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GUIA GENERAL DE ESTUDIO DE LA ASIGNATURA

Carrera Administracion Nombre asignatura Ofimatica
Modalidad Presencial Campo de Formacion N/A
Jornada Matutina — Nocturna Unidid de Orgainkoscion Bisico
Curricular
Periodo académico | Primero Cadigo de la asignatura | ADM-101
N® Total de horas de la
Distribucion de horas en las actividades de aprendizaje axiowi 48
N° de lioras " = ::;::ﬂ I:n::l:l Aprendizaje Prictico Experimental N° de horas B
Dacencia G 16 Autdinomo Lo Autiinomo
Prerrequisitos de la asignatura Correquisitos de la asignatura
Asignatura Codigo Asignatura Cadigo

La asignatura Ofimdtica tiene como finalidad proporcionar al estudiante los conceptos y formas de uso v manejo de
téenicas, aplicaciones y herramientas informdticas que se utilizan en funciones de oficina para optimizar,
automatizar, mejorar tareas v procedimientos relacionados. Las herramientas ofimaticas permiten idear, crear,
manipular, transmitir o almacenar la informacion necesaria en una oficina. Ademis, la navegacion correcta por
internet, con el uso de navegadores v buscadores, herramientas que mejorarin su vida personal o profesional,

Una de las principales aportaciones de estas herramientas es que permiten compartir o editar documentos entre varios
usuarios (o simplemente visnalizarlos) en tiempo real.

Proporcionar los conocimientos necesarios para que el estudiante tenga la capacidad de operar eficientemente las
diferentes aplicaciones ofimaticas tanto de forma local comao en linea,

Eje Transversal | Temiticas Deseripeion

Desarrollo de valores humanos universales, el cumphmiento de las obligaciones

Valores y | ciudadanas, la toma de conciencia de los derechos, el desarrollo de la identidad
habilidades y el respeto, el aprendizaje de la convivencia dentro de una sociedad
blandas intercultural ¥ plurinacional, la wlerancia hacia las ideas y costumbres de los
demas v el respeto a las decisiones de la mayoria.
Formacion
ciudadana
integral

Incentivar ¢l mejoramiento ¥ proteccion del ambiente para promover el
Conciencia desarrollo sustentable nacional en armonia con los derechos de la natralera
ambiental constitucionalmente reconocidos, y se conviertan en agentes de cambio que
contribuvan a la construccion de sociedades mas sostenibles.

o
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Contribucion 1

Resultados de aprendizaje de la Resultados de aprendizaje del perfil de egreso ol nieita
asignatura de la carrera Baia)
o  Ltiliza instrumentos de
comunicacion y colaboracion en Alta
internet  para mantener  los *  Aplica los conocimientos adguindos
conocimientos  actualizados  de durante su formacion profesional, a fin
acuerde a las  necesidades de que la administracion sea organizada,
empresariales. sistematica v planificada de acuerdo a los
niveles de crecimiento de la empresa.
s  Mangja adecuadamente paquetes o
herramientas tecnoldgicas como:
; Alta
procesador  de  texto,  hoja
electronica, elaboracion de
presentaciones  en  escritorio v
online
¢ Emplea habilidades bdsicas para la
s s i ] Alta
Sreanion, aision ypuhh:.:acm?ﬂ de o Gestiona de forma adecuada la
documentos  en  aplicaciones B b i
p . PR informacion de la empresa utilizando
accesibles en linea o aplicaciones :
d Frisph ; herramientas  TICs para un  buen
¢ escritorio  que  permitan iR
desarrollarse de manera eficiente Db B '
COMo un teendlogo
multidisciplinario

UNIDAD I: GENERALIDADES, BUSCADORES, EVA
I.Conceptuahzacion

1.1, Seguridad v riesgos informaticos (Generalidades)

1.2. Buenas pricticas de seguridad informatica

1.3, Buscadores y blsquedas avanzadas

1.4. Entornos virtuales de Aprendizajes

1.4.1. Gestion de correspondencia.

1.4.2. Corren electrinico

1.5. Mensajeria instantinea

1.6, Gestion Documental

UNIDAD 2: HERRAMIENTAS COLABORATIVAS EN LINEA

2. Almacenamiento en la nube.

2.1. Blogs /Wikis, Integracion de Contenidos: audiovisuales, widgets, contadores vy apis. Microblogging
2.2, Gestion de tipos de archivos

2.3, Aplicaciones Ofimiaticas en linea (Generacion, procesamiento, presentacion)

2.4. Procesadores de Palabras

2.5. Hojas Electronicas

2.6, Generador de presentaciones

2.7, Herramientas de difusion online
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UNIDAD 3: MANEJO DE OFIMATICA (PROCESADORES DE PALABRAS Y PRESENTACION)

3. Paquetes Ofimaticos (Procesadores de Palabras)
3.1, Procesadores de Palabras.

3.2. Edicion de documentos, formatos, Almacenar, compartir y exportar documentos.
3.3. Insercion de simbolos, nimeros de pagina, fecha y hora, imdgenes, cuadros de texto, secciones.
3.4, Mangjo de tablas v autoformato de tablas, referencias, tablas de contenidos, notas al pie, citas bibliograficas,

tablas de ilustraciones

3.5, Generacion de indices

UNIDAD 4: MANEJO DE OFIMATICA (HOJAS ELECTRONICAS)
4. Paquetes Ofimdticos (Hojas de Céleulo)
4.1, Hojas Electronicas.
4.2, Introduccion y edicion de datos. almacenar, compartir v exportar datos.
4.3, Formatos de celdas, referencia relativa. absoluta, mixtas v externas.

4.4, Funciones y formulas.
4.5, Tablas dindmicas.

==

ESTRATEGIAS
METODOLOGICAS HABILIDADES BLANDAS FINALIDAD
Activas para la
ensefianza y aprendizaje | - Lo i efectiva:

{Valores vinculados a
la  autonomia  del
sujeto; confianza,
critica v aulocritica,
honestidad, integridad)

Capacidad para expresar ideas
de manera clara y comprensible,
asi  como  para  escuchar v
entender las perspectivas de los
demiis.

Generar confianza/ Promover el pensamiento
critico.

Permite a los estudiantes cumplir un rol active
dentro de su formacion.

Construye una sociedad participante.

Aprendizaje v trabajo
cooperativo

{desarrollo de
habilidades blandas
Valores elementales de

convivencia ¥
civilidad: crifica v
autocritica,  tolerancia,
empatia, respeto,
Justicia, lealtad,
paciencia)

Colaboracion: Fomenta la
capacidad de trabajar en equipo,
compartir ideas v recursos, v
alcanzar metas comunes
mediante la cooperacion y el
apoyo mutuo.

Promover un ambiente de colaboracion/ trabajo
en equipoy’ Saber escucharPromover el
pensamiento critico/ fomentar el liderazgo/
adaptabilidad.

Mantener una comunicacion abieria con el
equipo/ tolerancia a los errores, aceptar y
aprender de las criticas,

Fomentar el sentido de pertenencia

Aprendizaje individual

(Valores vinculados a
la autonomia  del
sujeto: responsabilidad,
honestidad, integridad,
efectividad, autonomia)

Autorreflexion: Promueve la
prictica de la autoevaluacion
honesta y objetiva del progreso v
los logros personales,
identificando dreas de mejora y
estableciendo  estrategias  para
abordarlas.

Facilitar la asimilacion del contenido por parte del
estudiante/ Plantear preguntas para promover la
comunicacion efectiva /Promover el pensamiento
critico

Lectura comprensiva para fijar contenidos/
Promover el pensamiento eritico

RECURSOS DIDACTICOS
MATERIALES Material impreso: libras, folletos, fotocopias, periddicos, eic,
CONYENCIONALES | Tableros diddicticos: pizarra
MATERIALES Imdgenes fifas provectables (fotos): digpositivas y fotografias.
AUDIOVISUALES Materiales awdiavisuales (video): pelicilas y videos
NUEVAS Programas informdticos. procesador de palabras, hojus de cdlewlo, presentaciones
TECNOLOGIAS Servicios telematicos: paginas web, plataforma EVA, correo electronico, chats

I secretaria.general@itstena.edu.ec

Q km 1 1/2 via Tena- Archidona

o_/
0__/




INSTITUTO SUPERIOR - .
8 TECNOLOGICO TENA f?::«.obqw qhuamww Y PWGH&!

: 5 RESULTAL p::::'_- 1 A !
COMPONENTES DE EVALUACIO
. ]
EVALUACION FORMATIVA EVALUACION
PARCIAL SRV TOTA
Actividades de Actividades
Actividades en el e s L
Gl refuerzo pricticas v Evaluacian
académico experimentales
PRIMER PARCIAL 2.0 3.0 3.0 20 10
SEGUNDO
PARCIAL 20 30 3.0 20 10
PROMEDIO FINAL 10
NOTA DE RECUPERACION &
CALIFICACION FINAL 10

CONSIDERACIONES ESPECIALES

s Esresponsabilidad de los docentes del ISTT constatar la asistencia de los estudiantes y registrarla en ¢l SIGA.

s Los estudiantes deben cumplir con un porcentaje minimo del 70%, de asistencia, para la sprobacion respectiva de la
asignatura, curso o su equivalente, como complemento a las calificaciones obtenidas en el periodo académico,

+ [os estudiantes gue tengan un porcentaje mayor al 30% de inasistencias, reprobarin automaticamente la asignatura,
curso o su equivalente:

& [Esresponsabilidad del estudiante asistie a todas tas evalusciones y actividades académicas de las cuales se derive una
evaluacion: de no hacerlo, se consignard la nota de cero (0,007,

Asistencia

#  La escala de valoracion del ISTT comprende el rango de cero (0) a diez (10 puntos.

e Todas las actividades de evaluacion de los aprendizajes serdn calificadas sobre diez (100 puntos: v, los computos de
las notas finales de cada parcial, previo al registro cn la plataforma del Sistema Integrado de Gestiom Académica
(SIGA ), se caloularin respetando la ponderacion descrita, tanto para evaluaciones formativas y sumativas,

El puntaje médximo de aprobacion de cada asignatura, curse o su equivalente sera sobre [0 puntos,

& [l puntaje minimeo de aprebacion de una asignatura, curse o su equivalente serd de siete (7,00} puntos.

& 5 un estudiante obtiene un puntaje final de la asignatura, curso o su equivalente inferior a trés (3.00) puntos, como
resultado del promedio de los dos parciales, reprobara de forma automatica |2 asignatura, curso o su equivalente, sin
tener la posibilidad de estar habilitado a la actividad evaluativa de recuperacion,

Escala Valorativa

e Bl ISTT considera una actividad evaluativa de recuperacion de fin de curso para los estudiantes gue no alcancen el
puntaje minimo de aprobacion de las asignaturas, curso o sus equivalentes,

# |_os estudiantes que poseen en la asignatura, curso o su equivalente un promedio final en el rango de 3,00 2 6,99
sobre diez (100 puntos, como resultado del promedio de los dos parciales de una asignatura, curso o su equivalente,
estaran habilitados para rendir una actividad evaluativa de recuperacion.

o B ISTT considera actividades mitoriales de acompanamiento v refuerzo académico previo a la actividad evaluativa
de recuperacion.

= |as actividades evaluativas de recuperacion se calificarin sobre un maximoe de 10 puntos,

* |as actividades evaluativas de recuperacion dnicamente se consideraran al obtener una nota minima de siete puntos
sobre diez (7/10), caso contrario, no serd considerado y reprobard automiticamente la asignatura, curso 0 su
equivalente.

# La ponderacion valida del puntaje para la recuperacion serd del 50% de la nota obtenida.

La nota final de una asignatura, curse o su equivalente en la cual el estudiante ha rendido una actividad evaluativa
de recoperacion se obticne de la siguiente manera:
» [| promedio obtenido como resultado de los dos parciales, se suma a la nota de In evaluacion de recuperacion,
ponderada por el 3% de lo ohtenido en la actividad evaluativa de recuperacin,
* Lanota final de una asignatum, curso o su equivalente obtenido, una vez rendida la actividad evaluativa de
recuperacion, no permite las aprosimaciones al inmediato superior en caso de gue ésta tenga decimales,
* Los estudiantes que reprueban una asignatura, curse o su equivalente por inasistencia, retiro o desercion, no estarin
habilitados para rendir la actividad evaluativa de recuperacion.
o Los estudiantes que cursan una asignatura, curso o su equivalente con tercera matricula no estarin habilitados para
rendir 1o actividad evahuativa de recuperacion, y 1a nota final se obtendra del promedio de las calificaciones
obtenidas del primero v segundo parcial.

Recuperacidn Final

I secretaria.general@itstena.edu.ec km 1 1/2 via Tena- Archidona
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og fia Basica a Asignatura:

Lopez, A. (1997} Enciclopedia de informdiica v computacion. (Primera edicion). Cultural 5 AL
Espaiia. ISBN: 84-8055-195-X. Numero de inventario en biblioteca: ISTT- D5-0178

Llena, 8. (2023), MF 0233 2 Ofimatica (Segunda edicion). Marcombo, S.L. Espana. ISBN: X
978-84-267-31569-0. Namero de inventario en biblioteca: [STT- ADM-0371
Martinez, 1. (2022). Alfabetizacion v competencias digitades. (Primera edicion). Ediciones de la X
L. Espafia. ISBN: 978-058-702-43%-1. Nimero de inventario en biblioteca: ISTT-
DS-0252
Bibliografia de consulta de la Asignatura: Fisico | Digital
X
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DESCRIPTIVA DE LAS COMPETENCIAS DE LA GUIA DE OFIMATICA

La asignatura de Ofimdtica desarrolla competencias esenciales para la gestion eficiente de informacion y
tarcas administrativas mediante el uso de herramientas tecnologicas. Los estudiantes aprenderdn a manejar
aplicaciones ofimdticas como procesadores de texto, hojas electronicas y generadores de presentaciones,
tanto en entornos locales como en linea. Ademas, adquiriran habilidades para colaborar y comunicarse ¢n
internet, utilizando plataformas digitales y servicios de almacenamiento en la nube. aplicando buenas
pricticas de seguridad informatica. Se fomenta el desarrollo de habilidades blandas como la comunicacion
efectiva. el trabajo en equipo y el pensamiento critico, promoviendo al mismo tiempo la sostenibilidad

digital v ¢l respeto por el medio ambiente,

Competencias Especificas

Unidad 1: Generalidades, Buscadores, y EVA

» Comprender ¥ aplicar conceptos basicos de seguridad informatica para proteger informacion
personal v empresarial.

e LUtilizar navegadores y buscadores de internet para realizar busquedas avanzadas de informacion
relevante.

* (Gestionar correspondencia v documentacion a través de entornos virtuales de aprendizaje v
herramientas de mensajeria instantanea.

e Dominar ¢l uso de correos electronicos para la comunicacion profesional, incluyendo la

configuracion y personalizacion de cuentas.

Unidad 2: Herramientas Colaborativas en Linea

» Utilizar servicios de almacenamiento en la nube para gestionar, compartir y resguardar informacion
de manera eficiente.

* (Crear, integrar y gestionar contenidos mediante blogs, wikis y otras plataformas colaborativas en
linea,

s Manejar aplicaciones ofimiticas en linea para la creacion y edicion de documentos. hojas
electromicas y presentaciones.

* Implementar herramientas de difusién online para mejorar la comunicacion y colaboracion en

entornos digitales.
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Unidad 3: Manejo de Ofimadtica (Procesadores de Palabras y Presentaciones)

» Dominar ¢l uso de procesadores de palabras para la creacion, edicion, almacenamiento v
exportacion de documentos profesionales,

* Aplicar herramientas avanzadas como tablas de contenido, citas bibliograficas, notas al pie y
generacion de indices para estructurar documentos complejos.

e (rear presentaciones dinamicas v efectivas utilizando transiciones, animaciones, tipogralia y

elementos multimedia.

Unidad 4: Manejo de Ofim:tica (Hojas Electronicas)

o Utilizar hojas electronicas para la gestion de datos, incluyendo la edicion, almacenamiento y
analisis basico,

¢ Aplicar formulas y funciones avanzadas como referencias mixtas, absolutas y relativas para el
analisis de datos complejos.

e Disefiar y gestionar tablas dinamicas para Ia sintesis y presentacion de grandes volimenes de
informacion.

#  Elaborar griaficos personalizados para visualizar datos de manera efectiva y profesional,
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UNIDAD 1: GENERALIDADES, BUSCADORES, EVA

Resultado de Aprendizaje

Identificar v aplicar practicas de seguridad informdtica para proteger informacién personal y
profesional. Ademas, dominara el uso de navegadores y buscadores para realizar blisquedas avanzadas
de informacion relevante, asi como la gestion de correspondencia y documentacion mediante entornos
virtnales de aprendizaje y herramientas digitales, promoviendo una comunicacion eficiente en
entornos académicos y profesionales.

.

DIAGRAMA DE APRENDIZAJE

GENERALIDADES, BUSCADORES, EVA

Entornos de

B'I:I'E-I"EM Explora técnicas de Hpr.?.ndlzaje
Practicos bésqueda avanzadas Virtual
Enfatizo lo po.rt:l: ?:f:ﬁfjg:ﬂan Cubre lo gestién de

odherencia a los aficinnta: es!:afius _lie
protocolos para aprendizaje digitales,
mantener o
seguridad. Herramientos
Seguridad y i - [T] de
Riesgos v ﬁ Comunicacion
Se centro en identificar Aborda el uso y la
y mitigar amenazas D gestion de conoles de
digitales potenciales. t)) comunicacion

| dlaitﬂlﬁi

SINTESIS
Los fundamentos esenciales de la seguridad informdtica, destacando la importancia de proteger la

informacion en entornos digitales. Asimismo, desarrolla habilidades en el uso de navegadores v buscadores
de internet para realizar busquedas avanzadas, optimizando la obtencion de informacion relevante. También
se enfoca en la gestidon de correspondencia y documentacion mediante entornos virtuales de aprendizaje.
como ¢l uso efectivo del correo electronico ¥ herramientas de mensajeria instantanea, Esta unidad sienta
las bases para que los estudiantes comprendan el entorno tecnolégico actual v adquieran competencias

pricticas para aplicarlas en escenarios académicos v profesionales,
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Conceptualizacion
1.1. Seguridad y riesgos informaticos (Generalidades): La

seguridad informdtica es un campo que se ocupa de proteger los
sistemas de computo y la informacion contra acceses no autonizados,
uso indebido, alteracion o destruccion. Los riesgos informdticos
pueden provenir de diversas fuentes, como virus. malware, troyanos,
phishing, atagues de hackers, fallas en la infraestructura, errores
humanos, entre otros. Es esencial entender los principios de

seguridad de la informacion, como la confidencialidad, integridad y

disponibilidad, v aplicar medidas adecuadas para proteger los

sisternas v los datos.

1.2. Buenas pricticas de seguridad informiitica:

e Mantener ¢l software actualizado: Instalar regularmente actualizaciones de seguridad v parches
proporcionados por los fabricantes de software para corregir vulnerabilidades conocidas.

* Uso de contrasefas seguras: Utilizar contrasefias unicas, largas v complejas que incluyan letras,
nimeros v caracteres especiales. Evitar el uso de contrasefias obvias o comunes.

* Realizar copias de seguridad: Realizar copias de seguridad periodicas de los datos importantes y
almacenarlas en ubicaciones seguras fuera del sitio,

s Evitar el phishing: Ser cauteloso al abrir correos electronicos o hacer clic en enlaces sospechosos,
ya que podrian ser intentos de phishing para robar informacién confidencial.

e Utilizar software de seguridad: Instalar y mantener actualizados programas antivirus, antimalware

y firewalls para protegerse contra amenazas en linea,

L.3. Buscadores y bisquedas avanzadas: Los buscadores en linea, como
Google, Bing ¥ Yahoo, son herramientas que permiten buscar informacion en la
web utilizando palabras clave. Las bisquedas avanzadas permiten refinar los

resultados utilizando operadores booleanaos, filtros de fecha, busqueda por tipo de

archivo, restricciones geograficas, entre otros, Conocer estas técnicas ayuda a

obtener resultados mas precisos y relevanies en las biisquedas en linea.

1.4. Entornos virtuales de Aprendizajes: Los Entornos Virfuales de Aprendizaje (EVA) son plataformas
en linea disciiadas para facilitar la ensefianza y el aprendizaje a distancia. Estas plataformas pueden incluir
herramientas como foros de discusion, salas de chat, correo electronico, videoconferencias, repositorios de

recursos educativos y actividades de evaluacion. Los EV A permiten a los estudiantes acceder a material de
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estudio, interactuar ¢on compaferos y profesores, realizar actividades v evaluaciones, y recibir
retroalimentacion, todo ello de manera virtual.

L4.1. Gestién de correspondencia: La gestion de correspondencia en entornos virtuales abarea el manejo
de mensajes de correo electronico, notificaciones, alertas v cualquier otra forma de comunicacion digital
entre usuarios. Es importante desarrollar habilidades para gestionar eficazmente la bandeja de entrada,
organizar los mensajes por categorias o etiquetas, responder de manera oportuna v adecuada, y utilizar

funciones como el reenvio y la programacion de envios.

1.4.2. Correo electronico: El correo electronico es un medio de comunicacion digital que permite enviar
y recibir mensajes de texto, archivos adjuntos, imagenes v otros contenidos a través de internet. Es
importante conocer las normas de etiqueta del correo
electronico, como el uso de un asunto deseriptivo, la
redaccion de mensajes claros y concisos, el uso
adecuado del lenguaje y la proteccion de Ia
privacidad  de los destinatarios. También es
fundamental aprender a manejar la bandeja de

entrada. organizar los correes electronicos por

carpetas v utilizar funciones como el filtrado v la

busqueda avanzada,

1.5. Mensajeria instantanea: La mensajeria instantanea es una forma de comunicacion en tiempo real que
permite a los usuarios enviar y recibir mensajes de texto, archivos, imagenes y otros contenidos a través de
aplicaciones como WhatsApp, Telegram o Messenger, Esta herramienta facilita la comunicacion rapida y
directa entre individuos y grupos. lo que la
hace 0til para la colaboracion, la coordinacion
y la resolucion de problemas en tiempo real
Sin embargo, es importante utilizarla de
manera responsable vy respetuosa, evitando
distracciones innecesarias v manteniendo la
confidencialidad de la informacion

compartica.

1.6. Gestion Documental: La gestion documental es el conjunto de actividades v procesos relacionados
con la creacion, organizacion, almacenamiento, recuperacion y disposicion de documentos de manera
eficiente v efectiva. Incluye la clasificacion y etiquetado de documentos, la definicion de politicas de
retencion y eliminacion, fa implementacion de sistemas de control de versiones, la proteccion contra

accesos no autorizados v la garantia de la integridad y autenticidad de los documentos. Una gestion
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documental adecuada contribuye a mejorar la productividad, la eficiencia y la segunidad de una
organizacion,
Ahora que tenemos informacion detallada sobre cada tema, podemos proceder a disefiar cuestionarios y

actividades practicas para los estudiantes, ;jHay algin formato especifico que prefieras para estos

materiales?

L.7. Actividades Practicas:
Ejercicio Practico 1: Creacion de una Guia de Buenas Practicas de Seguridad Informatica

Objetivo: Los estudiantes creardn una guia de Buenas Préicticas de Seguridad Informitica para concientizar
a otros usuarios sobre la importancia de proteger sus sistemas vy datos,

Instrucciones:

. Los estudiantes trabajarin en parejas o grupos pequenios.

2. Cada grupo investigara y recopilara informacion sobre buenas practicas de seguridad informatica,
basiandose en lo aprendido en la unidad.

3. Utilizando software de procesamiento de texto como Microsoft Word o Google Docs, los
estudiantes crearan una guia que incluya los siguientes aspectos:

» Introduccion a la seguridad informatica v la importancia de proteger los sistemas v datos.

Consejos para mantener el software actualizado.

Recomendaciones para crear contrasefias seguras.

Pasos para realizar copias de seguridad de manera regular.,

Como identificar y evitar el phushing,

Uso de software de seguridad como antivirus y firewall.

4. Una vez completada la guia, los estudiantes la compartirin con el resto de la clase y discutirdn
sobre la importancia de cada recomendacidn.

Ejercicio Practico 2: Simulacién de Busqueda Avanzada en Internet

Objetivo: Los estudiantes practicaran el uso de operadores de busqueda avanzada para obtener resultados

mds precisos en motores de bisqueda en linea.

Instrucciones:

1. Los estudiantes trabajaran individualmente.

2. Se les proporcionara una serie de preguntas o temas de investigacion relacionades con la Unidad |
(por ejemplo. ";Cuiles son las ltimas noticias sobre ciberseguridad?", "Encuentra tutoriales en
linea sobre comao utilizar correo electronico de forma segura” ).

3. Los estudiantes utilizarin un motor de bsgueda en linea (como Google) y aplicarin operadores de
busqueda avanzada para obtener resultados mas relevantes. Algunos operadores ttiles incluyen:

Comillas (""): Para buscar una frase exacta,

Operador OR: Para buscar paginas que contengan cualquiera de las palabras.

Operador site: Para restringir la biisqueda a un sitio web especifico.

Operador filetype: Para buscar archivos de un tipo especifico (por gjemplo, PDF, DOC).

Operador intitle: Para buscar piginas que contengan palabras especificas en el titulo,

4. Los estudiantes registrardn los términos de biisgueda utilizados v los operadores aplicados. junto
con los resultados obtenidos.
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5. Al finalizar, los estudiantes compartirin sus experiencias y los resultados de sus busquedas,
discutiendo sobre la efectividad de los operadores de biisqueda avanzada y como pueden aplicarlos
en futuras investigaciones,

Estos ejercicios practicos proporcionaran a los estudiantes la oportunidad de aplicar vy reforzar los

conocimientos adquiridos en la Unidad | de manera practica y significativa.

1.8, Cuestionario:
Cuestionario de Ofimatica

1. ;Qué se entiende por seguridad informiitica?
a) Proteccion de sistemas de riego.
b} Proteccion de sistemas informaticos y datos contra amenazas,
¢) Proteccion de datos meteorologicos.
d) Proteccion de sistemas de transporte.
2. ;Cual de las siguientes opciones es una buena prictica de seguridad informatica?
a) Utilizar contrasenas cortas y simples.
b} No instalar actualizaciones de seguridad.
) Abrir correos electronicos de remitentes desconocidos.

d) Mantener el software actualizado con parches de seguridad.

o

£ Qué son los buscadores en linea?

a) Herramientas para buscar amigos en redes sociales,

b) Herramientas para buscar informacion en la web.

¢) Herramientas para buscar empleo.

d} Herramientas para buscar misica en linea.

4. [Qué permiten las bisquedas avanzadas en los motores de bisqueda en linea?
a) Obtener resultados menos precisos.

b) Refinar los resultados de busqueda.

¢) Limitar la cantidad de resultados.

d) Realizar bisquedas solo en sitios web populares.

th

2 Cual de las siguientes afirmaciones describe mejor los Entornos Virtuales de Aprendizaje
(EVA)?

a) Platatormas en linea para juegos.

b} Plataformas en linea para ventas.

c) Platatormas en linea para ensenanza y aprendizaje.

d} Plataformas en linea para viajes.

6. ;Qué es la mensajeria instantinea?

a) Una forma de enviar cartas fsicas.
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b) Una forma de comunicacion en tiempo real a través de aplicaciones,

¢) Una forma de enviar correos electronicos.

d) Una forma de enviar mensajes de voz.

2 Cual de las siguientes opeiones es una funcion importante de la gestion documental?
a) Organizar eventos.

b) Gestionar documentos de manera eficiente.

¢) Hacer llamadas telefonicas.

d) Realizar calculos matematicos.

&Qué tipo de herramienta es el correo electronico?

a) Una herramienta de comunicacion en tiempo real.

b} Una herramienta de comunicacion digital asincronica.

¢) Una herramienta para ver videos en linea.

d) Una herramienta para realizar presentaciones.

£ Qué es el phishing?

a) Un deporte acuatico.

b} Un tipo de ataque informatico que intenta robar informacion personal.
c¢) Una forma de enviar mensajes de texto encriptados.

d) Un tipo de archivo adjunto en cerreos electronicos.

;Cuil es una recomendacion para mantener la seguridad informdtica?
a) Utilizar contrasefias simples,

b} Abrir correos electronicos de remitentes desconocidos.

¢) No instalar actualizaciones de seguridad.

d) Realizar copias de seguridad periddicas de los datos importantes.

1.9, Glosario

1.

Seguridad informatica: Conjunto de medidas v procedimientos para proteger los sistemas
informaéticos y la informacion contra amenazas y riesgos.

Malware: Software malicioso disefiado para infiltrarse o dafiar un sistema informatico.

Phishing: Técnica utilizada por ciberdelincuentes para obtener informacion confidencial de forma
fraudulenta, como contrasefias o datos bancarios,

Firewall: Sistema de seguridad que controla y filtra el trifico de red entrante y saliente para
prevenir accesos no autorizados,

Copia de seguridad: Réplica de los datos originales almacenados en un sistema informitico,
realizada con el fin de recuperarlos en caso de pérdida o dafio.

Bilsqueda avanzada: Técnica para refinar los resultados de una blsqueda en linea utilizando

operadores y filtros especificos.
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7. Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA): Plataforma en linea disefiada para facilitar la ensefanza
y el aprendizaje a distancia.

8. Correo clectronico: Medio de comunicacion digital que permite enviar y recibir mensajes de texto,
archivos adjuntos y otros contenidos a través de internet.

9. Mensajeria instantinea: Forma de comunicacion en tiempo real que penmite el intercambio de
mensajes de texto y otros contenidos a través de aplicaciones en linea.

10. Gestion documental: Conjunto de procesos y técnicas para organizar, almacenar, recuperar y
gestionar documentos de manera eficiente.

11. Contrasefia: Secuencia de caracteres utilizada para verificar Ia identidad de un usuario y acceder

a un sistema protegido.

12. Actualizacion de seguridad: Parche o correccion de software disefiado para solucionar
vulnerabilidades y mejorar la proteceion contra amenazas informaticas,

13. Buscador: Herramienta en linea que permite buscar v encontrar informacion en la web utilizando
palabras clave.

14. Mensaje de texto: Comunicacion escrita enviada a traves de dispositivos moviles o plataformas
de mensajeria instantinea.

15. Ciberseguridad: Practicas y medidas para proteger los sistemas informaticos, redes v datos contra
ataques cibernéticos.

16. Software antivirus: Programa disefiado para detectar, prevenir y eliminar virus y otros tipos de
malware de un sistema informatico.

17. Filtro de spam: Herramienta que identifica v filtra mensajes no deseados o correo electronico no
solicitado.

18. Copia de seguridad en la nube: Almacenamiento de copias de seguridad de datos en servidores
remotos a través de internet.

19, Etigueta de correo electronico: Normas vy priacticas recomendadas para redactar y enviar mensajes

de correo electronico de manera adecuada.

20, Mensaje instantaneo: Mensaje digital enviado y recibido de manera casi instantdnea a través de

aplicaciones de mensajeria instantinea.
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UNIDAD 2: GENERALIDADES, BUSCADORES, EVA

Resultado de Aprendizaje

Utilizar herramientas colaborativas en linea, como servicios de almacenamiento en la nube, blogs y
wikis, para gestionar y compartir informacion de manera eficiente. Ademas, podra crear v editar
documentos, hojas electronicas v presentaciones utilizando aplicaciones ofimaticas en linea,
fomentando la comunicacion y el trabajo en equipo en entormos digitales.

DIAGRAMA DE APRENDIZAJE

Herramientas para el éxito colaborativo

Almacenamiento
en la nube

e

Integracion de
multimedia

\) Trabajo en

alp “ =
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di® y gestion de

/ informacion

Gestion de
archivos

Aplicaciones de
oficina

Herromientas
de
microblogging

gl (@ 3

SINTESIS.

En esta unidad se centra en el uso de herramientas digitales para fomentar la colaboracion y la
gestion eficiente de la informacion en entornos en linea. Los estudiantes exploraran plataformas de
almacenamiento en la nube, blogs, wikis y otras aplicaciones colaborativas, aprendiendo a
integrarlas en sus actividades académicas y profesionales. Ademas, desarrollaran habilidades para

utilizar aplicaciones ofimdticas en linea, como procesadores de texto. hojas electronicas y

o_/
o_/
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generadores de presentaciones, optimizando el trabajo en equipo v facilitando la comunicacion en
proyectos compartidos. Esta unidad destaca la importancia de las fecnologias colaborativas como

eje para la productividad y la conectividad digital,

2. Almacenamiento en la nube:
El almacenamiento en la nube es un servicio que permite a los usuarios almacenar, administrar v accedera

sus datos a traves de mnternet en lugar de en un
dispositivo fisico local, como una computadora o
un disco duro externo. Este enfogue ofrece una
serie de ventajas, como la accesibilidad desde
cualquier lugar con comexion a internet, la
capacidad de compartir archivos Facilmente con

otros usuarios v la posibilidad de realizar copias

de seguridad automaticas para proteger los datos

contra la pérdida.

Los servicios de almacenamiento en la nube mas populares incluyen Google Drive, que ofrece
almacenamiento gratuito y opeiones de colaboracion en documentos, Dropbox. que se centra en la
sincronizacion de archivos entre dispositivos, v OneDrive de Microsoft, que estd integrado con el

ecosistema de Microsoft Office.

2.1. Blogs / Wikis, Integracion de Contenidos:
Los blogs v wikis son herramientas de colaboracion en linea

que permiten a los usuarios crear, editar y compartir contenido
de manera colaborativa. Los blogs suelen tener una estructura

cronologica, con nuevas entradas que se agregan en la parte

superior. Los wikis, por otro lado, son sistemas de gestion de

contenido que permiten a los usuarios crear, editar y enlazar paginas web de forma colaborativa.
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La integracion de contenidos en blogs v wikis puede incluir una variedad de elementos multimedia, como
imagenes, videos y audio, asi como widgets vy aplicaciones externas que agregan funcienalidades
adicionales. Esto puede incluir contadores de visitas, herramientas de andlisis de trdfico, reproductores de

medios integrados vy APls que permiten la integracion con otros servicios en linea,

2.2. Gestion de tipos de archivos:
La gestion de tipos de archivos se refiere al proceso de organizar, almacenar y gestionar diferentes tipos de

archivos de manera eficiente, Esto puede incluir la clasificacion de archivos por tipo, la creacion de una
estructura de carpetas logica para organizar los archivos y el uso de herramientas de busqueda v etiquetado

para facilitar la recuperacion de archivos cuando sea necesario.

Ademas, la gestidn de tipos de archivos tambien implica asegurar que los archivos estén correctamente
formateados y sean compatibles con las aplicaciones vy sistemas que los utilizaran. Esto puede implicar la
conversion de archivos entre diferentes formatos y la seleceion de formatos de archivo adecuados para

garantizar |a interoperabilidad v la portabilidad de los datos.

2.3. Aplicaciones Ofim:iticas en linea:
Las aplicaciones ofimaticas en linea son herramientas

que permiten crear, editar v colaborar en documentos de
oficina, como documentos de texto, hojas de calculo y
presentaciones, directamente desde un navegador web.
Estas herramientas ofrecen funcionalidades similares a
las aplicaciones de escritorio tradicionales, pero con la

ventaja de poder acceder v trabajar en los documentos

desde cualguier lugar con conexion a internet,

Ejemplos de aplicaciones ofimaticas en linea incluyen Google Docs para procesamiento de texto, Google
Sheets para hojas de caleulo y Google Slides para presentaciones. Microsoft Office Online ofrece una gama
similar de herramientas, incluyendo Word Online, Excel Online y PowerPoint Online, que estin integradas

con el ecosistema de Microsoft Office.

2.4. Procesadores de Palabras:
Los procesadores de palabras son herramientas de software que permiten crear, editar, formatear e imprimir

documentos de texto. Estas herramientas son ampliamente utilizadas en entornos empresariales, educativos

y personales para crear una variedad de documentos, como cartas, informes, curriculums y mas,

Los procesadores de palabras en linea ofrecen funcionalidades similares a las aplicaciones de escritorio

tradicionales, pero con la ventaja de poder acceder y trabajar en los documentos desde cualquier lugar con
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conexion a intermet, Ademas, muchas de estas herramientas también ofrecen funciones de colaboracion en

tiempo real que permiten a maltiples usuarios trabajar juntos en un documento simultineamente.

2.5. Hojas Electronicas:
Las hojas electronicas son herramientas de software que

permiien organizar, analizar y manipular datos en forma
de tablas y graficos. Estas herramientas son ampliamente
utilizadas en entornos empresariales v educativos para
realizar  cdleulos,  crear  presupuestos, realizar

seguimientos de inventario v mas.

Las hojas electronicas en linea ofrecen funcionalidades
similares a las aplicaciones de escritorio tradicionales,

pere con la ventaja de poder acceder y trabajar en las

hojas de calculo desde cualguier lugar con conexién a
internet. Ademas, muchas de estas herramientas también ofrecen funciones de colaboracion en tiempo real

que permiten a multiples usuarios trabajar juntos en una hoja de calculo simultineamente,

2.6. Generador de presentaciones:
Los gencradores de presentaciones son herramientas de software que permiten crear, editar v presentar

diapositivas de forma visualmente atractiva, Estas herramientas son ampliamente utilizadas en entornos
empresariales, educativos y personales para crear presentaciones profesionales para reuniones,

conferencias, clases y mas,

Los generadores de presentaciones en linea ofrecen funcionalidades similares a las aplicaciones de
escritorio tradicionales, pero con la ventaja de poder acceder v trabajar en las presentaciones desde
cualquier lugar con conexion a internet. Ademas, muchas de estas herramientas también ofrecen funciones
de colaboracion en tiempo real que permiten a multiples usuarios trabajar juntos en una presentacion

simultaneamente.

2.7. Herramientas de difusion online:

Las herramientas de difusién en linea son plataformas que
permiten compartir contenide con una audiencia mis amplia a
través de internet. Esto puede incluir herramientas de publicacion
de blogs, redes sociales, plataformas de transmision en vivo y

mis.
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Lay redes soctales, como Facebook, Twitter. Instagram v LinkedIn, permiten a los usuarios compartir
mensajes, fotos, videos v enlaces con sus seguidores y amigos, Las plataformas de blogs, como WordPress
y Blogger, permiten a los usuarios publicar contenido en forma de entradas de blog y conectar con una

comunidad de lectores interesados en temas especificos,

Las plataformas de transmision en vivo, como YouTube y Twitch, permiten a los usuarios transmitir video
en tiempo real a una audiencia en linea. Esto puede incluir transmisiones de eventos en vivo, tutoriales,
sesiones de juego y mas.

2.8, Actividades Practicas

Ejercicio 1: Creacion colaborativa de un documento en linea

Objetivo: Practicar la colaboracién en tiempo real utilizando una aplicacién de procesamiento de

texto en linea,
Instrucciones:
1. Divide a los estudiantes en grupos de 2 0 3.

2. Asigna a cada grupo un tema especifico relacionado con la ofimaitica (por ejemplo, "Ventajas y

desventajas del almacenamiento en la nube™).

3. Pide a cada grupo que utilice una aplicacion de procesamiento de texto en linea, como Google Docs

o Microsoft Word Online, para crear un documento colaborativo sobre el tema asignado.
4. Cada miembro del grupo debe contribuir con al menos dos puntos al documento.

5, Anima a los estudiantes a utilizar las herramientas de colaboracion de la aplicacion, como los

comentarios y la funcion de revision, para discutir y mejorar el contenido del documento.

6. Al finalizar, pide a cada grupo que comparta su documento con el resto de la clase para revision y

discusion adicional.
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Ejercicio 2: Creacién de una presentacion en linea

Objetivo: Practicar la creacién y colaboracién en una presentacion de diapositivas utilizando una

herramicenta en linea,
Instrucciones:
1. Divide a los estudiantes en grupos de 3 0 4.

2. Asigna a cada grupo un tema relacionado con las herramientas colaborativas en linea (por ejemplo,

"Aplicaciones ofimadticas en linea: ventajas v desafios"),

3. Pide a cada grupo que utilice una herramienta de generacion de presentaciones en linea, como

Google Slides o PowerPoint Online, para crear una presentacion sobre el tema asignado.

4, Cada miembro del grupo debe contribuir con al menos dos diapositivas a la presentacion,

abordando diferentes aspectos del tema.

5. Anima a los estudiantes a utilizar elementos multimedia, como imagenes y videos, para enriquecer

su presentacion.

6. Después de que cada grupo haya completado su presentacion, organiza una sesion en la que cada
grupo presente su trabajo al resto de la clase, seguida de una discusion sobre los puntos destacados
y las leceiones aprendidas.

2.9, Cuestionario

1. ;Qué es el almacenamiento en la nube?
a) Un tipo de disco duro externo.
b) Un servicio que permite almacenar y acceder a datos a través de internet,
) Una aplicacion de procesamiento de texto en linea,

d) Un sistema operativo basado en la web.

2. ;Cudl de las siguientes herramientas se utiliza para crear y editar documentos de texto en
linea?
a) Google Drive
b} Adobe Photoshop
¢) Microsoft Excel

d) Dropbox

3. ;Qué son los blogs y wikis?

a) Herramientas de colaboracion en linea para compartir fotos.
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b) Plataformas de redes sociales para hacer amigos.
¢) Sistemas de gestion de contenido que permiten crear ¥ editar contenido de forma colaborativa,

d) Aplicaciones de mensajeria instantinea para chatear en tiempo real.

4. ;Cuil de las siguientes no es una aplicacion ofim:itica en linea?
a) Google Docs
b) Microsoft Word
¢) Zoho Writer
d) Adobe Iustrator

5. ;Qué tipo de herramienta se utiliza para organizar y analizar datos en forma de tablas y
graficos?
a) Procesador de palabras
b) Hoja de calculo
c) Generador de presentaciones

d) Red social

6. ;Qué funcion tienen las herramientas de difusion en linea?
a) Compartir contenido con una audiencia mds amplia a traves de internet.
b) Crear v editar documentos de texto en linea.
¢) Organizar v analizar datos en forma de tablas y graficos.
d) Almacenar y acceder a datos a través de internet,
7. ;Qué herramienta se utiliza para crear y editar presentaciones de diapositivas en linea? a)
Google Slides
b) Adobe Photoshop
¢) Microsoft Excel

d) Dropbox

8. ;Qué tipo de contenido se puede integrar en blogs y wikis?
a) Solo texto
b} Selo imagenes
¢) Texto, imagenes, videos y otros elementos multimedia

d) Solo enlaces a otros sitios web

9. ;Cuil de las siguientes opciones no es un servicio de almacenamiento en la nube?
a) Google Drive
b) Drophox
¢) Microsoft Word
dy iCloud
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&Cuil de las siguientes opeiones no ¢ una caracteristica de las aplicaciones ofimédticas en
linea?

a) Acceso desde cualquier lugar con conexion a internet

b) Colaboracion en tiempo real

¢) Funcionamiento sin conexion a internet

d) Integracion con otras herramientas en linea

2.10. Glosario:

L,

10.

Almacenamiento en la nube: Servicio que permite almacenar y acceder a datos a través de internet
en lugar de en dispositivos fisicos.

Blogs: Sitios web donde se publican regularmente entradas de texto, imigenes o videos sobre temas
especificos.

Wikis: Sitios web que permiten a los usuarios crear, editar y enlazar paginas de forma colaborativa.
Integracion de contenidos: Incorporacion de diferentes tipos de contemido, como lexto, imagenes,
videos y widgets, en plataformas en linea,

Microblogging: Prictica de publicar mensajes cortos de texto en plataformas como Twitter.
Gestion de archivos: Proceso de organizar y administrar diferentes tipos de archivos de manera
eficiente,

Aplicaciones ofimaiticas en linea: Herramientas en linea para crear, editar v colaborar en
documentos de oficina,

Procesadores de palabras: Programas informaticos utilizados para crear y editar documentos de
texto.

Haojas electromicas: Aplicaciones informéticas para organizar datos en forma de tablas.

Generador de presentaciones: Herramienta para crear y editar presentaciones de diapositivas.

. Herramientas de difusion online: Plataformas para compartir contenido con una audiencia mas

amplia a través de internet.

. Colaboracion en tiempo real: Capacidad de varios usuarios para trabajar simultineamente en un

mismo documento o proyecto.

. Comentarios: Funcion que permite a los usuarios afadir observaciones o notas a un documento en

linea para discutir cambios o mejoras,

. Revision de documentos: Proceso de examinar v modificar un documento para corregir errores o

mejorar su calidad.

. Sincronizacion de archivos: Proceso de asegurar que los archivos sean actualizados v consistentes

en diferentes dispositivos.

. Interoperabilidad: Capacidad de diferentes sistemas v herramientas para trabajar juntos v

compartir datos.

. Widget: Pequefa aplicacion web que proporciona una funcionalidad especifica y se puede

incrustar en otras plataformas en linea.

o_/
O__/
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18, APL: Interfaz de programacion de aplicaciones que permite a diferentes aplicaciones comunicarse
enire si ¥ compartir datos.

19, Copias de seguridad automiticas: Proceso de crear copias de seguridad de los datos de forma
periddica y sin intervencion manual,

20. Transmision en vivo: Método de compartir contenido en tiempo real a través de internet, como

videos en directo o eventos en vivo.
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UNIDAD 3: MANEJO DE OFIMATICA (PROCESADORES DE PALABRAS Y
PRESENTACION)

Resultado de Aprendizaje

Crea y gestiona documentos profesionales utilizando procesadores de texto v generadores de
presentaciones, aplicando herramientas avanzadas como tablas de contenido, referencias
bibliograficas, notas al pie, indices y elementos multimedia. Asimismo, podra elaborar presentaciones
dindmicas v estructuradas, empleando téenicas de disefio que garanticen claridad y efectividad en la
comunicacion visual,

DIAGRAMA DE APRENDIZAJE

Dominando las Herramientas de Procesamiento de Texto

Organizacion de Funcionalidades
la Informacion Basicas

==

0 { —

Insercion de ' : @\ Funcionalidades

Graficos Avanzadas

%

Edicion de
Documentos
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SINTESIS.

La Unidad 3 profundiza en el dominio de herramientas ofimaticas para la ereacion y edicion de documentos
y presentaciones. Los estudiantes aprenderan a utilizar procesadores de texto para estructurar documentos
complejos mediante el uso de herramientas avanzadas como tablas de contenido, citas bibliograficas,
indices, v elementos multimedia. Ademas, desarrollarin habilidades para disefiar presentaciones dindmicas
y profesionales, integrando transiciones, animaciones v recursos visuales que optimicen la comunicacion,
Esta unidad prepara a los estudiantes para abordar tareas administrativas y académicas con precision v

creatividad.

Procesadores de Textos

A

3.1. Procesadores de Palabras:
Los procesadores de palabras son aplicaciones informaticas disefiadas para la creacion, edicion y formato

de documentos de texto. Permiten a los usuarios escribir v disefiar contenido de manera eficiente. Algunas
caracteristicas comunes de los procesadores de palabras incluyen herramientas de edicion de texto. opciones
de formato como negrita, cursiva, subrayado, alineacion, tamafio y tipo de fuente, asi como la capacidad de

insertar imagenes, tablas, y otros elementos multimedia,

Actividades sugeridas:
* Introduccion a la interfaz: Explorar las diferentes barras de herramientas v ments de un
procesador de palabras.
» Creacion vy edicion de documentos: Pricticas para escribir y editar texto, aplicando diferentes
estilos y formatos.

3.2, Edicion de documentos, formatos, Almacenar, compartir y exportar documentos:

ad
—=
‘-:-‘
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En esta seccion, se cubren las diversas herramientas de edicion de documentos, opeiones de formato, asi
como métodos para almacenar, compartir y exportar documentos, Los usuarios pueden aplicar estilos
predefinidos o personalizados, ajustar el espaciado, los mirgenes v otros aspectos visuales para mejorar la
legibilidad y la presentacion del documento.

Actividades sugeridas:

e s Formato de texto: Ejercicios practicos para aplicar diferentes
Cotmiifemnen) <10 <A AT sa- A exlilos de formato a texto seleccionado.
M K § = ks W, =N r_ F ’.-N

Furnis "

* Almacenamiento en la nube: Exploracion de servicios en la nube como Google Drive o Microsoft

OneDrive para almacenar y compartir documentos.

3.3. Insercion de simbolos, niimeros de pagina, fecha y hora, imagenes, cuadros de texto, secciones:
Esta seccion se enfoca en las herramientas de insercidn disponibles en los procesadores de palabras. Los

usuarios pueden insertar simbolos especiales, como marcas de verificacion o flechas, nimeros de pagina,
fecha y hora actual, imigenes, graficos, cuadros de texto para comentarios o anotaciones adicionales, y
secciones para dividir el documento en partes logicas,

Actividades sugeridas:

* Insercion de imdgenes: Pricticas para

insertar imdgenes desde archivos locales o ®

recursos en linea, ! R

= Cuadros de texto: Ejercicios para agregar cuadros de texto y modificar su posicion y forma

- ] = TC Fosemendhin
=P L KR winidead
PEEE =

Berbpare e

3.4. Manejo de tablas v autoformato de tablas, referencias, tablas de contenidos, notas al pie, citas
bibliogrificas, tablas de ilustraciones:

En esta seccion, se exploran las herramientas para trabajar con tablas, referencias y citas en documentos.
Los usuarios pueden crear y formatear tablas segin sea necesario, insertar referencias cruzadas a otras
partes del documento, agregar notas al pie para comentarios o aclaraciones adicionales, v generar tablas de

contenido o de ilustraciones para facilitar la navegacion.
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Actividades sugeridas:
« Creacion de tablas: Ejercicios practicos para crear v formatear tablas con diferentes estilos

disefios.

ETke  Eageis S8 LET e e

TV Vuristea

el B ]

s Gestion de referencias: Practicas para insertar citas bibliograficas y generar automaticamente una

lista de referencias al final del documento.

3.5, Generacion de indices:
La generacion de indices es una funcién importante en la creacion de documentos extensos y complejos.

Permite a los usuarios crear un indice detallado que enumera [os términos importantes, temas o secciones
del documento junto con las paginas correspondientes.
Actividades sugeridas:

+ Creacion de indices automiticos: Ejercicios para generar indices automaticos basados en los

titulos y subtitulos del documento,

e

+ Personalizacion de indices: Pricticas para personalizar el contenido y el formato del indice segiin

las necesidades del documento.
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3.6. Actividades Practicas
Ejercicio 1: Formato de Documento

Objetivo: Practicar la aplicacion de diferentes estilos y formatos de texto en un documento,

Instrucciones:

1.
2.
3.

4,

Abre un nuevo documento en tu procesador de palabras preferido.
Escribe un parrato corto que deseriba un tema de tu eleccion.
Aplica los siguientes estilos y formatos al texto:
e Selecciona una parte del texto y aplicale negrita.
« Selecciona ofra parte del texto y aplicale cursiva.
s Cambia el tamafio v el tipo de fuente de una seccion del texto.
» Alinea el texto a la izquierda, derecha, centrado y justificado en diferentes partes del
documento.
o Aplica vifietas o numeracion a una lista de elementos.

Guarda el documento y compartelo con tus compaiieros o el profesor para revision,

Ejercicio 2: Creacion de una Tabla y Referencias Cruzadas

Objetivo: Practicar la creacion de tablas y la insercién de referencias cruzadas en un documento.

Instrucciones:

L
2.

il

L]

Abre un nuevo documento en tu procesador de palabras.

Crea una tabla con al menos tres columnas y tres filas. La tabla puede contener cualquier
informacion que desees.

Agrega una fila adicional al principio de la tabla para los encabezados de columna.

Inserta una imagen al lado de la tabla.

Agrega al menos dos notas al pie en diferentes partes del documento, proporcionando informacion
adicional relacionada con el contenido de la tabla.

Inserta una referencia cruzada en el texto, refiriéndote a una celda especifica de la tabla,

Guarda el documento y compdrtelo con tus companieros o el profesor para revision.

3.7. Cuestionario
2Qué es un procesador de palabras?

a) Un software para editar imagenes.

b} Una herramienta para crear y editar documentos de texto,

¢) Una aplicacion para crear presentaciones.

d) Un programa para manejar bases de datos.

4 Cudl de las signientes opciones NO es una caracteristica comiin de los procesadores de palabras?

a) Herramientas de edicion de texto,

b) Opciones de formato.
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¢) Capacidad para editar videos,

d) Insercion de imdgenes y graficos.

& Cuil de las siguientes acciones se puede realizar en un procesador de palabras?

a) Crear una tabla,

b} Editar una imagen.

¢) Enviar un correo electronico.

d} Ejecutar un programa de hoja de cilculo.

LQué funcion permite la insercion de notas al pie en un documento?

a) Proporcionar referencias cruzadas.

b} Agregar comentarios adicionales.

c) Insertar citas bibliograficas.

d} Generar tablas de contemido.

¢ Qué herramienta se utiliza para crear una lista numerada o con vifietas en un documento?
a) Tablas.

b) Notas al pie.

¢) Referencias cruzadas.

d) Estilos de formato.

&L Qué es una referencia cruzada en un documento de procesador de palabras?

a) Una cita de un autor famoso,

b} Un enlace a un sitio web.

¢) Una referencia a otra parte del mismo documento.

d) Un comentario del autor.

£ Cual de las signientes opciones describe mejor la funcion de un indice en un documento?
a) Enumerar los términos importantes y las pdginas correspondientes.

b} Insertar imagenes y graficos.

¢) Editar el formato del texto.

d) Compartir el documento en linga,

. Qué herramienta se utiliza para insertar automiticamente la fecha y hora actual en un documento?
a) Simbolos.

b) Referencias cruzadas.

¢) Cuadros de texto.

d) Fecha y hora.

L Cual de las signientes opciones deseribe mejor la funcién de un cuadro de texto en un documento?
a) Almacenar datos numeéricos.

b} Insertar una imagen.

) Agregar un comentario o anotacion,

d) Crear una tabla.
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+Qué opeién NO es una forma comin de exportar un documento desde un procesador de palabras?
a) PDF.

b) IPEG.

¢) DOCX.

d) HTML.

3.8. Glosario
1. Procesador de palabras: Software utilizado para crear, editar y formatear documentos de texto.
2. Formato: Conjunto de caracteristicas visuales aplicadas a un texto, como el tamafio de la fuente o

el estilo.

Tablas: Elemento que organiza la informacion en filas y columnas dentro de un documento.

Referencias cruzadas: Enlaces a otras partes del documento para facilitar la navegacion.

Notas al pie: Texto adicional ubicado al final de una pagina que proporciona informacion

complementaria,

6. Citas bibliogrificas: Referencias a fuentes utilizadas en el documento, generalmente en un
formato especifico.

7. Tablas de contenido: Lista de secciones o capitulos de un documento junto con sus nimeros de
pagina.

8. Simbolos: Caracteres especiales utilizados para representar conceptos especificos, como signos de
puntuacion o matematicos.

9. Cuadros de texto: Areas designadas dentro del documento para insertar texto o elementos graficos.

10. Indices: Listas alfabéticas o tematicas de términos importantes junto con sus referencias de pagina.

11. Almacenamiento en la nube: Servicio que permite guardar y acceder a archivos en linea desde
cualquier lugar.

12. Exportar: Guardar un documento en un formato diferente al original, como PDF o HTML,

13. Autoformato: Hemrramienta que aplica automsdticamente estilos y formatos predefinidos a
elementos dentro del documento.

14. Insercion: Accion de agregar elementos, como imagenes o tablas, a un documento.

15. Edicién: Accion de modificar el contenido o el formato de un documento.

16, Generacion: Proceso de crear automaticamente elementos, como indices o tablas de contenido,
dentro del documento.

o

17. Compartir: Accion de enviar o colaborar en un documento con otros usuarios.

18. Fecha y hora: Funcion que inserta la fecha y hora actual en un documento.

19, Vifetas: Marcadores utilizados para crear listas con vifietas.

20, Autoajuste: Funcion que ajusta automéaticamente el formato y la disposicion del texto en funcion
del contenido del documento.
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UNIDAD 4: MANEJO DE OFIMATICA (HOJAS ELECTRONICAS)

Resultado de Aprendizaje

Gestiona datos utilizando hojas electronicas, aplicando formulas v funciones bésicas y avanzadas para
el andlisis vy la organizacion de informacion. Ademds, desarrollard habilidades para crear tablas
dinamicas, graficos y reportes visuales que permitan interpretar datos de manera clara y efectiva,
optimizando los procesos administrativos y profesionales.

DIAGRAMA DE APRENDIZAJE

Explorando las Funcionalidades de las Hojas
de Calculo

Tablas
Dinamicas
R\ /Z

> )(l_S\|

Analisis de Almacenamiento
Datos de Datos

Edicion Basica

SINTESIS.
La Unidad 4 se enfoca en el manejo avanzado de hojas electronicas como herramienta clave para la gestion

y andlisis de datos. Los estudiantes aprenderdn a introducir, organizar y editar informacion, utilizando
formulas y funciones basicas v avanzadas. Ademds, adquirirdn competencias para disefiar tablas dinamicas
y grificos que faciliten la interpretacion visual de datos, permitiendo la elaboracion de reportes y andlisis
detallados. Esta unidad refuerza la capacidad del estudiante para manejar grandes volimenes de
informacion de manera eficiente, potenciando la toma de decisiones en contextos administrativos y

profesionales.
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4.1. Hojas Electronicas:

Las hojas electrénicas son programas informiticos que permiten la creacion, manipulacion y andlisis de
datos en forma de tablas, Estas tablas estan compuestas por celdas dispuestas en [ilas y columnas, lo que
facilita la organizacion y la realizacion de calculos automaticos, Las hojas electronicas son ampliamente
utilizadas en entornos profesionales, educativos y personales debido a su versatilidad v capacidad para

procesar grandes cantidades de informacién de manera eficiente.

4.2, Introduccion y Edicién de Datos, Almacenar, Compartir v Exportar Datos:

» Introduccién v Edicion de Datos: Los usuarios pueden ingresar datos en las celdas de la hoja
de calculo utilizando el teclado o copiando v pegando desde otras fuentes, Las hojas electronicas
ofrecen una variedad de herramientas para formatear y editar datos. incluyendo opciones para
cambiar el tipo de letra, el tamafio, el color, el formato numeérico, entre otros.

*  Almacenar, Compartir ¥ Exportar Datos: Una vez que los datos han sido ingresados y
editados, pueden ser guardados en archivos especificos del programa (como .xlsx para Excel o
2ds para LibreOffice Cale). Estos archivos pueden ser almacenados en el disco duro de la
computadora o en servicios de almacenamiento en la nube. Ademds. las hojas electronicas
permiten compartir archivos con otros usuarios para colaborar en tiempo real y exportar datos

en diferentes formatos (como PDF, C8V o HTML ) para su uso en otros programas o dispositivos.

4.3. Formatos de Celdas, Referencia Relativa, Absoluta, Mixtas y Externas:

Excel — Formato de Celda
» Formatos de Celdas: Las hojas de calculo ofrecen ._* T . : ."'
una amplia gama de opciones de formato para : e, T O ==
modificar la apariencia de las celdas y los datos que } [__J e, ==, SR W '
contienen. Estas opeiones incluyen el ajuste del tipo
de letra, ¢l tamaiio, el color de fonde, ¢l borde, el : - —

formato numérico v la alineacion del texto, entre | = = = S

otros.
s Referencia Relativa, Absoluta y Mixta: En las formulas v funciones de las hojas de calculo, es
comun hacer referencia a otras celdas para realizar cdlculos. Las referencias relativas cambian

automaticamente cuando se copian o mueven las formulas a otras celdas. Las referencias
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absolutas permanecen fijas, sin importar dénde se copie la féormula. Las referencias mixtas
combinan partes relativas v partes absolutas en una sola referencia. Ademds, las hojas
electronicas permiten hacer referencia a datos en otras hojas de célculo o libros de trabajo a

través de referencias exiernas.

4.4, Funciones v Formulas:
Las funciones v formulas son herramientas fundamentales en las hojas de caleulo para realizar calculos

automaticos vy andlisis de datos. Las funciones son comandos predefinidos que realizan operaciones

especificas, como sumar un rango de celdas, calcular el promedio de una serie de nimeros o encontrar ¢l

m valor maximo en un conjunto de datos, Las formulas son
-

i

o expresiones matemdticas o logicas que combinan

A ] c o valores, referencias de celdas y funciones para realizar
32| 4314 124

[SUMA(BLAL B1)

i ] —— [

calculos mas complejos. Las hojas de caleulo ofrecen
una amplia variedad de funciones v operadores para

realizar una amplia gama de tareas, desde simples sumas

B A B R e

hasta analisis estadisticos avanzados.

4.5, Tablas Dindmicas:
Las tablas dindmicas son herramientas avanzadas que permiten resumir, analizar y visualizar grandes

cantidades de datos de manera interactiva. Con una tabla dindmica, los usuarios pueden agrupar, filtrar,
ordenar y caleular datos ficilmente para obtener informacion relevante v tomar decisiones informadas. Las
tablas dindmicas son especialmente Otiles para = et o G

analizar datos complejos y extraer patrones o ; -
tendencias significativas, Ademas, las hojas
electronicas ofrecen opciones de personalizacion

para disefiar tablas dinimicas que se adapten a las

necesidades  especificas de analisis de cada

usuario,

Para actividades practicas y cuestionarios, puedes disefiar ejercicios y problemas que involucren la
aplicacion practica de los conceptos y habilidades discutidos en cada tema. Esto puede incluir la creacion
de hojas de calculo para resolver problemas de la vida real, el analisis de conjuntos de datos para identificar
tendencias v patrones, v la resolucion de problemas utilizando funciones y formulas especificas. Ademads,
puedes incluir ejercicios de construceion y manipulacion de tablas dindmicas para que los estudiantes

practiquen ¢l andlisis v la visualizacion de datos.
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4.6. Actividades Practicas:

Ejercicio 1: Introduccion a Funciones v Férmulas: Supongamos que eres responsable de calcular el sueldo
mensual de los empleados de una empresa. Para ello, necesitas crear una hoja de cdleulo que caleule
automaticamente ¢l sueldo de cada empleado en funcion de su salario base v las horas extras trabajadas.
Aqui tienes los datos de ejemplo:

e  Salario Base: 51000

= Pago por Hora Extra: $20

» Horas Extras Trabajadas:

= Empleado 1: 8 horas

» Empleado 2: 5 horas

s  Empleado 3: 10 horas

Crea una hoja de calculo que incluya una columna para el nombre del empleado, una colummna para el salario
base, una columna para las horas extras trabajadas y una columna para caleular el sueldo mensual de cada
empleado utilizando una formula que tome en cuenta el salario base v el pago por hora extra. Al final,

calcula el total de sueldos mensuales pagados por la empresa.

Ejercicio 2: Analisis de Datos con Tablas Dinamicas: Imagina que trabajas en el departamento de ventas
de una empresa y has recibido un conjunto de datos que contiene informacion sobre las ventas realizadas
por cada vendedor durante el Gltimo trimestre. Los datos incluyen el nombre del vendedor, el producto
vendido. la cantidad vendida y el monto total de la venta. Tu objetivo es analizar estos datos para identificar

los vendedores mas productivos v los productos mas vendidos.

Crea una tabla dinadmica que resuma los dates de ventas por vendedor y por producto. Utiliza la
tabla dinfimica para responder las siguientes preguntas:

1. ;Cual es el vendedor que ha generado el mayor monto total de ventas?

L2

{Cudl es el producto que ha generado el mayor monto total de ventas?

fad

;Cual es el promedio de ventas por vendedor?

4, ;Cudl es el promedio de ventas por producto?
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Ademas, agrega filtros y segmentaciones de datos a la tabla dindmica para explorar diferentes aspectos de
los datos, como las ventas por mes o por region, y obtener informacion adicional sobre el rendimiento de

los vendedores y los productos.

4.7, Cuestionarios

. Qué son las hojas electrdénicas en el contexto de la ofimética?
a) Documentos de texto

b) Herramientas para presentaciones

¢) Aplicaciones para la manipulacion de datos en forma de tablas

d) Programas de diseno grifico

£ Qué tipo de datos se pueden ingresar y manipular en una hoja electronica?
a) Solo datos numéricos

b) Solo datos de texto

¢) Datos numéricos v de texto

d} Solo datos multimedia

& Cuil de las siguientes opciones desceribe mejor el propdésito de las funciones y formulas en una hoja

electronica?

a) Formatear celdas
b) Realizar cdlculos automiticos y andlisis de datos
¢) Crear graficos

d} Compartir datos con otros usuarios

& Qué tipo de referencia se mantiene constante cuando se copia una formula a otras celdas en una

hoja electraonica?

a) Referencia relativa
b) Referencia absoluta
¢) Referencia mixta

d) Referencia externa
& Qué funcion se utiliza para sumar un rangoe de celdas en una hoja electrénica?

a) PROMEDIO
b) MAXIMO
¢) MINIMO

d) SUMA
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& Cuil de las siguientes afirmaciones deseribe mejor una tabla dindmica?

a) Una tabla para ingresar datos de forma estructurada
b} Una herramienta para realizar calculos matematicos
) Una funcion para resaltar datos importantes

d) Una herramienta para resumir y analizar grandes cantidades de datos

2Qué tipo de referencia se utiliza para hacer referencia a datos en otras hojas de cilculo o libros de

trabajo en una hoja electronica?

a) Referencia relativa
b) Referencia absoluta
¢) Referencia mixta

d) Referencia externa

LCudl de las siguientes opeiones describe mejor el proposito de los formatos de celdas en una hoja

electronica?

a) Realizar calculos automiticos
b} Organizar los datos en forma de tablas
¢) Cambiar la apariencia de las celdas y los datos que contienen

d} Exportar datos a otros programas
& Cuil es el formato de archivo predeterminado utilizado por Microsoft Excel?

a) xlsx
b) .doex
) .pplx
d) .pdf

,Qué opcidon permite compartir archivos de hojas electrdnicas con otros usuarios para colaborar en

tiempo real?

a) Guardar como PDF
b) Exportar como CSV
¢) Compartir en redes sociales

d) Compartir en la nube
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4.8. Glosarios

1.

10.

11

12.

—_—
n

16.

17.

Ofimatica: Conjunto de técnicas y herramientas informaticas utilizadas en el ambito de la oficina
para mejorar la produccion, el almacenamiento y la transmision de informacion.

Hoja Electrdnica: Aplicacion informética utilizada para la manipulacion de datos en forma de
tablas, como Microsoft Excel o Google Sheets.

Celda: Espacio individual dentro de una hoja eleetrénica que puede contener datos, férmulas o
formatos.

Formula: Expresion matematica o logica utilizada para realizar calculos automaticos en una hoja
electrénica.

Funcidn: Comando predefinido que realiza una operacion especifica en una hoja electrénica, como
SUMA., PROMEDIO o MAX.

Referencia: Identificacion de una celda o un rango de celdas en una hoja electrénica, utilizada en
formulas v funciones.

Relativa: Tipo de referencia que cambia automaticamente cuando se copia una formula a ofras
celdas.

Absoluta: Tipo de referencia que permanece constante, sin importar dénde se copie la formula.
Mixta: Tipo de referencia que combina partes relativas y partes absolutas en una sola referencia.

Tabla Dinamica: Herramienta avanzada de andlisis de datos que permite resumir y visualizar
grandes cantidades de datos de manera interactiva.

Formato de Celda: Configuracion que se aplica a una celda para cambiar su apariencia, como el
tipo de letra, el tamaiio o el color.

Exportar: Accion de guardar datos de una hoja electronica en un formato especifico, como PDF o
CSV, para su uso en otros programas o dispositivos.

Compartir: Accion de permitir que otros usuarios accedan y editen un archivo de hoja electronica
para colaborar en tiempo real.

Almacenar: Accion de guardar un archive de hoja electronica en el disco duro de la computadora
o en un servicio de almacenamiento en la nube.

Edicion de Datos: Accion de modificar o cambiar los datos existentes en una hoja electronica.

Grifico: Representacion visual de datos en forma de diagrama, utilizado para facilitar la
comprension v el analisis de la informacion.

Sumar: Operacion matematica que consiste en encontrar la suma de un conjunto de nimeros o
celdas.

A
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18. Filtrar: Accion de mostrar solo los dates que cumplen ciertos criterios especificos en una hoja

electronica.

19. Ordenar: Accion de organizar los datos en una hoja electronica en funcién de ciertos criterios,
como orden allabetico o numérico.

20. Copiar ¥ Pegar: Accion de duplicar datos de una ubicacion a otra en una hoja electronica
utilizando los comandos de copiar y pegar.
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