueda aplicar los
conocimientos adquiridos en su desempefio profesional y laboral.

Se evidencia que el curso Informatica se encuentra en el semestre adecuado con los
contenidos programaticos necesarios para que los estudiantes adquieran las habilidades y
competencias necesarias para su proceso de aprendizaje.

2. Universidad Piloto de Colombia, Programa Administracion de Empresas.

En la Universidad Piloto de Colombia el curso se llama Aspectos Practicos de la
Informatica se desarrolla en el primer semestre del Programa de Administracion de
Empresas, tedrico — practica, obligatoria, con 2 créditos académicos y su objetivo con los
estudiantes es desarrollar competencias y saberes en aspectos informaticos sobre sistemas de

informacion empresariales, significado, infraestructura tecnoldgica requerida y un
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acercamiento al registro y procesamiento de informacion, resaltando del importante rol que

juega en la sociedad actual.

3. Universidad de la Sabana, Programa Administracion de Negocios Internacionales.

En la Universidad de la Sabana se presenta como un curso con 3 créditos y es visto por
los estudiantes en el 8 semestre su objetivo es que los estudiantes deben contar con las
competencias y los elementos necesarios para desarrollar las herramientas pedagogicas
propuestas, comprendan e interpreten documentos relacionados con las tecnologias de la
informacion y la comunicacion, accedan con responsabilidad a los sistemas de informacion

digitales y comprendan la aplicacion de las diferentes herramientas informaticas.

4. Universidad Francisco de Paula Santander, Programa Administracion de Empresas.

En el Programa Administracion de Empresas el curso de Sistemas | es desarrollado en
segundo semestre de la Carrera y su objetivo es desarrollar en los estudiantes habilidades en
el manejo de las TIC, Excel basico y manejo de las aplicaciones multimedia. Es pre-requisito

para otro curso y tiene un total de 2 créditos.

5. Universidad Libre, Programa Administracién de Empresas.

El curso Informaética | es desarrollado en el primer semestre y es prerrequisito para cursar
Tecnologia de la informacion y la comunicacion y Sistemas Gerenciales 1, el objetivo
principal que los estudiantes desarrollen habilidades y competencias en el manejo de las

tecnologias de la informacion y la comunicacion en la gestion empresarial.
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En las universidades anteriormente citadas se puede evidenciar que el curso de Informatica
I se encuentra ubicada en los primeros semestres y se presenta como pre-requisito para otros
cursos necesarios del programa de Administracion de Empresas, lo cual permite identificar
la importancia que tiene la misma dentro de los diferentes pensum y como esta brinda
herramientas bésicas para cada uno de los estudiantes que las cursan. Mientras que en el
programa de Administracion de Empresas de la Universidad de Pamplona se encuentra como
un curso extra-plan ubicada en 10 semestre y no es requisito para otros cursos.

Esta revision de las diferentes universidades permite identificar la organizacion en cuanto
a las unidades y contenidos programaticos del curso, algunas de las estrategias que se utilizan
en el proceso de ensefianza y los métodos de evaluacion, lo cual aporta para el planteamiento

del disefio didactico, elemento fundamental de este trabajo.

Universidad Piloto de Universidad
Colombia, Programa Javeriana, Programa
Administracion de Administracion de
Empresas- tedrico — Empresas-
practica, obligatoria, Informatica se
con 2 créditos desarrolla en el
académicos primer semestre
Universidad de la Universidad
Sabana, Programa Erancisco de Paula
Administracién de Santander, Programa
Negocios Administracién de
Internacionales.- Empresas.-el curso
INFORMATICA curso de Sistemas | es
con 3 créditos en el desarrollado en
8 semestre undo semestre

Universidad Libre,
Programa
Administracion de
Empresas-El curso
Informatica | es
desarrollado en el
primer semestre
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5. Requerimientos

51 Requerimiento Epistémico:

De acuerdo con Berral Montero (2010)s en la actualidad las personas deben conocer
herramientas basicas que son habituales para la produccion de textos, calculo, presentaciones
y manejo de los navegadores en internet, lo cual fundamenta el proceso de un disefio
didactico para facilitar la ensefianza de los docentes a cargo de la asignatura Informatica | de
la Universidad de Pamplona; con el fin de mejorar el aprendizaje y las competencias digitales
de los estudiantes en el manejo de Microsoft Office.

Es asi que a continuacion se desarrolla una serie de pasos tedricos retomados desde la
bibliografia de Microsoft Office y de los conocimientos aplicados desde la experiencia, lo
cuales ayudan al fundamento teérico-practico de cada una de las unidades modificadas y
organizadas para mejorar la calidad del aprendizaje en el estudiantes en formacion que tiene

COmo requisito este curso.

UNIDAD 1.
Tabla 2.
TEMA SUBTEMA
1. LA INFORMATICA 1.1 Historia de la informatica.

1.2 Conceptos bésicos.
1.2.1 Software.

1.2.2 Hardware.
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2. MICROSOFT OFFICE WORD 2.1 Barra de mend.
2.2 Tablas.
2.3 Contenidos.

2.4 indices.

Descripcion del contenido de la unidad 1.

De acuerdo con lo establecido en la tabla 2, se desglosan las siguientes tematicas para la
unidad 1:
1. LA INFORMATICA

En este curso se estudian los conceptos béasicos necesarios para comprender el
funcionamiento interno del computador, su estructura y programacion.

El hardware son las partes fisicas tangibles de un sistema informatico; sus componentes
eléctricos, electrénicos, electromecanicos y mecanicos. Cables, gabinetes o cajas, cualquier
elemento fisico.

La historia del hardware de computador se puede clasificar en cuatro generaciones, cada
una caracterizada por un cambio tecnoldgico de importancia. ElI hardware basico, como
necesario para el funcionamiento normal del equipo, y el complementario, como el que
realiza funciones especificas.

Un sistema informéatico se compone de unaunidad central de procesamiento (UCP
0 CPU), encargada de procesar los datos, uno o varios periféricos de entrada, los que
permiten el ingreso de la informacion y uno o varios periféricos de salida, que posibilitan dar

salida.
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https://es.wikipedia.org/wiki/Sistema_inform%C3%A1tico
https://es.wikipedia.org/wiki/Tecnolog%C3%ADa
https://es.wikipedia.org/wiki/Unidad_central_de_procesamiento
https://es.wikipedia.org/wiki/Central_Processing_Unit
https://es.wikipedia.org/wiki/Perif%C3%A9rico_(inform%C3%A1tica)

El software comprende el conjunto de los componentes l6gicos necesarios que hacen
posible la realizacion de tareas especificas, tales como el procesador de texto, que permite al
usuario realizar todas las tareas concernientes a la edicion de textos; el sistema operativo, que
permite al resto de los programas funcionar adecuadamente, facilitando también la
interaccion entre los componentes fisicos y el resto de las aplicaciones, y proporcionando

una interfaz con el usuario.

2. MICROSOFT OFFICE WORD

Es un procesador de textos que permite hacer mas cosas que en un procesador de textos
normal. Texto decorado con la herramienta Word Art, tablas simples, complicadas, célculos,
y algunas cosas que los procesadores de texto pueden hacer también como son cartas o tareas
con texto simple.
e Barra de Menu

La barra de herramientas tiene doble funcion: permite la edicion de un documento:
disposicion del texto, de los gréficos, de los cuadros y de la organizacién en general.
Igualmente permite personalizar el documento: elegir el tipo de letra, el color de texto;
resaltar, negrilla, cursiva, delineados y una serie de elementos que se pueden aplicar al

documento de texto mediante el uso de la herramienta respectiva
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https://es.wikipedia.org/wiki/Procesador_de_texto
https://es.wikipedia.org/wiki/Sistema_operativo
https://es.wikipedia.org/wiki/Interfaz_de_usuario
http://www.monografias.com/trabajos5/sisope/sisope.shtml
http://www.monografias.com/trabajos5/sisope/sisope.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/comer/comer.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/estadi/estadi.shtml#METODOS
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos5/colarq/colarq.shtml
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Fuente. El autor.

e Tablas, Contenidos e indices

Una tabla esta formada por celdas o casillas, agrupadas por filas y columnas. En cada
celda se puede insertar texto, nimeros o graficos. Las tablas permiten organizar la
informacidn en filas y columnas, de forma que se pueden realizar operaciones y tratamientos
sobre los datos. Asi mismo mejorar el disefio de los documentos ya que facilitan la
distribucion de los textos, graficos y contenidos en sus casillas.

Para crear una tabla nos ubicamos en la barra de herramientas pestafia Insertar > Tabla.
Alli seleccionamos la cuadricula que representa una tabla. Cada cuadrado representa una

celda.

Ejemplo:
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La segunda opcién es Insertar > Tabla. Especificar el namero de filas y columnas para la

tabla.

Insertar tabla

£

Tamario de |a tabla

Mamero de columnas: 5 £

Nimero de filas: 2 =
Aukoajuske

+) ancho de columna Fijo: Auto =

() duroajustar al contenido

O Autoajustar a la ventana

Estilo de tabla; Tabla con cuadricula | Autoformata...

[] Recordar dimensiones para kablas nuevas

[ Aceptar ][ Cancelar

Fuente. El autor.

La tercera opcion es usar el vinculo Dibujar Tabla. EI cursor toma forma de lapiz y

simplemente dibujamos las lineas que la formaran.

Fuente. El autor.

Los indices y tablas de contenido ayudan a encontrar lo que se estd buscando en un
documento.

Los indices y tablas de contenidos son utiles cuando estamos trabajando con documentos
extensos. De un documento podemos extraer una tabla de contenidos que facilite la
localizacion rapida de algun punto importante del documento. Al crear los indices debemos
mostrar la estructura del documento y colocar todos los términos importantes del documento,

para que posteriormente los lectores puedan encontrarlos.
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Un indice es una lista de palabras y el nimero de pagina donde se encuentra la palabra. El
indice esta ordenado alfabéticamente.

Una tabla de contenido es un reflejo de la estructura de un documento y contiene los titulos
de los temas y subtemas que forman el documento. Una tabla de contenidos puede contener

0 no el nimero de pégina y puede establecerse un enlace directo a los puntos contenidos en

la tabla.
Indice y tablas
fndice | Tablade coptenido | Tabla de ilustraciones
Wista preliminar Yista previa de Web
Titulo T T TitO L Lj*
Titulo &3 THHO 2o sieeeeiieisieinins 3
Titulo 3. 3 Titwlo 3 oo 5
v v
Mostrar nmeros de pagina [CJsar hipervinculos en lugar de nimeros de pagina:

Alinear ndmeros de pagina & la derecha

Caracter derellena: | ..., v
General
Formatos: Estilo personal | v Mostrar niveles: 3 =
Mostrar |a barra de herramientas Esquema

Fuente. El autor.
e Crear graficos, organigramas y diagramas
En Microsoft Office podremos agregar fotografias, graficos y cualquier otro objeto que

apoye su contenido con material mas visual.
Los elementos de que consta Word se encuentran en la pestafia Insertar:

e Imagenes: inserta imagenes del equipo o desde otro equipo que esté conectado.

e Imagenes en linea: inserta imagenes desde una variedad de origenes en linea

e Formas: inserta imagenes predisefiadas como circulos, cuadrados, flechas entre

otros.
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e Barras de datos: inserta graficos de barras, areas o lineas entre otros.
e SmartArt: inserta datos en forma de organigramas.
e Combinacién de Correspondencia.
Cuando combinamos correspondencia, estamos utilizando dos elementos fundamentales:
el documento principal y el origen de datos.
Documento principal que es el documento Word que contiene el texto fijo y los campos
variables que toman su valor del origen de datos.
Origen de datos es el lugar donde se almacenan los datos que vamos a utilizar en el
documento principal. Puede ser de distinta naturaleza, por ejemplo puede ser una tabla de
Access, un libro de Excel, una lista de direcciones de Outlook, una tabla de Word o se pueden

introducir en el mismo momento de combinar.

UNIDAD 2
Tabla 3.
TEMA SUBTEMA
1. MICROSOFT OFFICE EXCEL. 1.1 Barra de mend.

1.2 Principales caracteristicas.
1.3 Operaciones Basicas.

1.4 Formulas y funciones.

Descripcion del contenido de la unidad 2.
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MICROSOFT OFFICE EXCEL

Barra de Menl

Excel esta disefiado para llevar registros y calcular precios y costos.

=] N T e e —— 7 @ - & X
ARCHVO jiita e} INSERTAR DISERIO DE PAGINA. FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién
== X, Cortar

[ B copior -

egar
~ ¥ Copiar formato

Calibri - A A
N K S - - O-A-

Fortapapeles [ Fuente

Fuente. El autor.

Las principales caracteristicas de Excel son:

« Esuna hoja de calculo

o Puede hacer célculos muy largos

« Plantillas y ejemplos muy explicitos
e Relleno y formato de celda

Operaciones Bésicas:

e Suma: Suma todas las celdas seleccionadas
e Promedio: Da el promedio de todas las celdas seleccionadas
¢ Max: Da el nimero mas grande de las celdas seleccionadas

e Min: Da el nimero mas pequefio de las celdas seleccionadas
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Los caracteres que se usan en operaciones basicas son:
+ Para sumar
- Para restar
* Para multiplicar
/ Para dividir

Formulas vy funciones

Una formula de Excel es un codigo especial que introducimos en una celda. Ese codigo
realiza algunos célculos y devuelve un resultado que es desplegado en la celda. Todas
deberan seguir las mismas reglas en especial la regla que indica que todas las formulas deben

empezar con un simbolo igual (=).

"
g P —‘E
Du

) SUBSTITUTE
Jo) SUBTOAL

,-. fddls ll the numbers in & range of
&) SUMIF

o SLIMIFS

) SUMPRODUCT

) sums

¥ SUME M

o) S Py

CARARINR ]

Fuente. El autor.

Las Funciones ayudan a ser mas eficientes en el manejo de la hoja de calculo. Utilizamos
las funciones para realizar célculos con los valores de las celdas o también para modificar su
contenido. Microsoft ha creado diferentes categorias para organizar las funciones algunas de
ellas son:

e Funciones ldgicas

e Funciones de texto
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e Funciones de fecha y hora

e Funciones de informacion

e Funciones estadisticas

e Funciones de base de dataos

e Entre otras.

UNIDAD 3

Tabla 4.

TEMA SUBTEMA

1. MICROSOFT OFFICE POWER POINT. | 1.1 Barra de menu.
1.2 Funcion de insertar.
1.3 Funcion de disefio.

1.4 Funcion de animacion.

Descripcion del contenido de la unidad 3.

MICROSOFT OFFICE POWER POINT

Es un programa disefiado para hacer presentaciones con texto esquematizado, asi como
presentaciones en diapositivas, animaciones de texto e imagenes predisefiadas o importadas
desde imagenes de la computadora. Se le pueden aplicar distintos disefios de fuente, plantilla

y animacion. Este tipo de presentaciones suelen ser mas préacticas que las de Microsoft Word.

26


https://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Word

e Barrade menu

PRESENTACIGN CON DIAPO!

oo [ENNOCO | O
ALL SO o
rosmatar- [ DAL} F[s[ 00T 20

apidos

Dibujo Edidion ~

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

DIAPOSITIVA1 DE1  ESPARNOL (COLOMEBIA) £ notas Wicomentaros [ EE B

TE® -

Fuente. El autor.

« Portapapeles: Opciones para poder pegar, cortar, copiar formato, pegado especial, etc.

« Diapositivas: Opciones de dar disefio, agregar, restablecer diapositivas

o Fuente: En esta opcion podremos darle formato al texto, tipo de letra, tamafio, color,
cursiva, cambiar mayusculas por minusculas, etc.

« Parrafo: Alienacion de textos, izquierda, centrado, justificado, aumentar o disminuir
sangrias, insertar parrafos, etc.

« Dibujo: Opciones que nos ayudan a darle formato a los objetos, imagenes, nos permite
insertar autoformas y aplicarles formato, asi como organizar los objetos que
utilizamos en nuestra presentacion.

o Edicion: Podremos realizar busquedas de texto, reemplazarlos y nos permite

seleccionar objetos por medio del cursor.
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Funcion insertar

En esta pestafia encontramos:

e Tabla: Nos permite insertar y darle formato a una tabla, si es que nuestro disefio lo
requiere.

« Imé&genes: Podremos insertar una imagen o fotografia, ya sea de la galeria de imagenes
predisefiadas o alguna descargada o tomada por algun dispositivo

o llustraciones: Aqui vamos a poder insertar formas bésicas, SmartArt (disefios
predisefiados de PowerPoint) y gréficos, a su vez podremos cambiar el formato

o Vinculos: En esta opcion podremos definir alguna liga o accion dentro de nuestra
presentacion, ya sea dentro de nuestro documento o fuera del (internet)

« Texto: Nos da las opciones para insertar cuadros de texto, encabezados y pie de pagina,
insertar la opcion de WordArt, fecha y hora, nimeros de diapositivas u algin objeto
(archivo en pdf, o de alguna version diferente a PowerPoint)

« Simbolos: Si nuestra presentacion lo requiere podemos insertar desde este menu alguna
ecuacion o simbolo especial

« Multimedia: Estas opciones son muy utilizadas para poder darle a nuestra presentacion un

toque maés llamativo, podremos insertar videos o audio.

Funcion de disefio

Las opciones que la conforman son:

o Configurar pagina: Para darle el tamafio, posicion de los margenes y la orientacion de
nuestras diapositivas.

o Temas: Podremos hacer uso de algin tema ya establecido por PowerPoint para darle una

vista diferente a la presentacion.
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« Fondo: Esta opcion nos permite modificar el fondo de nuestras diapositivas, dependiendo
de gustos o formato requerido de las diapositivas.

« Intervalos: Esta opcion nos ayuda a mejorar nuestra presentacion, ya que aqui podremos
modificar y manipular los tiempos de las animaciones o de las transiciones, asi como la
forma en que se ejecutaran las transiciones, ya sea automatica, con tiempo o al hacer clic
al mouse.

Funcion de animacion

Esta pestaria es la que se utiliza para insertar animaciones a las presentaciones y contienen:

 Vista previa: Nos permite observar como van quedando las animaciones que se aplican a
los objetos de nuestra presentacion.

« Animacion: Aqui definimos que efecto queremos para nuestra presentacion, ya sea de
entrada, salida, énfasis o una trayectoria de desplazamiento.

« Animacion avanzada: Podremos agregar animaciones de una manera mas personalizada,
ya que nosotros definimos que y cual animacion es especifico podremos utilizar, definir
un desencadenador o la posicion en la secuencia de animaciones.

o Intervalos: Dentro de esta opcion podremos modificar el tiempo y la posicion en la cual

iniciara cada una de nuestras animaciones, asi como la duracién de las animaciones.
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UNIDAD 4

Tabla 5.

TEMA SUBTEMA

1. MICROSOFT OFFICE ACCESS. 1.1 Barra de mend.
1.2 Herramientas de Access.

1.3 Creacion de bases de datos.

Descripcion de contenido de la unidad 4.

MICROSOFT OFFICE ACCESS

e Barras de menu

Ed = prueba: Base de datos- C\Users\Asus\Desktophb...  HERRAMIENTA.. 7 — B X
LUeIel IMICIO CREAR DATOS EXTERMOS HERRAMIENTAS DE BA Acrobat CAMPOS TABLA  aula Clic ~ ET%

/‘ 'qlT' =] Z fac
b T Yoo @55 #% [

H
Ver Pegar Filtra Actualizar Buscar Formato
- - todo - T D' T~ detexto~
Vistas Portapapeles o Ordenary filtrar Registros Buscar -
' =H Tablal\ X
Todos los objet... @ « \
Id | Campol =~ | Haga clic para agregar -
BUSCar.. el
Tabi N nueva
ablas
- (Nuevo)
=1 Tablal
Reqgistro: M ldel L Buscar

Vista Hoja de datos BELOC) NUM

Fuente. El autor.
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Microsoft Access es una aplicacion para realizar bases de datos, dirigida a usuarios
domésticos y pequefias empresas. Ofrece numerosas plantillas y una interfaz grafica muy
intuitiva.

Access es un gestor de datos que recopila informacion relativa a un asunto o propdésito

particular, como el seguimiento de pedidos de clientes entre otros.

HERRAMIENTAS DE ACCESS

e Tablas: Almacenamiento de datos en forma estructurada.

e Consultas: De las tablas podemos extraer informacion segln las necesidades de cada
empresa, actualizar o eliminar registros.

e Formularios: Los formularios se usan para trabajar con la base de datos, estan vinculados
a las tablas y ofrece una forma practica.

¢ Informes: Configuraciones de colores, graficas y posicion de los mismos.

Creacién de bases de datos

1. Primero crear la base de datos para escritorio: Se le da un nombre y el lugar del disco

2. Crear la tabla: Ficha crear, disefio de tabla, se colocan los campos y su respectivo tipo de
dato.

3. Alimentar la base de datos, para tener la informacién. Lo podemos hacer desde la tabla o
desde una un formulario o consulta

4. Abrimos la tabla, digitamos los datos

5. Crear consultas Ficha crear, asistente para consulta, asistente para consultas sencilla.
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6. Seleccionar el objeto origen de la consulta y los campos que vamos a utilizar en este caso
todos, pasamos todos los campos y le damos siguiente.

7. Seleccione la opcion que observa en pantalla.

8. Vamos a crear un formulario para alimentar nuestra Base de Datos. Ficha crear, asistente
para formularios.

9. Crear un informe. Ficha crear, asistente para informes.

10.  Colocamos el nombre del informe y finalizar

11.  Ahora vamos a crear un formulario que nos permita solo la entrada de datos. Vamos
hacer una copia del formulario que ya tenemos. Abril el formulario “formulario agenda”,

en el menu archivo, guardar como, Guardar como objeto, guardar como.

A continuacion se encontrara una tabla en donde se asocian las unidades, tematicas,
objetivos, estrategias pedagogico-didacticas tanto para el docente como para el estudiante y
la forma de evaluacion que se desarrollara a través del curso, teniendo en cuenta el

planteamiento tedrico anteriormente mencionado:
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5.2 Requerimiento Comunicativo:

El rol del docente que orienta este curso es lograr que los estudiantes identifiquen
inicialmente la teoria del tema que se va a desarrollar durante la clase por medio de la
explicaciéon de cada uno de los elementos y componentes necesarios de los programas de
Microsoft Office.

Después de haber identificado cada uno de los anteriores componentes se procede a la
préactica donde se elaboran los Diagramas (esquemas) mediante ejercicios propuestos por el
docente.

El trabajo del estudiante en este caso es comprender e identificar cada uno de los
componentes del modelo propuesto y realizar sus ejercicios practicos.

En la evaluacion el docente identifica mediante la revision de los ejercicios practicos del
tema si el estudiante comprendi6 e identifico cada uno de los componentes que intervienen
en el proceso de elaboracion.

Todo lo anterior se llevara a cabo por medio de diferentes estrategias y metodologias
didacticas segun el tema a tratar de tal manera que tanto estudiantes como docente lleven un
trabajo activo y construyan conocimiento fortaleciendo el aprendizaje significativo en cada

tematica y cada unidad propuesta para este curso.
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Curso: Informaética

Cadigo: 167281

Créditos: Dos (2)

Tipo de Curso: Teorico - Practico

Duracion: 32 Horas — 16 Semanas

UNIDAD UNO

CONOCIENDO LA INFORMATICA, SUS COMPONENTES Y MICROSOFT WORD

TEMATICA OBJETIVOS TRABAJO DOCENTE TRABAJO ESTUDIANTE EVALUACION
Conceptos de | Comprender  los | EI  docente inicialmente | Realizar lecturas previas | Se tendrd en cuenta la participacion
la Informatica | conceptos de la | propondra estrategias | referentes al tema de tal manera | de los estudiantes en la mesa redonda

Informéatica Bésica.

dinamizadoras y una mesa

redonda que permita
identificar cada uno de los
conceptos a tratar durante las
clases y las herramientas
TIC que se utilizaran para
facilitar la construccion de
conocimiento y la mejora de

las précticas pedagdgicas.

que puedan participar
activamente en las actividades
propuestas.

Resolver los pasos propuestos
por el docente para realizar cada
una de las tematicas en la primera

unidad.

y los elementos propositivos.

Se realizar la evaluacion teniendo en
cuenta aspectos tanto cualitativos
como cuantitativos y basados en las
competencias del saber, saber hacer y
saber ser.
En el

evaluaran los siguientes criterios:

producto terminado se
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Estudio de los
programas de
Microsoft
office
(Word).

Identificar cada uno
de los componentes
del Hardware y del
Software.

Distinguir cada uno
de
que componen la
de
del

los elementos

barra
herramientas
Programa

Microsoft office.

Una vez terminada dicha
explicacion el  docente
propone la creacion de un
blog por estudiante donde se
estudien y elaboren ejemplos
de cada uno de los conceptos
bésicos de la informética en
el cual el docente hard un
acompafiamiento en la
creacion y elaboracion del

mismo.

Por medio de herramientas

tecnoldgicas se les ira

de

tedrico-préctica cada uno de

explicando manera

los elementos que
de

herramientas de Word y sus

conforman la barra

Con el acompafamiento del
docente elaborar un blogs en
donde se registre uno a uno, los
conceptos basicos y elementos
que componen la barra de
herramientas utilizando
iméagenes y videos que ayuden al

proceso de aprendizaje.

A partir de los conocimientos
anteriores comenzar a explorar el
programa.
Desarrollar

un ejercicio

utilizando cada uno de los
elementos y componentes del

programa de tal manera que se

1. La creacion del blog propuesto.

2. La creatividad y utilizacion de las
TIC para la elaboracion del blog.

3. La veracidad de la informacion
almacenada en el blog.

4. La habilidad con la que maneja los
elementos 'y componentes del
programa.

5. Sustentacion del ejercicio realizado
donde se evidencie el manejo de los

elementos del programa.
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Adaquirir diferentes caracteristicas y | apropien de los conocimientos
habilidades  para | funciones. tanto en la teoria como en la
comenzar a trabajar practica.

en Microsoft

Office.
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Curso: Informética

Cadigo: 167281

Créditos: Dos (2)

Tipo de Curso: Teorico - Practico

Duracion: 32 Horas — 16 Semanas

UNIDAD DOS

EXPLORANDO MICROSOFT EXCEL

Microsoft office Excel.

de los elementos
que componen la
barra de
herramientas  del
Programa

Microsoft Excel.

una herramienta de
comunicacion e-
learning como el chat
en el cual los
estudiantes podran
preguntar 'y aclarar
dudas en cuanto a la
exploracién del

programa.

aexplorar el programay a
hacer las preguntas o
apreciaciones necesarias
por medio del chat para
desarrollar sus
habilidades y asi analizar
y hacer un juicio critico
del proceso
implementado por el

docente.

TEMATICA OBJETIVOS TRABAJO TRABAJO EVALUACION
DOCENTE ESTUDIANTE
Barras de Menu de Distinguir cada uno | EI docente planteara | El estudiante se dispondra | En el producto terminado se

evaluaran los siguientes criterios:

1. La participacion activa de cada uno
de los estudiantes en el chat de
preguntas o inquietudes que les
genere la exploracién del programa
2. El proceso desarrollado siguiendo
cada uno de los pasos recomendados.
3. Disposicion para la elaboracion de

los ejercicios practicos propuestos.
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Principales caracteristicas
de Microsoft Excel.

Operaciones Basicas de
Microsoft Excel.

Formulas y Funciones de

Microsoft Excel.

Identificar las
principales

caracteristicas con
la que cuenta este
programa

utilidad.

y su

Conocer cada una
de las operaciones
basicas 'y los
caracteres que se
utilizan en el

programa.

Efectuar formulas y
funciones logicas
dentro del
programa.

En cada clase el
docente
Propondra la

utilizacion de la
técnica de diagrama de
Ilaves la cual permita
organizar cada una de
las caracteristicas
propias del programay
a su vez se servira de
recursos tanto fisicos
como digitales para
suministrar  ejemplos
que le aclaren a los
estudiantes cada

termino  que mas

adelante deberan
utilizar. Se realizara
una explicacion de las
operaciones basicas y

las formulas que se

Identificar cada una de las
caracteristicas principales
del programa por medio
de la ejecucién de un
diagrama de llaves que
luego deberén exponer y
sacar conclusiones a nivel
del

general, apoyados

docente.

El estudiante por medio
de un ejercicio préactico
propuesto por el docente
debera implementar cada
una de las operaciones
béasicas, las formulas y las
funciones y compartiran
sus ejercicios con cada
uno de sus compareros de
identificar

clase para

posibles errores.

4. Sustentacion de cada uno de los
ejercicios elaborados durante las

clases.

5. manejo del material tanto fisico o
audiovisual para la sustentacion del

mismo.
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deben utilizar para
Ilegar luego a realizar
un ejercicio propuesto
de manera individual y

grupal.
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Curso: Informaética

Cadigo: 167281

Créditos: Dos (2)

Tipo de Curso: Teorico - Practico

Duracion: 32 Horas — 16 Semanas

UNIDAD TRES

DESARROLLANDO COMPETENCIAS EN MICROSOFT POWER POINT

TEMATICA

OBJETIVOS

TRABAJO
DOCENTE

TRABAJO
ESTUDIANTE

EVALUACION

Barras de Menu de
Microsoft Office

Power Point.

Distinguir cada uno de

los elementos que

componen la barra de

herramientas del
Programa Microsoft
Power Point

Explorar la ventana de
herramientas de Power

Point.

El docente explicara la
metodologia a
desarrollar mediante el
uso del internet por
medio de video
tutoriales realizados por
el docente donde se
seguird una serie de
pasos para la
elaboracién completa de

una presentacion con

El estudiante debera estar
atento a las explicaciones del
docente para proceder a
elaborar su presentacion,
realizando cada uno de los
pasos y la bdsqueda en
internet del tema asignado.

El estudiante debera
descargar imagenes, videos,
y el

animaciones texto

Los criterios evaluados para esta
unidad se establecen dependiendo
del
habilidades, creatividad y el buen

trabajo, desarrollo de
uso de la herramienta de trabajo

propuesta para esta tematica.

Presentacion del tema asignado,
diapositivas en Power Point que
contengan cada uno de los pasos y

elementos solicitados.
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Elaboracién

Diapositivas

Disefio

Diapositivas.

Animaciones

Diapositivas.

de

de

de

Crear  presentaciones,
gréficos y tablas con

diapositivas.

Aplicar  animaciones
predefinidas y

personalizadas.

diapositivas usando
texto, imagenes, videos,
graficos, animaciones
entre otros de un tema
libre lo cual permite el
desarrollo creativo y la
competencia

propositiva de  los
estudiantes.

Como otra estrategia se
procedera a la entrega
de temas diferentes a
cada uno de los
estudiantes en donde
ademas de buscar su
contenido utilizando la
herramienta del internet,
deberan  buscar las
iméagenes, videos,

graficos y animaciones

correspondiente a su trabajo
con base en la tematica
propuesta por ellos mismos y

la asignada por el docente.

Una vez descargado todo el

material necesario se
dispondrd a realizar la
elaboracion de sus

presentaciones en Power
Point que mas adelante seran
enviadas al correo
institucional del docente y
compartidas con sus demas
comparieros en donde se
pueda realizar un proceso de
feed-back 0
retroalimentacion del

proceso realizado.
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correspondientes a cada
uno de ellos.
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Curso: Informaética

Cadigo: 167281

Créditos: Dos (2)

Tipo de Curso: Teorico - Practico

Duracion: 32 Horas — 16 Semanas

UNIDAD CUATRO

APRENDIENDO CON MICROSOFT ACCESS

TEMATICA

OBJETIVOS

TRABAJO DOCENTE

TRABAJO ESTUDIANTE

EVALUACION

Presentacion
de la barra de
herramientas
de  Microsoft

Access.

Pasos para la
creacion de una

base de datos

Distinguir  cada
de

elementos

uno los
que
componen la barra
de
del

Microsoft Access.

herramientas

Programa

Reconocer los

pasos mas

importantes para

En esta unidad el docente

aplicara nuevamente la
metodologia de ensefianza
aprendizaje por medios de
técnicas didacticas como las de
aprendizaje por observacion y
simulacion basandose en la
explicacion y en la puesta en
practica utilizando ejercicios
propuestos, elaboracién vy

creacion en este caso de una

El estudiante debera estar atento a
las indicaciones del docente de
cada uno de los elementos y los
pasos para la creacion de una base
de datos.

Una vez terminada la explicacién
de la metodologia a utilizar por
parte del docente, el estudiante
deberd empezar ejecutarla con el
acompafiamiento necesario para

que el producto final sea de total

El criterio de evaluacién para esta
unidad dependera del producto
final de cada estudiante en donde
se evidencie los conocimientos,

las habilidades y competencias

durante el proceso de
aprendizaje.
Se evaluara el disefio vy

presentacion de la base de datos

terminada, utilizando los temas
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en  Microsoft
Access.

la elaboracion de
una base de datos.

Aplicar los
conocimientos

adquiridos.

Crear una base de

datos con sus
respectivos

elementos.

base de datos de una empresa
simulada por los estudiantes.

El docente suministrard un
espacio para un foro de
participaciéon en el cual los
estudiantes identifiquen
fortalezas y debilidades de la

préctica realizada.

satisfaccion tanto para una parte

como para la otra.

El estudiante deberd enviar sus
opiniones en cuanto al trabajo
realizado al foro de participacién

habilitado por el docente.

de las unidades anteriores para
apoyo de su sustentacion.

44




TECNICAS DIDACTICAS AUTILIZAR

Mapa conceptual

El mapa conceptual es un procedimiento que tiene como finalidad sintetizar y, al mismo tiempo,

relacionar de manera significativa los conceptos contenidos en un tema.

Lineas de tiempo

Esta herramienta del conjunto de Organizadores Graficos (OG) permite ordenar una secuencia de
eventos o de hitos sobre un tema, de tal forma que se visualice con claridad la relacion temporal

entre ellos.

Diagrama de Llaves

Un avance en la manera de organizar la informacién, a principios del siglo anterior, fueron los
cuadros sinopticos. En realidad, hasta no hace mucho tiempo constituian los Unicos esquemas
usados. Estos organizadores podian presentarse de algunas maneras: como sistema de llaves, como
diagrama jerarquico o en forma de una matriz (cuadro de resumen).Por medio de unas llaves es

posible representar las relaciones de graduacién entre los conceptos de manera jerarquica horizontal.

Mapa de ideas

Forma de organizar visualmente las ideas que permite establecer relaciones no jerarquicas entre
diferentes ideas. Son Utiles para clarificar el pensamiento mediante ejercicios breves de asociacion
de palabras, ideas o conceptos. Se diferencian de los Mapas Conceptuales porque no incluyen
palabras de enlace entre conceptos que permitan armar proposiciones. Utilizan palabras clave,

simbolos, colores y gréficas para formar redes no lineales de ideas.

Organizadores gréaficos

Constituyen herramientas cognoscitivas altamente efectivas para la organizacion de ideas, la
clasificacion de la informacion, para tareas de analisis y sintesis, asi como para establecer

interrelaciones con otros saberes.
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Mapas De Idea

Forma de organizar visualmente las ideas que permite establecer relaciones no jerarquicas entre
diferentes ideas. Son Utiles para clarificar el pensamiento mediante ejercicios breves de asociacion
de palabras, ideas o conceptos. Se diferencian de los Mapas Conceptuales por que no incluyen
palabras de enlace entre conceptos que permitan armar proposiciones. Utilizan palabras clave,

simbolos, colores y graficas para formar redes no lineales de ideas.

Foros

Un foro de Internet es un sitio de discusion online asincronico donde las personas publican mensajes
alrededor de un tema, creando de esta forma un hilo de conversacion jerarquico. Dicha aplicacién
suele estar organizada en categorias. En los foros se pueden abrir nuevos temas de discusion en los

que los usuarios de la web responderan con sus opiniones.

Chat

El chat sirve para poder comunicarse con grupos de personas las cuales opinan de diferentes temas
cuenta con herramientas como el video chat y enlaces para ver otras paginas, criticarlas y darles like.
Hay maneras de expresarse a través de la red, como por ejemplo; enviando emoticones que
representan; caras simples, tristes, alegres, sorprendidas, gritando, llorando o haciendo gestos con

partes del rostro. También hay diferentes tipos de chat o también grupos de discusion etc.

Blog

Un blog es otra de las herramientas de comunicacion digital mas utilizadas en la red. En ellos el
autor recopila y publica informacién sobre un tema concreto. Existen infinidad de temas y no tienen
que ajustarse necesariamente a uno solo.

El emisor del mensaje puede dar la opcion al receptor de comunicarse con él. Esto puede hacerse a
través de un apartado de comentarios o directamente por email. También son conocidos en espafiol
como bitacora y en inglés como weblog. Es lo mas parecido a un diario ya que su contenido se

actualiza periodicamente y en un orden cronolégico. Cada noticia publicada se llama post.
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Teniendo en cuenta la modificacion planteada se desarrollara una herramienta didactica para el curso de informatica | usando
las TIC a través de un blog en el que se encontraran cada una de las unidades que conforman los contenidos programaticos de dicho
curso con estrategias que facilitan el proceso de ensefianza-aprendizaje y el vinculo entre docente y estudiantes generando un ambiente

interactivo.
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5.3 Requerimiento Cognitivo:

Se evidencia que los estudiantes de Quinto Semestre del Programa llegan sin los pres
saberes béasicos a cursar Base de Datos, como la importancia de conocer y aprender sobre los
sistemas de informacidn, presentando solo el componente tedrico y sin tener las competencias
necesarias para manejar los programas basicos de Microsoft office.

Debido a lo anterior en el curso de informatica | se debe inicialmente dar a conocer la
importancia de los sistemas de informacion, el manejo de los programas basicos, entre otros
temas gue seran relevantes para el manejo de herramientas mas avanzadas.

El  Administrador de empresas en el transcurso del semestre debe fortalecer sus
conocimientos, habilidades y competencias en la parte Interpretativa, Argumentativa y
Propositiva teniendo en cuenta que en la primera unidad se trabajara lo referente a los
conceptos béasicos de la informética y tendran el primer contacto con uno de los programas
de Microsoft Office que en este caso es Word y cada una de sus herramientas, en la segunda
unidad tendran contacto en el componente tedrico-practico del programa de Excel, en la
tercera unidad asimilaran los conocimientos de las anteriores para poderlas utilizar en el
programa de Power Point y en la cuarta unidad trabajaran un programa mas enfocado a la
carrera de administracion como lo es Access enfocandose en la elaboracion de bases de datos
que luego podran aplicar a las empresa en las cuales puedan llegar a laboral.

La aplicacién de cada uno de los contenidos de las unidades se llevara a cabo a través de
diferentes estrategias propuestas por el docente de tal manera que el proceso de ensefianza y
aprendizaje se vea tanto facilitado como fortalecido. Entre las estrategias se proponen
métodos de organizadores graficos como mapas conceptuales, mapas mentales, cuadros

comparativos, mapa de ideas, lineas de tiempo, diagrama de llaves, elaboracion de ejercicios
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practicos, técnicas grupales como debates, mesa redonda, Phillips 66, estudio de casos, entre

otras que aportaran al desarrollo de competencias de los estudiantes.
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5.4 Requerimiento Socio — Cultural:
Se inicia con la explicacion de lo que se va a desarrollar y se les da las reglas
establecidas en el transcurso del tema, las cuales son:
1. En cada terminacion de clase se solicitan los ejercicios propuestos para entregar y
calificar.
2. Se elaboran de manera individual y grupal segln sea el caso.
3. Se tendra en cuenta la participacion activa de los estudiantes en cada una de las
actividades propuestas por el docente.
4. En cada actividad propuesta deberan demostrar la creatividad al momento de realizarlas.
5. La puntualidad y la responsabilidad seran elementos fundamentales durante cada uno de
los encuentros.
Las normas que se deben tener en cuenta en el laboratorio de Informatica son las
siguientes:
e Reportar cualquier anomalia en su puesto de trabajo y con su respectivo equipo.

No consumir alimentos dentro de la sala.

Se debe trabajar solo en la actividad asignada por el docente.

Esperar las indicaciones que el docente haga respecto a las actividades a desarrollar.

No instalar o desinstalar programas de software en los equipos.

Ambientes sociales
Newstrom y Davis (1993) -
Universitarios

N
Enfocado en el curso
Informatica |
A Py 1
Costumbres Conocimientos Practicas en el aulay
fuera de ella.
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6. Conclusiones

e Este disefio didactico para Informatica | tendra un impacto académico puesto que al
proponerlo con diferentes herramientas ofimaticas, el estudiante como el docente
desempefiaran funciones de competitividad al momento de organizar sus actividades,
organizador de sus funciones netamente de la carrera administracion de empresas que de una
manera u otra se relaciona con las competencias académicas para luego iniciar las
competencias laborales.

e Otro aspecto relevante que permitiré este disefio didactico es el de contribuir con
nuevas herramientas digitales involucrando las TIC como una estrategia de conectividad
entre lo que se esta ensefiando como lo que se estd aprendiendo, es decir toda una gama de
funciones que determinarian el afianzamiento de habilidades y potencialidades en la
inferencia de conocimiento y el uso de las mismas para su desempefio académico.

e Este disefio es flexible en su estructura ya que permitird que el estudiante construya
su conocimiento dentro de lo epistemoldgico, cognitivo y comunicativo asi de manera
autonoma y colaborativa puedan intercambiar experiencias en su proceso de formacion
académica.

e Otroelemento de este disefio es laintegracién de la practica ya que en cada momento
didactico dentro de lo propuesto, lo importante es que los estudiantes tengan esta opcion para
que integren estos elementos desde el manejo de elementos basicos hasta la organizacién
empresarial que cada discente provee en esta carrera.

e Este disefio tendra propoésitos de incursionar las TIC, herramientas ofimaticas,
metodologia para ensefiarla y que de soluciones de aportes, impacto y de interés social y

academico al curso informatica para la carrera de administracion de empresas.
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8. ANEXOS
A continuacion encontramos el pensum y los contenidos programaticos del curso
Informatica | en las diferentes universidades de Colombia consultadas.
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS PROGRAMA
DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS PLAN DE ESTUDIOS No. 01 RUTA
SUGERIDA JORNADA DIURNA'Y NOCTURNA

Nombre de la

Asignatura(Curso): Informatica Administradores
Unidad Académica que Ofrece: Informatica Administradores
Créditos (Unidades): 3.00Hr. Contacto: 3.00
Fecha Efectiva: N° ID N° Oferta
Catalogo: Curso: Curso:
1. Objetivos

El objetivo principal es que el estudiante logre mediante la utilizacion de las herramientas
de Excel (Formatos, Plantillas, Macros, Tablas Dinamicas, etc.) su manejo éptimo para el
andlisis de la informacidn, la organizacion de los datos, la solucién de problemas,
automatizacién de algunos procesos y presentacion de informes, desde un punto de vista
administrativo, de tal manera que pueda aplicar los conocimientos adquiridos en su

desemperio profesional y laboral.
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2. Contenidos Tematico
Introduccidn a Excel

¢ Qué es una hoja de Calculo?
Captura de informacion en las celdas
Guardar un archivo

Edicion de Celdas

Desarrollo de una hoja

Buscar un texto

Reemplazar texto

Insercién de celdas, filas y columnas
Supresion de celdas, filas y columnas

Insercién de hojas

Formatos y Presentacion de la Hoja de Célculo

Formato a las celdas

Sombreado a las celdas

Auto formato

Manejo de las hojas

Herramientas y Trabajo con multiples ventanas
Notas o Comentarios a una celda

Trabajo con ventanas
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Visualizar multiples libros de trabajo

Division de ventanas en paneles reas de trabajo

Formato Condicional

Formulas

Manejo de formula.

Realizar operaciones aritméticas.
Referencia absoluta, relativa y mixta.

Proteccion de Archivos, hojas y celdas

Administracion de datos por medio de listas

Como estructurar listas

Uso de listas para diferentes propositos
Como ordenar listas

Uso de opciones para ordenar
Referencias de ordenacion

Diferentes formas de referencia

Filtrar listas

Filtro automatico

Filtro avanzado

Manejo de listas personalizadas

Subtotales
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Uso de esquemas

Crear un esquema

Ocultar y desplegar detalles

Funciones

Utilidad de las funciones.

Asistente de funciones.

Funciones Matematicas y Trigonométricas ¢,

Estadisticas ¢ Textos ¢ Fecha y Hora
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g Universidad
de La Sabana

UNIVERSIDAD DE LA SABANA
ESCUELA INTERNACIONAL DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS
PROGRAMA ADMINISTRACION DE NEGOCIOS INTERNACIONALES

ASIGNATURA TELEMATICA
CODIGO ASIGNATURA | 120013
CREDITOS 3

SEMESTRE OCTAVO
CICLO PROFESIONAL

INTENSIDAD HORARIA | PRESENCIAL 3

ACOMPANAMIENTO Y
TRABAJO INDEPENDIENTE 6

PRE-REQUISITD TIC TEST 1461109
FECHA ELABORACION | FEBRERO 2005
FECHA NOVIEMBRE 2008
ACTUALIZACION

JUSTIFICACION:

El auge de los medios de comunicacidn, la aparicion de las redes de
computadores, las autopistas de la informacién, el avance en maleria de
computadores, entre ofros, llevan a la sociedad a procesos de apertura cultural,
a una libertad de expresidn nunca antes vista, a un cumulo de posibilidades
antes inimaginables; estamos, segln muchos autores, en la lamada sociedad
de la informacidn y el conecimiento.

Esta sociedad trae consigo un abanico de retos, de alternativas de accidn,
formas de ser y de hacer. La microelectrénica, la informatica, la inteligencia
artificial, los nuevos materiales, la exploracion del genoma humano, son
tecnologias que estén confribuyendo a dichos cambios.

Como respuesta a ese macrocontexto, el Area de Informatica para la Docencia
de la Universidad de La Sabana, lidera la asignatura Telematica, un nuevo
concepto que surge de la interaccion entre la informatica, las
telecomunicaciones, los medios audiovisuales vy su impacto en las diversas
dreas del saber
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Universidad
de La Sabana

COMPETENCIAS QUE EL ALUMNO DEBE DESARROLLAR
GENERICAS:

1. Comprende e inlerpreta documentos relacionados con 1as tecnologias
de la informacidn y la comunicacién.

2. Accede a los Sistemas de Informacion Digitales, respetando los
derechos de autor.

3. ldentifica, analiza y reflexiona sobre la sociedad del conocimiento, sus
pilares y su ambito de aplicacion.

4. Planifica y disefia soluciones innovadoras en su saber especifico que
involucran la informatica.

5. Manifiesta una actitud élica ante diversas situaciones de trabajo en
equipo.

6. Desarrolla habilidades y destrezas en el manejo de las herramientas
informaticas.

7. Emplea las utilidades tecnolbgicas disefiadas para crear espacios de
interaccion.

8. Comprende la aplicacion de las diferentes herramientas informaticas.
9. Desarrolla una solucién informatica bajo un enfoque sistémico.
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UMIVERSIDAD PILOTO DE COLOMEBLA

PLAN AMALITICO DEL PROGRAMA
AREA COMUN DE INFORMATICA

1. PRESENTACION DEL CURSO ACADEMICO

Mombre del curso Aspectos Practicos de o Informatico
Codigo del curso (opcional) AlD0zs

Area de Formacicn (basica,

profesional, complementaria, Basica

investizativa)

Tipo de curso [teorico, practico,

- tedrico-practico) Tedrico-proctico

Caracter ded curso (obligatorio, Cbligatar

electiva)

Creditos académicos 2

2. DESARROLLO DEL

Horas de acompanamiento 32
‘Horas de Trabajo Independiente |54
Fecha de actualizacion re

palal d Flstern =5 de | Imfraestroctura de| Calculas, funciones,

acion infarmacion resumenes de datos
-
JUSTIFICACH Q\

La infio E un papel determinante en |a formadon v desempefio de todo
prg 3] -+ o en el fortalecimiento de su desempenio del proceso academico.
Es & indizpensatle desarrollar compstendas en Aspectos Practicos de

Info conducidos sobre la base tecnologla que requiene una organizadon para
soportar¥Sus procesos administrativos y operativos propics de |3 orientadion
organizacional.

%e sustents & curso sobre el estudio de apliccicnes de scftware llamados Sistemas de
Informadon, identificando la infraestructura tecnologica requerida y conodendo |z
fundionalidad logica de esos aplicetivos. E5 agui donde descansz el peso ded
procesamiento de datos institwoonzl, gue & su vez por medio de consulias & bases de
datos, genera informacion Ut para apoyer decisiones acertadas. Igualments, por este
medio se logra descubrir conodmiento del negodo inmerse dentro de los volimenes
de datos almacenzdos.
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PROPOSITOS FORMATIVOS.
Proposito General

Desarrollar competencias v saberes en aspectos informaticos sobre Sistemazs de
Informiadion empresariales, significado, infraestructura tecnologica reguerida v un
acercarmiento gl registro y procesamiznte de informacian, resshtando del importante

rol que jusga en |z socedad actual.
Fropositos Particulares:

forman los

» Comgrender Qué es y cugles los principzles ele
sistemas de Informacion.

» |dentificar |z plataforma tecnologica sobre |3 j8 un sistema de
Informacion.

= Entendsr el hardware y software nicacones gue unen estos
sistemnas y fundamentos de basgs.gde los soportan.

Reconocer siste

dos por la gran mayoria de organizaciones,

aplicando similit , generacion de reportes, resumenes y graficas.

apoyan los niveles operativo, administrathvo
bién sisternas de Informacion pare |z Plansacion de
n los Cligntes.

[ =)
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PLAN D ESTUDIOS PROGRAMA DE ADMIMISTRACION DE EMPRESAS.

Pénsum 36509
AREA | COMPONENTE SUBCOMPOMENTE | PRIMIER NIVEL | SEGUNDO NIVEL | TERCER MIVEL | CUARTO MIVEL | QUANTONIVEL | SEXTONIVEL | SEFTIMO NIVEL | OCTAND MIVEL | MOVEND NIVEL | DECIMO NINEL
Tallar de | Eatidiscs Eutaditza Matemiticas
-& R Mﬂm Duscdgths 3 [infwrancid & Frandenss 3
EMACION BAsics|  MATEMATICAY 3 €A 33061 R 33064 005 R 33005
ig o e ESTADISTICA Fundamunics dis
-] Maamiticn 2
R 32002
Garition dela Duniarrolo o
ADMINISTRACION DE Fundamentes di Marsacidn o la D:::Mv ﬁ::!::-lhhn: s . , H.nbin-?u. Baatiia At
LAS ORGANIZADDNES Drganiradon Orpanizicienis 40 33006 308 33008
3R 38061 P & CH 33005 £ 33008 o8 13008 & CR 53007
Opalies e
ADMINISTRACION DF "F"I";"""’““ Ot du ol |opuesticucitn 4
Las CPTATIVAS - Ch 33052
ORGANIZACIKOINES Aaigruatura de Aipatrade | Eol| | eWTtrade
Eridais | 2 2R Enfiii 1l i — 5
23035 CR 83034 CR 33036
Prdctia Empreaard || Pricics Empeanad
a INTRAEMFRESARIAL 2 EH 53009 W 2ER 3N
Fundamsrtmdy | Srovom de Eopurtara fr——
i ECONOMICT Emenomia Ermpraki Fungicio Globai
ECONOMIA ¥ 2ER 33 1 CR E3022 zahmmd: 1O 35014
FINANZAS Conlazibdad e Frnusural Admmnnlraion Franca finunzan
g FIRANCIERD Finarsiira 3R 34 Emprmariais Fi -l Corparitivii  [inter ! H
5 CH 33008 3 CR 53000 £ 33018 308 35016 o 35017
- i e [ Garencu di
MERCADED MERCADED 1| Mercas 5 jonad 2| vanta
R 35031 R 33032 A 33033 R 53024
Geaslin du la
PRODUCCION ¥ PRODUCCHN ¥ levamigaciin du Lengiiticn Epeedasial] Produuctiided y e
OFERACIONES OPERACIONES Cpamcicas 2 CR 33006 Tuenologia
3 ER 33025
CR 33037
Ticnakgia de
INFORMATICA INFORMATICA l':nw""m"d"* Geenciabs 1
3R 351 ke
Prinipau da
bt runchs bl Drachs
Durwcha v areche Camarcial
JURIMCO ot 3| 2en3i0ed Saurdad Sovial | Admnbtrane
i P 2 Ch 52004 10 35616
Ehectival F] Ebvctiva Il Ch[ Eloctiva i 2 | Electiva v 1R
g SOCID HUMANISTICA] [ F5FH] _EH u_ﬂq ERIELY
Exzronen Oral
H Eserita ¥ Exica Profesienal
g 3 ER ML #0003
HUMANISTICO ] Sarrminatia e
Ciitidra Uniliariita w _-Jhﬂ Majocician y
1 ER M5 “""‘;‘;"’:' Comaradin 2
i R 33015
g ID0AA MELES gl | mglés 1| gl 1 |irgghi IV i
EXTRANJERD A 32018 o 52019 R 33000 EE
;‘w__"' s Moo de
INVESTIGATIVO INVESTIGATIVO Imrtpgasin F
e : R 33017
o 32006 1
CREMNTOS 153 15 17 15 | 12 | 15 15 15 | 15 14 13
MATERIAS &1 7 7 ] [ 7 | 5 & & | & 5 G

o4




MALLA CURRICULAR

PENSUM DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

PRIMER SEGUNDO TERCER CUARTO QUINTO SEXTO SEPTIMO
SEMESTRE SEMESTRE SEMESTRE SEMESTRE SEMESTRE SEMESTRE SEMESTRE
1210701
1210107 1210207 1210305 1210501 1210601
w:,’m g CONSTITUCTON LIGISUACION LEGISLACION CONTABILIDAD DESARROLLO b
Ry Ero’s POLITICA COMERCIAL LADORAL DECOSTOS 11  ORGANIZACIONAL gt
ras:4 Cred: horas:2 Cred:1 horas: 2 Cred:2 horas: 2 Cred: 2 horas:3 Cred:3 horas: 3 Cred: 3 i X
horas:4 Cred:3
1210401 1210502 1210602 1210702
~ .‘:2‘,“‘3‘ ’ co:ti::}::o . m" MATIMATICAS  CMPRENDIMIDNTO ~ COMUNICACION EMPRENDIMIENTO
FINANCIERAS 1 PMPRESARTAL m
horas: 4 Cred: 4 horas:4 Cred:3 horas: 2 Cred:2 7 y b J F 8 A
horas:3 Cred:3  horss:2 Credi1  horas:3 Credi3 horas:2 Cred:1
1210503
e S 1210202 SN 210402 sowmastacion 1210603 1210703
SISTEMAS | DE LA INVESTIGACION T INVESTIGACION 11
st horas:2 Credia o R | PRODUCCION | horas:3 Cred:3 | horas:3 Cred:3
horas:2 Cred:2 -2 Cr8Ai2 | horas:3 Cred:3  horas:4 Cred:2 Y i AN
horas:4 Cred:3
1210104 1210203 1210303 1210403 1210504 1210604 1210704
INTRODUCCION A LA ESTADISTICA DECISIONES ORGANIZACION DIRECCION Y  EMPRENDIMIENTO  ADMINISTRACION
ECONOMIA DESCRIPTIVA GERENCIALES I ADMINISTRATIVA CONTROL u FINANCIERA I
horas:2 Cred:2 horas:4 Cred:3 horas: 4 Cred:2 horas:4 Cred:3 horas:4 Creg:3 horas: 2 Cred: 1 horas:4 Cred:3
1210705
1210105 1210304 1210404 1210605
INTRODUCCION ALA ‘};"_f"’?‘” = PLANEACION CONTABILIDAD umsu ADMINISTRACION Loty
ADMINISTRACION ADMINISTRATIVA  DE COSTOS I 1
horas:4 Cred:3 horas: 3 Cred: 3 INTERNACIONAL
horas:4 Cred:3 horas:4 Cred:3 horas: 4 Cred:3 horas: 4 Cred:3 horas:4 Cred:3
1210506 1210606 1210706
1210106 1210205 1210306 1210405
OCIOANTROPOLOGIA ~ MICROECONOMIA ~ MACROECONOMIA ~ MeRcADEoT | ACMIUSTRACION sl T aa
horas:2 Cred: 1 horas:3 Cred:2 horas: 3 Cred: 2 horas: 3 Cred: 3 horas: 3 Cred: 3 horas: 2 Cred: 2 horas: 3 Cred: 3
1210108 1210206 1210307 1210406 1210507 1210607 1210707
INTRODUCCION ALA  EPISTEMOLOGIA SICOLOGIA ECONOMIA COMERCIO ADMINISTRACION ETICA PARA
VIDA UNIVERSITARIA ~  DE LA EMPRESA EMPRESARIAL COLOMBIANA EXTERIOR TRIBUTARIA ADMINISTRADORES
horas: 1 Cred: 1 horas:3 Cred: 3 horas: 3 Cred:3 horas: 2 Cred: 2 horas: 3 Cred: 3 horas: 3 Cred: 3 horas: 2 Cred: 1
Gisiee 1210208 1210308 1210508
i CORPORATE FORMACION PARA SEMILLEROS DE
okl CULTURE AND INVESTIGACION
by COEXISTENCE {Opcsonal) (Opcioal)
11 Cred; (Opcional) horas: 3 Cred: 2 horas: 3 Cred: 2
horas:2 Cred:2
1210310
1210210 MERRAMIENTAS
HERRAMIENTAS PARA
PARA ADMINISTRACION
ADMINISTRACION  DE INFORMACION
DE INFORMACION X (Opcional
1 (Opeional) haras:2 Cred:2
horas: 2 Cred:2
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OCTAVO
SEMESTRE

1210801
FORMULACION ¥
EVALUACION DE

PROYECTOS

horas:4 Cred:3

1210802
MERCADO DE
VALORES Y
MONEDA
horas:2 Cred:2

1210803
AUDITORIA
ADMINISTRATIVA
horas:4 Cred:3

horas:4 Cred:3

1210806
ELECTIVA I
horas:3 Cred:3
Electiva

1211001
SEMINARIO AREA
LEGAL
horas:3 Cred:2
1211007
PROYECTO
ACADEMICO DE
EXTENSION

(Opcional)
horas: 10 Cred: 15

NOVENO
SEMESTRE

1210901
SEMESTRE DF

horas: 40 Cred: 15

horas:3 Cred: 3

1211002
SEMINARIO ARTA
FCONOMICA

horas:3 Cred: 2

1211003
SEMINARIO AREA
ADMINISTRATIVA
horas:3 Cred:2

1211004
PENSAMIENTO
GERENCIAL
horas:3 Cred:3
1211005
ELECTIVA 11

horas:2 Cred:2
Electiva

1211006
PROYECTO DE

GRADO
horas:0 Cred: 0
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www.ufps.edu.co

ASIGNATURA | Sistemas |
PRE- TOTAL

cODIGO 1210202 REQUISITO 1210101 CREDITOS 2

H.T. Horas 1

Tedricas H.T.l. Horas TH.
:;::n‘::::“ Trabajo 4 Total | 6
el | H.P Horas 1 Independiente Horas

Practicas Lol
CONTENIDO BASICO

UNIDAD I. Nociones basicas.

UNIDAD II. TIC en el ambiente universitario.

UNIDAD L. Tecnologias de la informacién y la comunicacién.
UNIDAD IV. Ambientes digitales.

UNIDAD V. Excel basico.

UNIDAD VI. Manejo de la aplicaciones multimedia.
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