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) Técnico Profesional en Procesos
PROGRAMA ACADEMICO: Administrativos

ASIGNATURA: Ofiméatica

UNIDAD ACADEMICA O FACULTAD: | Administracion y Contaduria

SEMESTRE: Primero

Ninguno
PRERREQUISITO:

Presencial | Autbnomo Total
INTENSIDAD HORARIA: 48 48 96
No. CREDITOS: Dos (2)

OBJETIVO DE LA ASIGNATURA

. Aplicar técnicas en la elaboracibn de textos, al igual que informes vy
presentaciones, desarrollando adecuadamente el procesamiento e interpretacion
de datos, teniendo como base herramientas tecnoldgicas usadas masivamente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

. Adquirir habilidades en el uso basico de dispositivos de procesamiento de
informacion.

. Asimilar conceptos base sobre informética para un desarrollo curricular eficaz.

Desarrollar documentos escritos usando herramientas tecnoldgicas que
permitan el cumplimento de objetivos planteados

. Conocer las ventajas de usar software ofimatico orientado para el desarrollo de
tablas, gréfico y operaciones mateméaticas bésicas, aplicando formatos en
documentos reales.

CONTENIDO PROGRAMATICO

. Conceptualizacién de términos técnicos basicos sobre la informatica aplicada a
la administracién de los recursos digitales.

. Practica de reconocimiento del entrono del sistema operativo y gestion de
espacios virtuales

. Conceptualizacién y practica de software ofimatico (Microsoft WORD)
Margenes, encabezados, ortogréfica, tablas, fuentes y graficos.

. Conceptualizacién y practica de software ofimatico (Microsoft EXCEL)
Operaciones basicas y sus funciones complementarias
Graficos, tablas y filtros
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ESTRATEGIA METODOLOGICA Y DIDACTICA

. Desarrollo de clase magistral, documentos de apoyo a la exposicion, ejercicios
en clase.

. Talleres donde se aplique los conocimientos adquiridos cada clase.

. Talleres globalizados de los temas aplicados en casos administrativos
funcionales

EVALUACION

e Estrategias de evaluacion
Examen parcial, ejercicios, talleres y examen final.

e Porcentajes de evaluacién
Tres notas equivalentes respectivamente al 30 %, 35%, 35% = 100%
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