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VICERRECTORADO ACADEMICO
Programa de Asignatura (Silabo)

a) Cddigo de la Asignatura: F20.C002.1.2 Nombre de la Asignatura: Ofimatica Basica

c) Facultad: Gestion, Desarrollo y Secretariado Ejecutivo Carrera: Secretariado Bilingtie

e} Nivel: Primero "A" "B" Unidad de Organizacion Curricular: Basica

g) Créditos: 2 Modalidad: Presencial

i) Prerrequisitos: Ninguno Horas: 64

k) Correquisitos: Ofimatica Intermedia Docencia: 32 Practicas: : 16 Autonomas: 16
"m) Elaborado por: Lic. Oswaldo Mero Delgado, Mg. A.s. Pedro Vincent, Mg. n) Periodo Académico: 2016 - 2017 (1)

o) Docente responsable: Lic. Oswaldo Mero Delgado p) Horario: Miercoles 11:30 - 13:00 (A) Viernes 13:45 - 15:15 (B)

La asignatura Ofimética Bésica pertenece al area de Informatica en el primer nivel de la malla cumcl, rprsnta el 0,69% en la Unidad de Organizacion Curricular, tiene un caracter teérico — practico, siendo
de naturaleza obligatoria. El propésito de esta asignatura es preparacion del estudiante en el manejo eficiente de los paquetes de software actuales, facilitando la realizacion de tareas ya existentes y lograr
perfeccionar el trabajo y el desempefio de una empresa, conociendo elementos que posibiliten la simplicacién, mejora y automatizacion de la organizacion.

Proporcionar herramientas eficaces, eficientes, simplificados y automatizados para que con habilidades y destrezas satisfagan tareas administrativas que demanda una oficina y de la gestion de la
comunicacion interna y externa en una organizacion.

R Contribucion . ’ i
Resultados de Aprendizaje de la Carrera ALTA — MEDIA - BAJA Al finalizar el periodo, el estudiante debe/podra:
Reconocer paquetes de software actuales demostrando su Reconoce los paquetes de software eficazmente para su utilizacién en el campo laboral
a)|utilizacion adecuada para la elaboracién de documentos para el ALTA
buen desempefio en una empresa.
Redactar de forma clara y concisa textos reportes e informes
| b) “g“za"dd" los paquetes de software con sus caracteristica de manera MEDIA Redacta texto, reportes e informes aplicando elementos de los paquetes de software.
adecuada.

Funciones bésicas del Sitema Operativo y seguridad de la informacién.
Elaboracién de documentos en procesadores de textos.

Elaboracion de presentaciones electronicas.

Planeacion y elaboracion de hojas de calculo.

Navegacion y utilizacion de recursos de la red.

Manipulacion y empleo de software educativo.




e

A efectos de desarrollar el componente tedrico - practico de la asignatura y conforme se vaya avanzando en las unidades se utilizara la conferencia, utilizacion de centros de computo, mediante el cual el
docente introduce la tematica, sensibiliza y plantea los contenidos cognitivos procedimentales y actitudinales a los estudiantes generando de este modo la curiosidad y disposicién a cada tema. Los estudiantes
son sensibilizados para indagar sobre el tema, buscan informacién individual o en pequefios grupos. Leen y estructuran resimenes para presentarlos en la fechas indicadas. Luego en la plenaria sustentan los

trabajos encargados, exponen y debaten bajo ia moderacién del docente. :

matica o Cumputacion.

Experiencia docente en el area de Sistemas o Computacion Administrativa o Informatica Empresarial.

Interés por los temas relacionados con su especialidad y tener espiritu investigador.

Master y/o Licenciados en Ciencias de la Educacion con énfacis en ensefianzas de Ia Informatica o de la Computacién.

Contenidos

Unidades Tematicas

Conocimientos Habilidades Actitudes/Valores

Funciones basicas del
Sitema Operativo y
seguridad de la
informacién.
Elaboracién de Funciones basicas del sistema operativo, Seguridad de
documentos en la informaci6n, Elaboracién de Documentos,
procesadores de Procesador de textos y presentaciones electronicas.
textos.
Elaboracién de
presentaciones
electronicas.

Muestra interés en la elaboracion de textos y
presentaciones electrénicas integrando fos
conocimientos adquiridos.

Produce texto y presentaciones electrénicas utilizando funciones basicas de los
sistemas operativos.

Planeacion y
elaboracion de hojas
de calculo.
Navegacién y Hojas de calculo, Navegacion, Recursos de la Red, Aplica conocimientos para la elaboracién de hojas de calculo. Opera recursos de
utilizacion de recursos |Software Educativo. las red con el proposito de desarrollar presentaciones educativas.

de lared.
Manipulacién y empleo
de software educativo.

Asume con reponsabilida la utilizacion de los
recursos de la red y los integra al proceso
ensefianza - aprendizaje.

RESULTADO DE APRENDIZAJE DE LA UNIDAD: Produce texto y presentaciones electrénicas utilizando funciones basicas de los sistemas[

M
en la elaboracién de textos y presentaciones electrénicas integrando los conocimientos adi&giaos.

l Horas | Actividades de Docencia | oo Meleniay | Activy




wiecanismos

Tofal...

reciclados, textos de consuitas.

Oty %

™~ s . D 7 .
2 Fecha Contenidos W o 'T. Asistido por el Trabajo- Expenmen-tac_lén de Trabajo P
@ Auténomo profesor Colaborativo Aprendizajes Auténomo
Resaltar
Analisis de lo Elaboracion de acta de compromisos
1.4 Encuadre de Programa de Asigantura 2 1 Encuadre po_sitivo, heguion compromisgs realciopadas a las fadquiridos para | Dialogos con los
e interesante del observaciones realizadas al  |su aplicacion estudiantes
PEA PEA durante el periodo
académico
¢, Qué son las TIC?
Ventajas de las TIC. <
Carateristicas de las TIC. - o s P dos
Orientacion para Resolucién de Organizacién dfz. un fiebate p_osturas
1.2 2 1 1 AR A problemas o acerca de la Utilizacién de las  |diferentes con
: casos. TIC relacién al uso de |Proyecto
las TIC Educativo:
Modelo de
Sistema Operativo : g:n:ﬁwul?:l?;i:
Funciones, Tipos, Entorno del Sistema Aplicando 1 gra S —
Operativo. Descripcion de las gpeiones para depsem e
Seguridad de la Informacion. Orlentacion para Resolucién de caracteristicas de su gar: an.tlzar la =y dia‘:ltil
13 4 2 1 ) problemas o computadora. seguridad de la
e d L Reflexiones en tomo a informacion
interrogantes. respalde sus
trabajos
realizados.
Procesador de Texto.
Elaboracién de Documentos en procesador
B TEES Elaboracién de un|Proyecto
Ambiente de trabajo de los procesadores de By bgmbog au . ensayo con i‘:::;g‘:’ae una
14 —— Momdede 4 3 3 |Conferencias  [modelos e Tl
! Proteccién para un documento Y 1) relaciona las columnas. siguientes temas: | ~eViSta Segun
prototipos, Arte, Cultura, Rabrica 1 para
Vida saludable,  [® desempefio
Diversidad estudiantil
Cultural.
Presentaciones electronicas.
Elaboracion de presentaciones electronicas. Proyecto
Ambiente de trabajo de las presentaciones X . Educativo:
electronicas.  Medidas de proteccion para Recolectar, °°"s'9“,e una presentacién  |Con algun tema_ |- eacién de una
una presentacion electrénica. orjanieal asyay analaza' sc & o3 elegndogﬂﬁ%m ntacién
1.5 4 2 2 Desvanecimiento prest i < 1 et ?l By ey h% ntps*dd% “ gfé'ay ica
enterpretar caracteristicas para la §stud|ado e S hhb
informacién por  |elaboracién de las j egun e
datos. presentaciones electrénicas | a@ el K
HE . desempeﬁo
\ © estudtanhl
16 8 " RECURSOS DIDACTICOS: Hojas de trabajo, hojas de evaluacion, Com\z\litaduras\Pfoye&ores Materiales




Aplica conocimientos para la elaboracion de hojas de calculo y opera recursos de las red con el proposito de

u.2 RESULTADO DE APRENDIZAJE DE LA UNIDAD: desarrollar presentaciones educativas asumiendo con reponsabilidad la utilizacién de los recursos de la red
integrandolos al proceso ensefianza - aprendizaje.
5 Horas Actividades dg Docencia Practi de Aplicacion y Actividades de sltidinm
5 Fecha Contenidos b T Asistido por el  Trabajo Exper imen?ac-ién de Trabajo e evalacién
» Autonomo|  profesor Colaborativo Aprendizajes Auténomo
Hojas de Calculo.
Software de hojas de calculo. » Proyegto )
Elementos y funciones basicas de excel Recolectar, Realizar una educativo:
Crear graficos con excel. organlztar, Con una lista de nombres aplica encluesta — Ia‘ get:? i
6 3 3 Desvanecimiento a7 g elementos y funciones bésicas RIRGIRpoYaraR [es L e L
enterpretar - para la Segln Rubrica
informacién por realizacion del 1 para el
datos. proyecto. desempefio
2.1 estudiantil
L?s T'_C an yida coﬁcli-iana.d b g En equipos de Investiga tipos de
:lfstona de intemet, La wed, busqueda de trabajo sitios web que
informacion. : o
Mas recursos de la red: Wikis : cola_boratrvo Preparar argumentos para la r?ayas vissudio y o De acuerdo al
"y I ul 6 3 3 Conferencias analizar la dsfenanids-soatmiios tipo de —
Teleconfergnlcuas, nternet en el celular, importancia de informacién que
Redes Sociales. internet para el encontrate en
22 mundo actual cada uno
Accede alaredy
; mediante un
En equipos de ;
: buscador indaga
Software Educativo Mogos bsoas qué institucién de
El Software e ducati;/o Sl aneadisn en lared al Elabora un cuadro sipnético que e De acuerdo a la
superior 4 2 2 Conferencias menos tres contenga la clasificacion del supgzsr g autoevaluacion
’ o ducativo.
Buscar y discriminar informacion de Internet. S°“W"’Te SOk Ecuador ofrece Anprad
educativo )
3 modalidades para
diferentes : o
cursar a distancia.
Anexo 3 N
2.3 S
RECURSOS DIDACTICOS: Hojas de trabajo, hojas de evaluacién, Computadorés,ﬁroyectore@
Total... 16 8 8 Encuestas, textos de consultas, . ;
o
5
W
891 8| 5
5 B 2
@D fbag «
= o —
Total 64 32 16 16




Otros

Escenarios experimentales o laboratorios

Aula de clase

Escenarios Laborales
Auditorios I | Especificar: Laboratorios

L]

Talleres . Escenarios virtuales o simulacién

MODALIDAD PONDERACION Mecanismos de Evaluacién Sesiones Cantidad

Actividades varias en clase : , 20% |Participacién de los estudiantes 121831415 2

% |Trabajo Auténomo - ‘ 20% Trabajos de investigacion 12131415 2
g Précticas de aplicacion y experimentacién 20% Rubrica de desempefio estudiantif 12,1,3;14,15 2
% [Evaluacion Primer parcial 40% |Proyectos Integradores 12:13:14:15 4
Actividades varias en clase 15% aParﬁcipacién de los estudiantes 21,2223 1,5

.§ |Trabajo Auténomo 20% Trabajos de investigacion 21,22;23 2
g Préacticas de aplicacién y experimentacion 25% Rubrica de desempefio estudiantil 2,1:22:23 25
& Evaluacion Final 40% Proyectos Integradores Al final del parcial 4

a)|Basica
Autor Afio Cadigo Nombre del Libro ) Capitulo Unidad
Perla Romero Mora  |2011 G02650-2 Informatica 1 Competencias + Aprendizaje + Vida Bloques: 1, 3, 4 1
Perla Romero Mora {2011 G02658-5 Informética 2 Competencias + Aprendizaje + Vida Bloques: 2, 3 2

Gaskin, Shelley; Ferrertt, Robert L.; Vargas, Alicia y Mclellan, Carolyn - GO!Microsoft Word 2010 - Primera Edicion - Perarson Educacion, México, 2012

b)|Complementaria Gaskin, Shelley; Ferrertt, Robert L.; Vargas, Alicia y Mclellan, Carolyn - GO!Microsoft Excel 2010 - Primera Edicién - Perarson Educacion, México, 2012

c)|Web /

Lic. Oswaldo Mero Delgado Nombres y Apellidos

Docente Comisién Académica natoqu;ord. de Larrera

Fecha: Fecha:



