ESTRUCTURA MODULAR DEL CURRICULO

a) Moadulos asociados a las Unidades de Competencia

Médulo 1: APLICACIONES OFIMATICAS LOCALES Y EN LINEA

Objetivo:
establecidos por el usuario.

Procesar informacién de diferente tipo, utilizando técnicamente las herramientas ofimaticas locales y/o en linea segun los requerimientos

CONTENIDOS

Procedimientos

Hechos y conceptos

Actitudes, valores y normas

- Editar y configurar documentos utilizando de
manera correcta las herramientas del
procesador de palabras.

- Automatizar las tablas de contenidos,
ilustraciones y bibliografia para la presentacién
de los trabajos elaborados con procesador de
palabras.

- Elaborar y utilizar plantillas preestablecidas de
documentos a nivel de gestién administrativa,

utilizando los controles de generacion de
formularios.
- Realizar célculos matematicos, estadisticos,

légicos y bases de datos, mediante procesos y
uso de las funciones de una hoja de célculo.

Procesador de palabras:

- Paginas: Configuracién de pagina. Formato de
objetos, imagenes, cuadros de texto,
organizadores grdaficos, formas vy estilos.
Insercidn de tablas y ecuaciones matematicas.

- Correspondencia: Cartas, sobres y etiquetas.
Graficos de procesos o relacion. Comentarios y
control de cambios. Combinacién de
correspondencia.

- Enlaces: Marcadores e hipervinculos.

- Referencias: Tabla de contenidos, notas al pie
de pagina, citas y bibliografia. Titulo e indice.
Marcacién de entrada, generacion y campo XE.
Tabla de ilustraciones, Titulacion de objetos.

- Formularios: Introducciéon, controles, cuadros

- Reconocer la importancia de las herramientas
ofimdticas para el procesamiento agil vy
automatico de la informacion.

- Ser meticuloso en el procesamiento de la
informacién con herramientas ofimaticas.

- Mostrar creatividad en la generacion de
formularios para apoyar la gestion
administrativa.

- Respetar el trabajo intelectual de otras
personas, mostrando honestidad en la
construccion de documentos de investigacion.

- Mostrar predisposiciéon para el trabajo
colaborativo, con el propdsito de apoyar el
aprendizaje personal y grupal.
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- Emplear tablas y graficos dindmicos en los
trabajos realizados en hojas de cdlculo, para un
mejor manejo y presentacion de la informacion.

- Validar el ingreso de datos en la hoja de calculo,
mediante ejercicios de aplicacion.

- Elaborar presentaciones con distintos disefios
de diapositivas, incluyendo imagenes,
grabaciones de voz y video, y transiciones de las
diapositivas de conformidad con
requerimientos predeterminados.

- Buscar informacion en paginas web, utilizando
los navegadores mdas comunes y aplicando
criterios preestablecidos de busqueda.

- Definir las condiciones para la creacion y
configuracion de cuentas de correo electrénico
y redes sociales.

- Manipular las aplicaciones de google en tareas
de investigacion y trabajo colaborativo.

de texto, casillas de \verificacién, listas
desplegables, creacién de  formularios,
protecciones, guardado de plantillas.

- Desplazamiento por los controles: Introduccién
de valores, activacion y desactivacién del
sombreado de campo, impresidn, formulas en
los campos de formulario.

Hoja de calculo:

- Herramientas de trabajo: Terminologia técnica
de la interfaz. Operadores y tipos de datos.
Propiedades y formatos de celdas. Formato
condicional.

- Referencias absolutas y relativas.

- Funciones: = Matematicas, trigonométricas,
estadisticas, légicas y base de datos.

- (Tablas y gréficos dindamicos, filtros avanzados,
enlaces e hipervinculos.

- Validaciones: Proteccion de hojas vy
agrupacion, graficos estadisticos.

- Macros: Introduccidon, elementos.

libro,

Presentaciones:

- Insercién de nueva diapositiva e imagenes.
Organizadores graficos.

- Diapositivas: Disefios de diapositivas,
transiciones entre diapositivas, animaciones.
Grabaciones de voz y video. Hipervinculos.

Internet:

- Introduccién, conceptos basicos, servicios,

- Utilizar de manera responsable los sitios web
validados y confiables para filtrar y escoger
aquella informacién que realmente cubra sus
necesidades o expectativas.

- Demostrar un comportamiento ético y moral al
utilizar las redes sociales para la comunicacion.
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dominio, extensiones.(Normas de netiqueta.

Buscadores y navegadores:

- Introduccién y conceptos.

- Navegadores comunes: Elementos basicos,
usos, configuraciones. Entorno basico de los
navegadores.

- Busqueda (de (informacién: Criterios de
busqueda. Busqueda avanzada.

Correo electroénico:

- Introduccidn y conceptos basicos.

- Creacién y configuracion de cuenta de correo
electrédnico.

- Sincronizacién de calendario y correo con
google.

- Trabajo colaborativo en linea.

Comunicacion en linea:
- Chat,\Videoconferenciasy foros.

Redes sociales:
- (Miicroblogging, wikis, podcast, repositorios
digitales de videos y académicos.

Duracion: 134 horas pedagogicas
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