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INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO REY DAVID
Programa de Estudio de Asignatura

I. DATOS GENERALES DE LA ASIGNATURA.

1.1. | Asignatura Ofimatica

1.2. | Carrera Contabilidad y Administracion Tributaria

1.3. | Cdodigo de asignatura CATI1113

1.4. | Créditos 2

1.5. | Nivel Primero

1.6. | Detalle de horas ACD [36] AA 4. AR -] 12
1.7 | Periodo Académico 2024 - 2025 - P2

II. PRERREQUISITO Y CORREQUISITO

Prerrequisitos Correquisitos
Asignatura Caédigo Asignatura Cdodigo
N/A N/A N/A N/A
III. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA ASIGNATURA EN LA FORMACION
DEL PROFESIONAL

La asignatura "Ofimética" cumple una funcion fundamental en el proceso formativo del
futuro profesional, asumiendo un doble rol. Por un lado, proporciona un conjunto de
herramientas que fortalecen la competitividad del estudiante en el desarrollo de las tareas
propias de otras asignaturas; por otro, contribuye al desarrollo y consolidaciéon de
habilidades analiticas y 16gicas, esenciales en la carrera de Contabilidad y Administracion
Tributaria-

Esta asignatura adquiere un papel clave al brindar una base solida de conocimientos y
habilidades préacticas en el uso de programas ofimaticos, fundamentales para el
desempefio profesional en este campo. Para lo cual requiere del estudiante, un
conocimiento amplio sobre tecnologia, el manejo adecuado de herramientas ofimaticas y
la comprension precisa del funcionamiento de los navegadores web. Ademas, fomenta
habitos de exactitud, orden, perseverancia, optimizacion de recursos y trabajo
colaborativo.

Al finalizar la asignatura, los estudiantes estaran capacitados para planificar, implementar
y gestionar el uso de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién (TIC) dentro
de una organizacion, partiendo del analisis de sus necesidades y aplicando criterios de
calidad, seguridad y ética profesional, promoviendo siempre el trabajo en equipo.

IV. RESULTADOS DE APRENDIZAJE (OBJETIVOS) DE LA ASIGNATURA

Objetivo general: Facilitar a los estudiantes las habilidades y competencias necesarias
para utilizar eficazmente las herramientas informaticas y el software de oficina en un
entorno empresarial o administrativo.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE. EL ESTUDIANTE DEBE SER CAPAZ DE:
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RA/I: Conocer los conceptos basicos, para asi llevara cabo una mejor utilizacion en
cuanto a la nueva tecnologia.

RA/2: Realizar presentaciones utilizando las diferentes herramientas que posee el
software como sustento basico en sus trabajos expositivos

RA/3: Analizar soluciones apropiadas para la automatizacion de procesos y el uso de
aplicaciones ofimaticas en las empresas.

RA/4: Conocer las aplicaciones de presentaciones de escritorio y en la nube para la
organizacion del trabajo.

V. EVIDENCIAS DEL LOGRO DE LOS OBJETIVOS (SISTEMA DE
EVALUACION)
Tipo de
Resultados | evaluacion Puntaje
o logros de segun Determinacion de evidencias aceptables de en base
aprendizaje | momento logros de los objetivos alld
deseados de puntos
realizacion
Evidencias de aprender a ser:
1. Test de autoevaluacion de la creatividad
2. Registro de actitudes creativas
RA/I Evaluacion | Evidencia de aprender a conocer(conocimiento):
(Unidad 1) | formativa o 1. Cuestionarios 1.5 %
de proceso 2. Preguntas orales (participacion en clase)
Evidencia de aprender a hacer:
1. Registro de ideas para la solucion creativa
de problemas, mediante la aplicacion de
técnicas sencillas de creatividad.
Evidencias de aprender a ser:
1. Test de autoevaluacion de la creatividad
2. Registro de actitudes creativas
RA/Z Evaluacién | Evidencia de aprender a conocer(conocimiento):
(Unidad 2) | formativa o 1. Cuestionarios 1.5 %
de proceso 2. Preguntas orales (participacion en clase)
Evidencia de aprender a hacer:
1. Registro de ideas para la solucion creativa
de problemas, mediante la aplicacion de
técnicas sencillas de creatividad.
RA/3 Evidencias de aprender a ser:
1.5 %
(Unidad 3) 1. Test de autoevaluacion de la creatividad
2. Registro de actitudes creativas

xsrolo oo r-‘g/v siovaley r{ r‘ax?:v‘-r
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Evidencia de aprender a conocer(conocimiento):

1. Cuestionarios

Eva]ua-cmn 2. Preguntas orales (participacion en clase)
formativa o Evidencia de aprender a hacer:
de proceso

1. Registro de ideas para la solucion creativa
de problemas, mediante la aplicacién de
técnicas sencillas de creatividad.

Evidencias de aprender a ser:
1. Test de autoevaluacion de la creatividad
2. Registro de actitudes creativas
RA/4 Evaluacion | Evidencia de aprender a conocer(conocimiento):
: formativa o 1. Cuestionarios L5 %
(Unidad 4) | 4o proceso 2. Preguntas orales (participacion en clase)
Evidencia de aprender a hacer:

1. Registro de ideas para la solucion creativa
de problemas, mediante la aplicacion de
técnicas sencillas de creatividad.

Evidencia de producto:
L. Evaluacion
Objetivo de sumativa, 1. Diseflar y fundamentar una propuesta de
la Beal o.de solucién innovadora a wun problema | 4.0 %
asignatura 5. o cientifico, con sus correspondientes
acreditacion

criterios de evaluacion y niveles de
dominio.

VI. CONTENIDOS DE ENSENANZA

PLAN TEMATICO. MODALIDAD ONLINE: 16 Semanas

Distribucién de horas por
Total, componentes de la
Unidad de actividad de aprendizaje
horas
ACD AA APE
Unidad N.1: La informatica y el procesador de
texto
Tema 1: Conocimientos generales
1. Introduccién a la computacion.
2. Informatica y computadora.
3. Hardware y software periféricos y 24 9 12 3
Dispositivos.
4. Explorador de archivos y directorios.
5. Sistemas operativos

,4 ”'; sferiona (}:y prs‘«?:—v‘r
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Tema 2: Procesadores de texto

6. Procesadores de Texto

7. Introduccion a Word.

8. Herramientas de Word.

9. Procesadores de texto online.

Eje transversal: Se empleara las Técnicas de
Informatica y las Comunicaciones.

Habilidades blandas: Adaptacion a nuevas
tecnologias; gestion del tiempo; comunicacién
efectiva; organizacion; trabajo en equipo.

Unidad N.2: Manejo de Excel y sus funciones
Tema 1: Hojas de calculo

Introduccion a Hojas de célculo.
Herramientas de Excel.

Operadores de calculo.

Formulas y funciones.

Hojas de calculo online

Hojas de calculo

9 e Bg e

Tema 2: Uso de formulas

24 9 12 3
1. Operadores de célculo.

2. Formulas y funciones.
3. Hojas de célculo online.
Eje transversal: Innovacion tecnologica;

comunicacion

Habilidades blandas: Adaptacion a nuevas
tecnologias; gestion del tiempo; comunicacion
efectiva; organizacion; trabajo en equipo.

Unidad N.3: Herramientas para el desarrollo de
presentaciones

Tema 1: Presentaciones

1. Introducciéon

Creacion de presentaciones.

Crear una presentacion con plantillas

Aiadir hipervinculos a la presentacion
Animacion a objetos en una diapositiva
Eliminar una animacion

24 9 12 3

i ol e

Tema 2: Presentaciones en linea
1. Presentaciones en linea
2. Plantillas y disefios
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3. Edicion de plantillas
4. Descarga de presentacion.

Eje transversal: Innovacion tecnologica;
comunicacion

Habilidades blandas: Adaptacion a nuevas
tecnologias; gestion del tiempo; comunicacion
efectiva; organizacion; trabajo en equipo.

Unidad N.4: Acceso y almacenamiento de datos a
través del internet

Tema 1: Internet

1. Introduccion a internet

2. Utilidad

3. Buscadores

4. Correo electronico

Tema 2: Aplicaciones en la nube
1. Introduccion
2. Google Drive

3. Drobpox
4. Icloud

24 9 12 3

Eje transversal: Innovacion tecnologica;
comunicacion

Habilidades blandas: Adaptacion a nuevas
tecnologias; gestion del tiempo; comunicacion
efectiva; organizacion; trabajo en equipo.

Total 9 36 48 12

VII- METODOLOGIA DE ENSENANZA

Entre las principales estrategias de aprendizaje de la asignatura se destacan el trabajo
individual y cooperativo, el aprendizaje basado en problemas y el analisis de estudios de
caso, haciendo uso de plataformas tecnoldgicas y videos tutoriales que abordan los
principales casos desarrollados. El rol del docente sera el de mediador y guia en el proceso
formativo, acompafiando a los estudiantes en la construccion de sus aprendizajes. Para
ello, proporcionara informacion pertinente, orientaciones claras y acompafiamiento
continuo en el manejo de las herramientas del programa, asegurando el cumplimiento de
los objetivos de aprendizaje.

Por su parte, los estudiantes asumiran un rol activo y participativo, enriqueciendo las
sesiones con sus preguntas, razonamientos y hallazgos personales. Entre los métodos de
ensefianza que se emplearan destacan: el método inductivo, deductivo, analitico y activo-
demostrativo. Las técnicas didacticas incluiran el desarrollo de trabajos individuales, el
uso de entornos virtuales de aprendizaje y la realizacion de talleres practicos.
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Ademas, se complementara el uso de plataformas tecnologicas y videotutoriales con las
herramientas de Office 365, ofreciendo acceso a materiales interactivos y soporte en linea
que fomentan el aprendizaje auténomo y personalizado.

VIIL. CLASES PRACTICAS
N. de
Unidad clase Tema Semana | Observacion
prdctica
Unidad 1 Ensayo: Diferenc'ias. entre hafr(?“./are
1.5 y software y los distintos periféricos 2
— Tema 1
del computador.
Unidad 1 Taller: Elabf)racién de documento
1,5 de texto haciendo uso de las 4
— Tema 2 . . . "
herramientas e inserciones graficas.
Taller: Elaboracion de hoja de
Unidad 2 calculo con valores relevantes a la
1,5 o 5 6
— Tema 1 utilizacion de formulacion e
insercion de graficas.
Taller: Elaboracion de
Unidad 2 L5 presentacion con utilizacion de g
— Tema 2 ’ efectos y transiciones de un tema
de relevancia.
Investigacion: Aplicar practicas
Unidad 3 efectlx’/a? de gestlon.de correo
1,5 electrénico para mejorar la 10
— Tema 1 . o,
eficiencia y organizacion en la
comunicacion digital.
Taller: Agregar al menos tres
eventos o citas futuras al
calendario,
Unidad 3
— Tema 2 1,5 incluir detalles como fecha, hora, 12
ubicacion y descripcion,
configurar recordatorios para
eventos importantes.
) Investigacion: Investiga y define
Unidad 4 1.5 qué es Internet. Describe su 14
—Tema I origen, propésito y como se ha
convertido en una herramienta
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esencial en la vida cotidiana.
Incluye ejemplos de servicios y
recursos que ofrece.

Taller: Utilizar contrasefias
fuertes y inicas para cada cuenta,
Unidad 4 cambiar las contrasefias

1,5 : 16
— Tema 2 regularmente, evitar el uso de
informacion personal facilmente

accesible en las contrasefias.
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X. REVISION Y APROBACION
ELABORADO REVISADO APROBADO

Valdez // Santillan Pefia
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Y Coordinador Carrera
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