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Introduccién

El presente documento integra y sistematiza el Plan de Formacion en la competencia de Ofimética
desarrollado en el marco del Proyecto Caminos de Enraizamiento de Sabidurias y Conocimientos que
Permanezcan en las Comunidades, implementado por la Universidad Auténoma Indigena Intercultural —
UAIIN del Consejo Regional Indigena del Cauca (CRIC).

En la actualidad, el dominio de herramientas ofimaticas constituye una competencia transversal
indispensable para el desempefio académico, administrativo y comunitario. En los territorios indigenas,
esta necesidad se profundiza debido a las limitaciones historicas en el acceso a tecnologias, conectividad
y formacion digital basica. Reconociendo este contexto, la UAIIN-CRIC ha disefiado un proceso
pedagdgico que busca fortalecer habilidades tecnologicas esenciales en los dinamizadores-estudiantes,
garantizando que cuenten con capacidades suficientes para desarrollar actividades de produccion de
documentos, analisis de informacién, sistematizacion de datos, comunicacion digital y manejo de

plataformas educativas.

El documento presenta de manera estructurada los contenidos, estrategias didacticas, actividades practicas
y criterios de evaluacion que orientan la formacion en ofimatica, desde un enfoque intercultural y
contextualizado. La propuesta articula el aprendizaje de herramientas como procesadores de texto, hojas
de célculo, presentaciones digitales, almacenamiento en la nube y plataformas de comunicacion, con las
realidades organizativas y comunitarias del CRIC y con los sistemas misionales de la UAIIN (SEIP, SISPI,
SAGP y SGP). Esta articulacién permite que los estudiantes desarrollen competencias tecnoldgicas
aplicables a la gestion comunitaria, la administracion territorial, la construccion del documento de

memoria CRISSAC, y el fortalecimiento de los procesos organizativos propios.

El enfoque metodoldgico combina actividades préacticas, ejercicios situados, talleres guiados, trabajo
colaborativo y uso de herramientas digitales orientadas a resolver problemas reales del territorio. Este
proceso reconoce los ritmos de aprendizaje de los estudiantes, las particularidades sociotecnolégicas de
sus comunidades y las exigencias del entorno académico intercultural. De este modo, la formacién en
ofiméatica no se limita al uso instrumental de las tecnologias, sino que promueve el desarrollo de un
pensamiento digital critico, ético y pertinente para la defensa del territorio, la comunicacién organizativa

y la administracion comunitaria.
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El propdsito del presente documento es contribuir a la consolidacion de una ruta formativa coherente con
los objetivos del proyecto PIC, aportando una base técnica y pedagdgica que permita evaluar el avance en
competencias digitales, identificar brechas persistentes y orientar estrategias institucionales para su
fortalecimiento. Asimismo, el documento se concibe como un insumo para el seguimiento y la toma de
decisiones, reafirmando el compromiso de la UAIIN-CRIC con la construccion de condiciones de
permanencia educativa que respondan a la autonomia, la identidad cultural y los proyectos de vida de los

pueblos indigenas del Cauca.
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Documento Unificado Planes de Formacion en las competencias de Ofimatica,
Lectoescritura y matematicas.

Capitulo 1. M6dulo Ofimética SAGP.
Plan pedagogico ofimatica SAGP

Identificacion
Tabla 1:Médulo — Competencias en Herramientas ofimaticas.

Médulo
Competencias En Herramientas Ofimaticas
Programa Ciclo
Programa Integral De Refuerzo De Competencias Basicas AGP I
UAINN - CRIC
Linea De Formacion
Ofimatica
Unidad Tematica
e Herramientas De Google.
e Paquete De Office.

e Motores De Blsqueda.

e Inteligencia Artificial Y Competencias.

1.2 Introduccion

El proyecto “Caminos de Enraizamiento de Sabidurias y Conocimientos que Permanezcan
en las Comunidades desde la UAIIN” surge como una necesidad formativa orientada a
fortalecer el desempefio pedagdgico de los dinamizadores estudiantes de la Universidad
Auténoma Indigena Intercultural — UAIIN-CRIC.

Este proceso se enmarca en la implementacion de un programa integral de refuerzo en
competencias basicas, con el propdsito de asegurar la permanencia y el éxito educativo de



CONSEJO REGIONAL INDIGENA DEL CAUCA-CRIC COD'G?:BCADM-
i = - PROGRAMA DE EDUCACION BILINGUE INTERCULTURAL .
A, 14 X AW UNIVERSIDAD AUTONOMA INDIGENA INTERCULTURAL VERSION: 03
NI | LI RESOLUCION 002 DE JUNIO 2018-RESOLUCION 09543 DE 12 JUNIO
T \@‘ A D) A e . DE 2018 APROBADO:
b — M\Zfal ’%,::’“"'“‘\f CODIGO SNIES 9929 - NIT 817002466 — 1 19/092022
| e s cam e | @, Indig®*” = — —
MODULOS OFIMATICA, MATEMATICA Y LECTOESCRITURA Pagina 12 de 124

los dinamizadores estudiantes, en coherencia con las politicas del Sistema Educativo
Indigena Propio (SEIP) y con los planes de vida territoriales que orientan la formacién de los
pueblos indigenas.

La propuesta esta dirigida a los dinamizadores estudiantes de la Universidad Autonoma
Indigena Intercultural — UAIIN, especialmente dos cohortes de Administracion y Gestién
Propia (1V, VII), quienes se beneficiaran de espacios de acompafiamiento académico en tres
componentes fundamentales: lectura y escritura, matematicas y ofimatica. Los cuales buscan
consolidar aprendizajes esenciales para el desarrollo personal, profesional y comunitario,
potenciando el ejercicio de la autonomia y el fortalecimiento de los saberes colectivos.

Justificacion

Para promover la permanencia universitaria, es imprescindible fortalecer el ejercicio del
desarrollo pedagogico, interviniendo en las deficiencias académicas de aprendizaje que los
dinamizadores estudiantes traen desde los procesos educativos; la educacion basica y media.
identificando carencias en lectoescritura, razonamiento logico, habilidades matematicas y
competencias digitales las cuales se convierten en un limitante a la adaptacion a la educacion
superior, retrasando el ritmo de aprendizaje y aumenta la probabilidad de cambio de camino.

En el contexto de la formacion en Administracion y Gestion Propia, estas dificultades
comprometen el rendimiento pedagogico y la capacidad de los dinamizadores estudiantes
para asumir de manera critica y efectiva los desafios de la gestion administrativa de los
territorios, procesos organizativos y proyecciones comunitarias. Por ello, se propone un
proyecto de refuerzo académico integral, orientado a fortalecer las habilidades fundamentales
de lectoescritura, matematicas y ofimatica, desde una perspectiva intercultural que articule
los saberes ancestrales con los conocimientos académicos contemporaneos.

La lectoescritura no se limita a la comprension y produccion de textos funcionales, también
es una herramienta esencial para la construccion del pensamiento critico, la organizacion de
ideas, la elaboracion del documento de la memoria CRISSAC que los dinamizadores
estudiantes deben desarrollar como parte fundamental de su proceso de formacion. En ese
sentido, escribir bien es también una forma de pensar con claridad, argumentar con
coherencia y comunicar con propésito para salvaguardar los usos y costumbres de las
comunidades.

Por su parte, las matematicas y la ofimatica se consolidan como herramientas préacticas y
estratégicas para el quehacer del administrador. Las matematicas permiten analizar
informacion, tomar decisiones acertadas fundamentadas, gestionar recursos y resolver
problemas complejos de manera légica y eficiente. La ofimatica, en tanto, ofrece los medios
técnicos necesarios para la elaboracion de informes, el manejo de bases de datos, la
presentacion de resultados y la gestion digital de la informacién, competencias
imprescindibles en entornos administrativos y organizacionales contemporaneo
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Objetivo
Coadyuvar las competencias en matematicas, lectura, escritura y ofiméatica de los

dinamizadores estudiantes del programa de Administracion y Gestion Propia, mediante
estrategias pedagdgicas, contribuyendo a su formacion profesional y desarrollo comunitario.

Objetivos Especificos

e Desarrollar habilidades en el uso de herramientas de ofiméatica que amplien sus
conocimientos y permita a los estudiantes responder a las necesidades personales,
educativas y comunitarias de la administracion y gestion propia.

e Fortalecer la identidad cultural y la educacion propia, mediante el uso de las TIC’s,
facilitando su uso como medio para la interaccion didactica y la armonizacion
curricular.

e aprender a usar las principales herramientas de Google, interactuar con ellas y como
mejorar su productividad diaria con estas herramientas.

Contenido Del Médulo

Contenido De Unidades Tematicas.
Tabla 2: Diagnostico habilidades en lectura y escritura.

1. Herramientas Gmail. Drive, Meet, Calendario, Lens, Maps.
de Google.
2. Paquete de Procesador de texto Microsoft Hojas de calculo Microsoft Excel
Office. Word
Presentaciones digitales Microsoft 3. Motores de Blsqueda

PowerPoint y otras. .. -
4. Repositorios digitales de

universidades.

5. Inteligencia 1. Herramientas para 2. Uso y  manejo
artificial y gestion de datos. adecuado de
competencias. Inteligencias

Artificiales.

1.3 Secuencia De Aprendizaje
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A continuacion, se presentan las actividades de aprendizaje
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Herramientas De Google

lustracion 1: Metodologia y didactica en la aplicacion del Diagnodstico en Habilidades En Lectura Y Escritura

Inicio

)

Cada estudiante redacta un escrito breve:

- Nombre completo

- Motivacion

- Ocupacidén
- Interés en tecnologia
- Expectativas en ofimatica

|

Dinamica ‘La Rueda de los Sentidos Culturales®

|

Se juega Tingo Tango

Po
&Quien pierde la ronda?

=3

Escoge opcion en la Rueda:
- Sabor

- Sonido
- Olor

La persona se presenta:
N

- Mo Te
- Relacion con el sentido elegido
Lee su escrito

|

Repiten todos los estudiantes dinamizadores

|

Fin de la actividad

llustracion 2:Primera Fase - Flujograma de la metodologia y Didactica

Inicio

|

Presentacion en videobeam:
Creacion de correo electronico

~ N

Estudiantes SIN correo: Estudiantes CON correo:
Crean su cuenta en PC o mavil Apoyan a compaileros o repasan procedimiento

~ /

Redactar correo con asunto:
'Mi presentacion + Nombre'
- Transcribir escrito inicial
- Adjuntar imagen
- Enviarlo en pareja

l

Objetivo:
- Enviar y recibir correos
- Organizar bandeja
- Adjuntar/descargar archives
- Usar etiquetas y filtros

i

Fin de la actividad (Correo)
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lustracion 3:Segunda Fase - Flujograma Metodologia y Didactica (2)
Inicio

Explicacion de herramientas Google:
- Drive
- Meet
- Calendar
- Lens
- Maps

v

Un dinamizador pasa al frente

|

Se elige un accesorio de su vestimenta

,

Usar Google Lens para fotografiarlo

|

Abrir Google Workspace — Calendar

Crear evento "Charla en clase’:
- Fecha ¥ hora actual
- Agregar correos de todos
- Afiadir Meet
- Afiadir ubicacién Maps
- Describir accesorio

.

Fin de la actividad (Workspace)

llustracion 4:Flujograma para la metodologia - Paquete Office.

Presentacion tedrica del Paguete Office
Word, Excel, PowerFoint)

Actividad practica con el cuento
‘Las Aventuras de Tomas v las Estrellas Fugaces'

Proceso en Word:
- Abrir nuevo documento
- Nombrar documento
- Transcribir cuento
- Guardar en carpeta

}

Proceso en Excel:
- Abrir nuevo libro
- Sacar datos importantes
- Crear la
- Operaciones:
= Tot meteoros = 82
* Promedio = 41/hora
= Pico = 100 meteoros

}

[ Proceso en PowerPoint: ]

- Abrir nueva presentacién
- Escoger tema/disefio
Crear diapositivas con imagenes de la historia

Trabajo en grupos max. 5 estudiantes)
Inventar historia propia de la comunidad

l Repetir proceso en Word, Excel v PowerPoint |

| Enviar trabajos al correo del apoyo puntual |
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1.4 Motores De Busqueda Y Repositorios Digitales De Universidades.
llustracion 5:Flujogramas sobre la metodologia y didactica en la gestion de datos en linea.

INICIO INICIO

ZQUE SON LOS JQUE SON LOS
MOTORES DE BUSQUEDA? REPOSITORIOS DIGITALES
RECOPILAN INFORMACION VENTANAS DE VISIBILIDAD

EN SERVIDORES WEB DE LA PRODUCCION
l CIENTIFICA Y ACADEMICA
USUARIO INGRESA l
PALABRA CLAVE AUTOARCHIVO
I FUNCIONES Y MOTR
DE BUSGUEDA
EL SISTEMA T
ANALIZA DATOS
DIFUSION DE
INVESTIGACIONES DE
l l l LAS UNIVERSIDADES

| GOOGLE I ‘ BING | [ BAIDU | | YAHOO! ‘ | YANDEX I l l l l

ARICION DENDEVOS COMPETDORES REPOSTORIC| |  REPOSITORIO || REPOSITORIO DIGITAL
Eloal el e T INSTITUCIONAL | INSTITUCIONALDE || INSTITUCIONAL DE

DELAUNAM | [ LA UNIVERSIDAD LA UNIVERSIDAD DE

(CHATS CONVERSACIONALES, REDES NACIONAL DE BUENOS AIRES

SOCIALES, ASISTENTES VIRTUALES COLOMBIA
COMO CHATGPT O SIRI) {
FIN
FIN

1.5 Inteligencia Artificial Y Competencias.
llustracion 6:Flujograma aplicaciones y uso de la 1A Generativa

INTELIGENCIA ARTIFICIAL (IA) Y
COMPETENCIAS

[ Qué es la |IA? ]

!

Rama de la informatica que
emula la inteligencia human
(aprender, razonar,
autocorregirsé€)

[
N 2 12

Herramientas

Uso y manejo

Gestion de datos
maestros (MDM)
Visualizacion

y analisis

« Transparencia
= Justicia y equidad
= Responsabilidad

I

|

Ejercicio en clase

= Creacion de imagen subrealist:

[- Consulta por voz con ChatGPTJ

para gestion adecuado de IA Pegventalas
i‘[ﬁatL,
+ En la nube = Reconocer sus « Pérdida de
- ETL e integracién limitacionés empleos
de datos - Principios étticos + Falta de criterio
(UNESCO 2021) humano

= Dependencia
tecnoiogica

+ Costos de
implementacién

= Riesgos de
seguridad y
privacidad

« Sesgo en los

resultados
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1.6 Desarrollo Del Modulo

Para el desarrollo de las tematicas se tratara de estructurar las clases de manera sencilla
buscando que cada tema trabajado quede lo mas entendido posible en cada dinamizador
estudiante.

La metodologia que se usara sera trabajar con ejemplos préacticos y actividades que fomenten
el aprendizaje activo.

A continuacién, se presenta el desarrollo de cada unidad de formacién.

1.7 Diagnostico Habilidades En Lectura Y Escritura.

Para este tema se pedira a cada dinamizador estudiante que redacte un breve escrito para
presentarse, donde coloquen su nombre completo, y hagan un pequefio resumen de qué los
motivo a seguir estudiando, a qué se dedican, qué les llama la atencion de la tecnologia y que
esperan aprender en este refuerzo de ofimatica.

Luego de esto se realizara una dinamica llamada “La Rueda de los Sentidos Culturales”,
para esta actividad se hara un circulo en el tablero donde se dividira en 3 partes, colocandole
a cada parte un nombre, los cuales seran “Sabor, Sonido, Olor”, para saber quién ira saliendo
a presentarse, se jugara al Tingo Tango, y la persona que vaya perdiendo debera salir y
escoger una de las tres opciones de la “Rueda de los Sentido”, con el proposito de que se
entienda la actividad empezaré yo como apoyo puntual.

Por ejemplo. Saldré y escogeré en la Rueda de los Sentidos, el sentido del sabor, en ese
momento diré “mi nombre es Jeferson Jiménez y escogi el sentido del sabor, por que me
recuerda a las arepas de maiz que prepara mi abuela”, luego debo leer el escrito de lo que me
motivo a ser apoyo puntual en este proyecto y que espero de las clases de ofimatica que
vamos a tener durante este tiempo. A asi deberan pasar todos los dinamizadores estudiantes.

Escogi esta actividad por que va a permitir a los participantes compartir experiencias muy
personales y sensoriales, generando un ambiente de cercania y entendimiento cultural.

1.8 Herramientas De Google (Gmail, Drive, Meet, Calendar, Lens, Maps,).

Estas herramientas se trabajaran presentandolas en el Videobeam dando una breve
explicacion de cada una de ellas, y exponiendo que a pesar de que Google WorSpace tiene
mas herramientas se escogieron las mas importantes, resaltando la utilidad de las mismas en
el campo académico y laboral.

e Gmail: Gmail es el servicio de correo electrénico que Google ofrece de manera
gratuita a todos los usuarios gue se tengan una cuenta de correo con dominio Gmail.

En él se pueden enviar y recibir mensajes practicamente a tiempo real a través del internet,
aungue no es un servicio de mensajeria instantanea como Telegram o WhatsApp


https://www.geeknetic.es/Telegram/que-es-y-para-que-sirve
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Se procedera a mostrar y explicar la interfaz de Gmail en el Videobeam.

Empezamos explicando el funcionamiento y uso de las 4 pestafias principales.

lustracion 7: Imagen del uso del correo electronico

= M Gmalil

o/ Redactar

@ Recibidos

¥ Destacados

& Principal

@®© Pospuestos
B  Enviados
D) Borradores

v Mas

Etiquetas

B Unwanted

@ Cambiaraplansu.. =

O

+2,44%

Procedemos a realizar una Actividad Préactica, esta actividad consiste en presentar en la
pantalla del Videobeam la creacion de un correo (podemos escoger el caso de algin
dinamizador estudiante que aln no cuente con su correo electronico), los compafieros que
tampoco tengan correo podran ir haciendo el procedimiento en sus computadores o
dispositivos moviles, y los que ya cuentan con un correo pueden irle colaborando a sus
comparieros que lo necesiten o repasando el paso a paso junto a la explicacion del apoyo

puntual.

© Promaciones

&, Social @ Notificaciones
Google Alerta de seguridad - Nuevo inicio de sesion en Galaxy Tab S6 Lite jeferson.ajv69@gmai..
somos Tu comprobante de pago Claro Mévil - Listo tu pago en Claro Movil Pagaste con Nequi t...

estoscuentainstdipas Dpto Cartera Colombiana y/o Alkosto Este correoy .

& Extri061743102..

Google Groups. Invitacién para unirte a 001_Meritoteca - 001_Meritoteca Grupos de Google Logotipa d

Juan Edilmar Gaviri. 76319615;JUAN EDILMAR GAVIRIA MARTINEZ;FEJG62846;01;JUAN EDILMAR GAVIRIA M...

B 00552f2b-1d31.

siesafe@siesa.com 900968708,COMERCIAL FERRETERA CORREA HERMANOS SAS;6FEL28975,01,FERRETE...

B 209009687080,

facturacion 800252944;LA DISTRIBUIDORA MARACAIBO S.A.;FECE18731;01;FERRETERIA MAR...

Haww: AL ODBCE=0E a3 caw

Luego explicaremos las areas de trabajo de Gmail.
llustracion 8.Uso de las aplicaciones en Gmail

Borrador guardado - X

Redactar

Recibidos I
Destacados
Pospuestos

Enviados

Borradores

1
iii

© @ SansSerif v+ 7T+ B I

Mas
CED:v ccouas  u

Ic

A~




CONSEJO REGIONAL INDIGENA DEL CAUCA-CRIC COD'G%CADM'

). 2, M PROGRAMA DE EDU‘CAC|C‘)N B||T|NGUE INTERCULTURAL -
N ! A / N @) UNIVERSIDAD AUTONOMA INDIGENA INTERCULTURAL VERSION: 03
: f“% i < N\ RESOLUCION 002 DE JUNIO 2018-RESOLUCION 09543 DE 12 JUNIO
N@LT N\ e , DE 2018 APROBADO:
o %I i CODIGO SNIES 9929 - NIT 817002466 — 1 191092022

o, s> . _ —
MODULOS OFIMATICA, MATEMATICA Y LECTOESCRITURA Pagina 20 de 124

Luego de esto se pedira que cada dinamizador estudiante redacte un correo con el asunto “mi
presentacion y el nombre de cada uno”, donde deben transcribir el escrito de la presentacion
que hicimos al iniciar la clase ademés deberan adjuntar una imagen que los represente,
haciéndose en pareja para enviarse el correo entre si.

Al finalizar la clase los dinamizadores estudiantes deben ser capaces de enviar, recibir,
organizar correos Yy utilizar las funciones basicas y avanzadas de Gmail (como adjuntar
archivos, subir imagenes, descargar y descomprimir archivos, utilizar etiquetas, filtros y
utilizar su bandeja de entrada).

e Drive: Google Drive es un servicio de almacenamiento de datos que son guardados
en la nube (plataforma en linea a la que se accede desde cualquier dispositivo con
conexion a Internet). El servicio de almacenamiento de Google Drive ofrece 15 GB
de capacidad sin costo para cada usuario de Gmail. Ademas, ofrece planes de pago
que disponen de mayor espacio en la nube, entre otros beneficios.

e Meet: Google Meet es un servicio de videoconferencia de Google que resulta una
gran solucion para que tanto individuos como empresas se reunan a traves de llamadas
de audio y video.

e Calendar: Google Calendar es un servicio sumamente potente y gratuito que se
puede utilizar para organizar tu agenda, asi como coordinar eventos con otras
personas. En el contexto empresarial, incluso, puede servir para acordar reuniones
estratégicas con clientes.

e Lens: Google Lens es una aplicacion de Google que funciona como una herramienta
de busqueda visual, es decir, permite reconocer elementos a través de una fotografia
del usuario o imagenes del mundo que nos rodea capturadas por la camara de un
dispositivo mavil.

La app de Lens escanea la foto en busca de objetos y delinea su figura, los compara con otros
que ya tiene en su base de datos y proporciona resultados de busqueda aproximados usando
IA. Gracias a esto puede identificar plantas, textos, comidas, animales y objetos con gran
precision.

e Maps: Google Maps es una herramienta de busqueda de ubicaciones que permite
geolocalizar un punto concreto, calcular rutas, encontrar los lugares de interés mas
cercanos o ver la apariencia de un lugar a pie.


https://humanidades.com/internet/
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.ar.lens&hl=es&gl=US
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lHustracion 9:Uso de Aplicaciones informaticas.

CHARLA EN CLASE
Evento Tarea

3 ‘] . = .

- Martes, 9 de septiembre - Martes, 9 de septiembre Aiadiruna hora
No s repite

Contactos Calendar L
Anadir invitados
Ga ot Unirme con Google Meet @0 x
»

fpem-jmui-qzr

Co e hasta 100 invitados

Traductor Mi centro ...

Anadir ubicacion
-

“ * Anadir descripeion o un archivo adjunto de Google Drive

Shopping Gemini Mas opciones w

Luego se procede a realizar la actividad préctica, para esta actividad se pide la colaboracion
de un dinamizador estudiante, el saldrd adelante y de su vestimenta escogeremos un
accesorio, el dinamizador debe hacer el siguiente procedimiento en el Videobeam, primero
debe abrir el navegador de Google y seleccionar la herramienta de Lents, tomarle una foto
el accesorio que escogieron de él, procede a abrir las herramientas de Google WorSpace y
selecciona la herramienta Calendar, alli debe crear un evento, colocando la fecha y hora en
la que nos encontremos en ese momento en clase, colocando como titulo “charla en clase”,
ademas debera agregar los correos de todos los dinamizadores y seleccionar la opcion de
afiadir videollamada de Google Meet, también afiadira ubicacion utilizando Google Maps y
hacer una descripcion del accesorio del que vamos a hablar.

De esta forma se evaluaran los temas y conocimientos explicados en clase, asimismo permite
que la clase se vuelva mas dindmica y no sea monétona.

1.9 Paquete De Office. (Word, Excel, Power Point)

El paquete Office, es el conjunto de aplicaciones de la empresa Microsoft con los que
podemos crear cualquier tipo de archivo, como Documentos de texto, hojas de célculo, bases
de datos y presentaciones.

Para el desarrollo de este tema, se hara la presentacion de cada herramienta de Office por
medio del Videobeam para que todos los dinamizadores estudiantes puedan verla y entender
mejor el funcionamiento de cada una de ellas.
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1.10 Word (Procesador de texto)

Microsoft Word es un software informatico procesador de texto, uno de los mas utilizados a
la hora de trabajar con documentos digitales, EI Word automatiz6 y mejoro la tarea de escribir
manuscritos, ya que permitio revisar las veces necesarias lo escrito, para editarlo y
reformularlo antes de la etapa de impresion.

Permite realizar documentos que pueden guardarse en la computadora e imprimirse, Para
insertar imagenes, tablas o graficos, que enriquecen visualmente el contenido de un
documento. revisar ortografia y gramatica, utilizando herramientas creadas especificamente
para esto.

1.11 Excel (Hojas de Célculo)

Excel es una hoja de calculo (documento para llevar registros) que nos permite manipular
datos numéricos y de texto en tablas formadas por la union de filas y columnas.

Gracias a los avances que ha tenido Microsoft Excel, hoy podemos usar esta herramienta para
un sinnmero de cosas, tanto en el ambito personal, profesional, asi como dentro de cualquier
empresa, que es donde vemos, que mas se utiliza o aplica el uso de esta herramienta.

1.12 Power Point (Presentaciones digitales)

PowerPoint es una herramienta de presentacion creada por Microsoft en 1987. Desde
entonces, se ha convertido en una de las herramientas de presentacion mas utilizadas en todo
el mundo. Con PowerPoint, puedes crear presentaciones visuales dinamicas para presentar
tus ideas de una manera clara y concisa.

Te permite crear presentaciones usando una combinacion de texto, graficos, imagenes, videos
y sonidos. Puedes disefiar diapositivas personalizadas para presentar tus ideas y hacer que tus
presentaciones sean mas atractivas.

Después de la introduccion tedrica procederemos a realizar una actividad practica con el fin
de afianzar los conocimientos estudiados.

Para utilizar en conjunto las herramientas de Word, Excel y Power Point, trabajaremos el
siguiente cuento “Las Aventuras de Tomads y las Estrellas Fugaces”.

Yo como dinamizador puntual realizaré el proceso que vamos a realizar con este cuento.

Primero lo transcribiremos en un documento de Word, haciendo todos los pasos de un
documento y guardandolo en una carpeta respectiva, luego abriremos la herramienta de Excel
y procedemos a sacar los datos numeéricos para posteriormente hacer las operaciones que se
puedan hacer con la historia trabajada, por ultimo, abriremos la herramienta de Power Point
para hacer una presentacién animada del cuento trabajado.


https://concepto.de/software/
https://excelparatodos.com/hoja-de-calculo/
https://excelparatodos.com/columnas-y-filas/
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e Proceso en Word: abrir un nuevo documento de Word, darle un nombre, transcribir

el cuento y guardarlo en una carpeta.
lustracion 10:Imagen procesador de texto

yina slemndra burbano fl | 0B
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1.18 Proceso en Excel:

Abrir un nuevo libro de Excel, sacar los datos importantes y hacer una tabla con la informacion,
utilizando las operaciones que sean necesarias.

1.18.1 Operaciones basadas en la historia:

a. Total, de meteoros vistos:

a. Durante la primera hora: 27 meteoros.

b. En los siguientes 30 minutos: 45 meteoros.

c. Total: 27 + 45 = 72 meteoros (Vistos en el primer blogue de tiempo).
b. Total, de meteoros al final de la noche:

a. Meteoros observados: 82 meteoros.
c. Promedio de meteoros por hora:

a. Total, de meteoros vistos: 82.

b. Total, de tiempo observado: 2 horas.

c. Promedio: 82 meteoros / 2 horas = 41 meteoros por hora.

d. Numero de meteoros mas visto por hora (en el pico):



CONSEJO REGIONAL INDIGENA DEL CAUCA-CRIC COD'G?:SCADM'

i . - PROGRAMA DE EDUpACION BIITINGUE INTERCULTURAL -
/ S @ UNIVERSIDAD AUTONOMA INDIGENA INTERCULTURAL VERSION: 03
V4 RESOLUCION 002 DE JUNIO 2018-RESOLUCION 09543 DE 12 JUNIO

ac o4
i\ »\ll% ]
S ; e Y .
A (:) A \‘: H ) DE 2018 APROBADO:
' ' F%%’l o CODIGO SNIES 9929 - NIT 817002466 — 1 10/092022

MODULOS OFIMATICA, MATEMATICA Y LECTOESCRITURA Pagina 24 de 124

a. Enlasegunda parte de la noche, se menciona que podrian haber visto mas

de 100 meteoros.
lustracion 11: Aplicacion de hojas de célculo - Excel

Ubro1 - Excel

Disposicion de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda  Acrobat Q

B14 f
A B c D E F G H I J

1 DESCRIPCION | VALOR | OPERACION
2 meteroros observados en la primera hora |27 meteoros N/A
3 meteoros observados en los primeros 30 min |45 meteoros N/A
4 Total de meteoros observados en la primera parte d|72 meteoros 27+45
5 Total de meteoros observados durante toda la noch|82 meteoros N/A
6 Promedio de meteoros por hora |41 meteoros /hora 82/2
7 Nimero estimado de meteoros que se podrian habg 100 meteoros N/A
&
L
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1.18.2 Proceso en Power Point

Abrir una nueva presentacion, escoger uno de los temas que maneja Power Point y hacer la

historia por medio de imagenes en cada diapositiva.
llustracion 12:Imagen sobre el uso de Power Point.

Presentacién? - PowerPoint yasleandatubeno £, B = O X

Insetar  Dibujar  Disefio  Transiiones  Animaciones  Presentacion con diapositivas  Grabar  Revisar  Vista  Ayuda  Acobat ) ;Qué deses hacer? 13 Compartir v

LAS AVENTURAS DE TOMAS
E | Y LAS ESTRELLAS FUGACES

“-mw .

Haga clic para agregar notas [~
Dispositva 1de2 7 Esparcl (Colombia) (3 Accesibilidad: ex necesario investigar “ Nows W Comentarios [ S ———

2 B Qs e OZBC-CEDES ~a X sae jorn

Para que el tema visto en clase quede mejor entendido les pediré que se hagan en grupos
maximo de 5 personas e inventen una historia relacionada con su comunidad, y hagan el
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mIismo proceso que se hizo en clase con el cuento “Las aventuras de Tomas y las estrellas
fugaces”. Para que por ultimo envien estos tres trabajos al correo del apoyo puntual.

1.19 Motores De Busqueda.

Los motores de blusqueda son sistemas informaticos que recopilan toda la informacion que
estd almacenada en los servidores web, asi cuando el usuario introduce una palabra clave,
analizan todos esos datos y generan unos resultados en forma de enlaces que den respuesta a
esa busqueda. Es decir, dan como respuesta un listado de péaginas web ordenadas por
importancia y relevancia que contengan esa palabra clave.

Existe un elevado nimero de motores de busqueda, aunque estos son 5 motores de busqueda
mas utilizados por parte de los usuarios:

e Google: Es, sin duda, el motor de busqueda mas utilizado en todo el mundo. La
mayoria de trabajo SEO y estrategias en marketing digital se centran, en exclusiva,
en mejorar el posicionamiento dentro de este, ya que mas de un 80% de usuarios lo
utilizan de forma diaria.

e Bing: es un motor de busqueda que lanzé Microsoft en el 2009 para quitarle el trono
a Google. De hecho, es el motor de busqueda predeterminado en ordenadores con
Windows.

Cuando un usuario realiza una busqueda, Bing responde con anuncios, resultados organicos,
imagenes, videos, noticias.

e Baidu: es el motor de busqueda mas utilizado en China. De hecho, se le conoce
popularmente como el Google chino, ya que al igual que este, valora el contenido
original, bien redactado y estructurado y con un buen trabajo de SEO (optimizacion
en motores de busqueda).

e Yahoo!: se le conoce especialmente por ser uno de los proveedores de correo
electronico, pero también un motor de busqueda. De hecho, en el 2015 hizo un
acuerdo con Google para que los resultados que se muestran al usuario fueran una
combinacion del trabajo de ambos.

e Yandex: es otro motor de busqueda importante, ya que es el mas utilizado en Rusia
y algunos paises de Europa del Este. De hecho, mas de un 65% de los usuarios que
se conectan a internet desde estos paises utilizan Yandex.

Es importante mencionar que con el auge de la Inteligencia artificial han aparecido los nuevos
competidores de los motores de busqueda, pues en los dltimos afios, los chats
conversacionales y las redes sociales han comenzado a posicionarse como alternativas a los
motores de blsqueda tradicionales, transformando la manera en que los usuarios acceden a
la informacion y a las recomendaciones. Estas plataformas proporcionan respuestas rapidas



https://www.cyberclick.es/marketing/marketing-online-o-marketing-digital-que-es
https://www.cyberclick.es/que-es/ia-conversacional
https://www.cyberclick.es/que-es/ia-conversacional
https://www.cyberclick.es/numerical-blog/que-son-las-redes-sociales-y-cuales-son-las-mas-importantes
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y personalizadas, adaptandose a las necesidades de cada usuario de una manera mas directa
y menos dependiente de los resultados SEO convencionales.

Los asistentes virtuales y chatbots como ChatGPT o Siri permiten realizar preguntas y recibir
respuestas inmediatas y contextuales, ofreciendo interacciones conversacionales que van mas
alla de la busqueda tradicional de palabras clave. Estos sistemas no solo comprenden las
preguntas directas, sino que también pueden generar recomendaciones especificas basadas
en la conversacion, haciéndolos ideales para consultas rapidas y detalladas.

1.20 Repositorios Digitales De Universidades.

Los Repositorios Institucionales (RI) se han convertido en la ventana de la visibilidad,
impacto y posicionamiento de la produccion cientifica y académica de las instituciones, por
lo tanto, la tipologia de documentos que se encuentra en ella causa un impacto en el uso de
la informacion que alli se salvaguarda y que permite el uso y apropiacion de la misma como
recursos de Informacion. Los Repositorios Institucionales cumplen algunas funciones como
autoarchivo, donde los flujos de trabajo con las diferentes areas que produzcan informacion
van a ser clave para el procedimiento mismo y la de motor de basqueda (Gonzélez, A. 2021).

El repositorio institucional se presenta como una herramienta Util para la difusion de las
investigaciones de las universidades. En Colombia en su mayoria son Open Acces (Acceso
abierto), los cuales proporcionan gran producto de investigacion a los investigadores, sin
embargo, no se tiene claridad si las Universidades cuentan con repositorios institucionales,
¢cudl es el estado de ellos?, ¢qué facilidad de acceso tienen y como se encuentran agrupados?
(Bustos-Gonzales, A. Y Fernandez, A. 2007).

Para el desarrollo de este tema, se Presentara por medio del Videobeam, como se hace una
consulta en 3 de los mejores repositorios universitarios en espafol.

e Repositorio Institucional de la UNAM.
e Repositorio Institucional de la Universidad Nacional de Colombia.

e Repositorio Digital Institucional de la Universidad de Buenos Aires.


https://www.cyberclick.es/numerical-blog/chatgpt-que-es-y-como-usar-este-chat-de-ia
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lustracion 13: Imagen Repositorio Institucional UMAN.

>H

Esto con el fin de que los dinamizadores estudiantes entiendan el proceso y la importancia
de obtener informacion veridica.

1.21 Inteligencia Artificial (I1.A) Y Competencias.

el término inteligencia artificial solia estar relacionado con narrativas futuristas en escenarios
usualmente irreales. Sin embargo, el estado actual de las cosas es muy diferente. Gracias a
los descubrimientos y avances tecnoldgicos, el concepto de inteligencia artificial ha
adquirido un nuevo sentido, pasando a formar parte de la cotidianeidad de una gran parte de
la poblacién mundial.

La inteligencia artificial es una rama de la ciencia informatica que tiene como objetivo
disefar tecnologia que emule la inteligencia humana. Esto significa que, mediante la creacion
de algoritmos y sistemas especializados, las maquinas pueden llevar a cabo procesos propios
de la inteligencia humana, como aprender, razonar o autocorregirse.

Herramientas para gestion de datos: Las herramientas de gestion de datos son aquellas que
te ayudan a gestionar los datos que adquieres a lo largo de tu estudio y negocio. Se utilizan
para desarrollar y supervisar practicas y organizar, procesar y analizar datos.

Las mejores practicas de gestion de datos requieren soluciones de alta calidad debido al
crecimiento del volumen de datos. Las herramientas de gestion de datos abarcan una amplia
gama de aplicaciones. Estas herramientas pueden dividirse en cuatro grandes categorias:

e Herramientas de gestion de datos en la nube: Estas tecnologias basadas en la nube
pueden integrar varias fuentes de datos a través de API, Webhooks o conexiones
directas a bases de datos.
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e Herramientas ETL y de integracion de datos: Estas herramientas permiten a los
investigadores y organizaciones especificar transformaciones de datos complicadas,
cargar datos de muchas fuentes y cargar datos constantemente en una base de datos
de destino.

e Herramientas de gestion de datos maestros (MDM): Estas herramientas de gestion
de datos permiten visualizar datos maestros complicados en toda la organizacion.

e Herramientas de visualizacion y analisis de datos: Estas herramientas ayudan a la
visualizacion, analisis y exploracién de grandes conjuntos de datos, asi como a la
generacion de informes y cuadros de mando integral para extraer ideas e impulsar
decisiones criticas.

1.21.1 Uso y Manejo adecuado de Inteligencia Artificial (1A).

Las herramientas de inteligencia artificial (IA) se han vuelto muy Utiles para estudiantes y
docentes, puesto que prometen optimizar tiempo, crear contenido por nosotros, revisar,
traducir y un sinnimero de otras funciones dependiendo de nuestras necesidades. Sin
embargo, es importante tener en cuenta sus limitantes para saber hasta donde se puede confiar
en su uso.

Desde el momento que asumimos una inteligencia artificial como infalible, es cuando
empezamos a tener problemas. Por otro lado, cuando demonizamos su uso y tratamos de
tener una vision prohibitiva, también caemos en un profundo error. La idea es entender como
funcionan y tener siempre en mente cuéles son sus limitaciones y como podemos sacarles el
mejor provecho.

Al hablar de principios éticos para el uso de herramientas de inteligencia artificial, debemos
poder identificar 3 valores clave, que tienen que estar presentes y garantizarse en nuestros
lineamientos éticos. Cabe destacar que la UNESCO, ya en noviembre de 2021, elaboro la
primera norma sobre recomendaciones éticas en el uso de la inteligencia artificial, las que
pasamos a detallar:

e Transparencia: es importante definir claramente cuales son los usos que le damos a
las herramientas de inteligencia artificial y hasta donde vamos a permitir, como
docentes, que nuestros estudiantes las utilicen o para qué propdsitos lo hagan. Esto
significa que debemos acompafiarlos en los procesos y guiarlos en el uso adecuado
de la IA. En el caso de los desarrolladores de herramientas de inteligencia artificial,
es primordial que evidencien los datos, los modelos y los algoritmos utilizados, para
asi evitar sesgos y la mantencion de desigualdades existentes en la educacion.

e Justiciay equidad: cuando queremos construir espacios de aprendizaje justos y con
equidad, debemos ser capaces de tratar que todos los estudiantes se beneficien por
igual, que no exista brecha en el aprendizaje para ninguno de ellos, procurando que


https://www.questionpro.com/blog/es/usa-un-cuadro-de-mando-integral-para-administrar-tu-empresa/
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los espacios sean accesibles para todos y que no exista diferencia entre quienes cuentan
con o sin acceso a la tecnologia.

Responsabilidad: los seres humanos somos responsables por las decisiones que
tomamos, asi nos haya aconsejado una inteligencia artificial ante la toma de esta
decisién o no. Debemos ser capaces de no depender excesivamente de la tecnologia
en lugar de propiciar el pensamiento critico. Es necesario mantener la supervision
humana constante sobre la tecnologia.

1.21.2 Ventajas de la inteligencia artificial

Automatizacion de tareas repetitivas
Ahorra tiempo y recursos en actividades rutinarias o pesadas (ejemplo: atencion al
cliente con chatbots, analisis de datos).
b. Mayor precision y eficiencia
Los sistemas de IA pueden procesar grandes volumenes de informacion sin errores
humanos.
c. Disponibilidad 24/7
No se cansa ni necesita descanso, lo que permite un servicio continuo.
d. Apoyo en la toma de decisiones
Ayuda a detectar patrones y hacer predicciones en areas como salud, finanzas, transporte,
etc.
e. Innovacion y desarrollo
Facilita avances en medicina (diagnosticos), educacion personalizada, seguridad,
agricultura inteligente, entre otros.

1.21.3 Desventajas de la inteligencia artificial

Pérdida de empleos tradicionales
La automatizacion puede reemplazar puestos de trabajo repetitivos o rutinarios.

b. Falta de criterio humano
Aunque es precisa, la |A carece de empatia, ética o sentido comun.

c. Dependencia tecnoldgica
El exceso de confianza en la IA puede hacer que las personas pierdan habilidades
criticas.

d. Costos de implementacion
Requiere inversion en infraestructura, capacitacion y mantenimiento.

e. Riesgos de seguridad y privacidad
Puede exponer datos sensibles a hackeos o mal uso.
f. Sesgo en los resultados

Si los datos con los que se entrena son parciales o injustos, la A también lo sera.

Para que los dinamizadores estudiantes entiendan mejor el tema de la I.A, se hara un
ejercicio de consulta por voz de un tema visto en clase, el que los dinamizadores
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estudiantes escoja y se utilizara la herramienta mas Usada en este momento con Inteligencia
Artificial (CHAT GPT), con el fin de que ellos miren el funcionamiento y la eficiencia de la

l.A.

Luego se dejard un trabajo en clase donde deben crear una imagen sub realista de lo que a

ellos les llame la atencién y hacer su presentacion.

1.22 Conocimientos Y Sabidurias Significativas

Para que se haga mucho mas facil y réapido el trabajo en clase, respecto al refuerzo de
Ofimaética se recomienda investigar conceptos y ver videos relacionados con las unidades
tematicas, para que el dinamizador estudiante pueda entender con facilidad lo que se va a

tratar en clase.

Conceptos como:
e Ofimatica.
e Herramientas Informaticas.
e Interfaz.
e Ventana (respecto a la informatica).
e Paquete de Office.
e Herramientas de Google.
e Herramientas de Gestion de Datos.
e |.A (respecto a la informatica).
e Procesador de Texto.
e Repositorio.
e Tics.
e Interaccion (respecto a la informatica).
e Diagnostico.
e Gmail.
e Drive.

o Meet.
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e Calendar.

e Lens.
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Tabla 3:Evaluacion Sistémica (Equivale Al 50% Del Ciclo De Formacion)

Maps.

Area de trabajo (respecto a la informatica).

Botdn (respecto a la informaética).

Pestafa (respecto a la informatica).

Servidor Web.

Péagina Web.

Chatbots.

Etc.

1.23 Criterios De Evaluacion

Indique aqui de manera clara y concreta cuales son los criterios para evaluar en cada
momento de formacion y su porcentaje de valoracion de acuerdo a los lineamientos
establecidos en el documento maestro del programa.

Unida

Tema
tica

Encuentro Autoformacion Practica En CRISSAC
Contexto
0, 0, 0,
50% 20% 15% 15%
Crite | Crite | Crite | Crite | Crite | Crite | Crite | Crite | Crite | Crite | Crite | Crite
riol |[rio2 |rio3 |riol |rio2 |rio3 |[riol |rio2 |rio3 |riol |[rio2 |rio3
#% |[#% |#% # % #% | #% # % #% | #% # % #% | #%

En esta tabla coloque las Unidades Tematicas

que se desarrollaron en el modulo, el

Dinamizador Orientador insertara el nimero de filas que requiere segun el niumero de
Unidades de Tematicas que desarrollara en el modulo.

El Dinamizador Orientador definird los criterios de evaluacion de cada momento de
formacion reemplazando la palabra “Criterio #” por el criterio que ¢l determine y el
porcentaje de nota que le daré a cada criterio de evaluacion reemplazando la expresion “# %”
de la tabla.

Si el Dinamizador Orientador lo considera, puede omitir 0 ingresar otros criterios de
evaluacion en cada momento de formacion.
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Tabla 4:Autoevaluacion (Equivale Al 25% Del Ciclo De Formacion

Tabla 5:Evaluacion Comunitaria (Equivale Al 25% Del Ciclo De Formacion)

Criterio

Valoracién Descriptiva

Nivel

Sena Ewa | We Ewa Ewucmé

(Muy (Abriendo | (No Encuentra

bien) el el Camino)
camino)

45-50 3.0-44 0.0-29

Comprension de la temdtica
de la unidad.

Descripcién argumentada de
la valoracién establecida en
el criterio.

Desarrollo de las
actividades de la unidad.

Descripcién argumentada de
la valoracién establecida en
el criterio.

Compromiso con la
comunidad (vivenciar el
conocimiento).

Descripcién argumentada de
la valoracién establecida en
el criterio.

Coherencia con el Plan de
Vida Personal y
comunitario.

Descripcion argumentada de
la valoracién establecida en
el criterio.

Participacion activa en el
encuentro pedagogico
presencial

Descripcion argumentada de
la valoracién establecida en
el criterio.

El Dinamizador Estudiante, debera diligenciar el
proceso de Autoevaluacion, en €l debera argumentar la calificacion que se otorgue en cada
criterio de evaluacion y definira en qué nivel se califica, definiendo su calificacion segun el

nivel.

presente instrumento para realizar el

Criterios De Evaluacién

De La Comunidad

Niveles
Web Ewa Ewucme
Sena Ewa (No
(Muy bien) (Abne_ndo Encuentra el
el camino) .
Camino)
45-50 3.0-44 0.0-29

Tiene claro su proceso de plan de vida tomando
como base los lineamientos de la formacion.
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Criterios De Evaluacion Niveles
De La Comunidad Ewucmeé
Web Ewa
Sena Ewa (No
. Abriendo
(Muy bien) ( . Encuentra el
el camino) .
Camino)
45-5.0 3.0-44 0.0-29

Ejerce liderazgo y compromiso con el
fortalecimiento del plan de vida de su comunidad.

Va encontrando el sentido de su plan de vida a
partir de los lineamientos de la formacion.

Ejerce medianamente liderazgo y compromiso con
el fortalecimiento del plan de vida de su
comunidad.

Muestra poco interés en fortalecer el plan de vida
de su comunidad.

La Comunidad realizara el proceso de evaluacion en Asamblea y entregara al Dinamizador
Orientador el acta con la evaluacion cualitativa del Dinamizador Estudiante y con la tabla de
Evaluacion Comunitaria debidamente diligenciada con las notas cuantitativas de 0.0 a 5.0,
siendo 0.0 la nota minima y 5.0 la nota maxima.

Bibliografia
Silva Pefiafiel, A., Castillo Parra, B., Tixi Gallegos, C., & Urgiles Rodriguez, D. (2024).
[Titulo del libro]. [Editorial].
Aruquipa, X., Chavez, Y., & Reyes, Z. (2016). [Titulo del articulo]. [Nombre de la revista],
volumen, [paginas].

Noticias. (2024). [Titulo del articulo]. [Nombre del periddico].
Uriel Ruiz Zamora. (2022). [Titulo del articulo]. [Nombre del periddico].
Cyberclic. (2024). [Titulo de la pagina o articulo web]. [URL]
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Capitulo 11. Mo6dulo Ofimética.
1.13 Plan pedagogico Ofimatica
1.13.1 Identificacion

Tabla 6: Modulo — Competencias en Herramientas ofimaticas SGP.
Médulo
Competencias En Herramientas Ofimaticas
Programa Ciclo
Programa Integral De Refuerzo De Competencias Basicas AGP I
UAINN - CRIC
Linea De Formacion
Ofimatica
Unidad Tematica
e Procesador de texto
e Hojas de calculo

e Presentaciones digitales

e Internet y herramientas colaborativas
1.13.2 Desarrollo de sesiones programadas para el médulo de ofimatica

Tema: Herramienta Microsoft Word

Introduccidn: Se hara una breve conversacion: ;Para qué creen que sirve Word en la vida real?, y antes
de entrar a Word, se hard una pequefia dinamica en equipos. Con el fin de conocer sobre los sistemas y
sus procesos. Con el fin de reflexionar sobre la dindmica con las siguientes preguntas:

e (Qué paso cuando seguimos los pasos?
e ¢Qué ocurrio si alguien no entendi6 la instruccion?

Conclusion: los sistemas y las herramientas informaticas funcionan igual: tienen pasos, procedimientos
y reglas que debemos aprender para usarlas bien.
Obijetivos de la sesién
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Exploracion del entorno de Word
4 Explicacion guiada: interfaz, mends principales, cinta de opciones, barra de herramientas, pagina

en blanco.

e Breve demostracion de: guardar, abrir, crear un documento.
- Actividad répida: cada estudiante abre un documento, escribe su nombre y lo guarda en una

carpeta.

Formato bésico de texto y parrafos
- Negrilla, cursiva, subrayado, alineacién, interlineado, vifietas y numeracion.

Disefio de pagina y elementos graficos
- Margenes, orientacion, encabezado/pie de pagina.
- Insercién de imagenes, formas.

Ejercicios Practicos guiados: Se realizard paso a paso de un ejercicio practico de un tipo de Archivo,
donde se usaran elementos vistos en la herramienta para crear documentos tipo:

e Carta formal: ejemplo de carta de solicitud (aplicando formato de parrafo y disefio).

e Tabla: crear lista de alumnos con columnas editables.

e Mapa conceptual

Ejercicios individuales: Cada estudiante elige un caso practico y lo desarrolla:

e Hoja de vida.
1. Arbol genealdgico.

e Encuesta con tablas.

Resultado: El estudiante estara listo para crear, guardar y dar formato a documentos sencillos en
Word, integrando texto, tablas y graficos, con fines académicos, personales o laborales

Tema: Herramienta Microsoft Word — sesién 2

Introduccién: Conversar brevemente sobre la sesion anterior (formato, carta, tablas).
Se haréa una breve conversacion: ¢Qué elementos visuales o funciones creen que hacen que un documento

se vea mas profesional?

Antes de entrar a Word, se realizard una pequefia dindmica en equipos: cada grupo recibe un texto
desordenado y debera organizarlo aplicando formato (titulos, vifietas, etc.).

Reflexion sobre la dinamica con las preguntas:

e (Qué cambid cuando dimos formato al texto?
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e ;Por qué creen que la organizacion y los estilos ayudan a entender mejor la informacion?

Conclusion: en Word, los elementos visuales (tablas, gréficas, imagenes) y las herramientas avanzadas
(estilos, plantillas, revision) permiten que un documento sea mas claro, atractivo y profesional.

Objetivos de la sesion
4 Insertar y dar formato a tablas, gréaficas e imagenes.
a) Usar herramientas avanzadas: estilos, plantillas, revision de documentos e impresion.
4 Elaborar un documento completo aplicando elementos gréaficos y funciones avanzadas.

Insercion de elementos en Word
1. Tablas: insertar, dar formato, combinar/dividir celdas.

e Graficas: crear graficos de columnas, barras o pastel, modificar datos.
e Iméagenes: insertar, ajustar tamafio, recortar, cambiar estilo

Herramientas avanzadas
e Estilos: aplicar a titulos y parrafos, crear estilo personalizado.
e Plantillas: uso de documentos predisefiados.

e Revision: ortografia, gramética, control de cambios y comentarios.
Impresion: configuracion de margenes, orientacion, seleccion de paginas.

Ejercicios practicos guiados: Se realizaran paso a paso en conjunto:
1. Tabla comparativa: productos o precios con formato aplicado.
1. Grafica: asistencia de estudiantes a partir de la tabla.
1. Plegable: configurar pagina en tres columnas, insertar texto, imagenes y aplicar estilos para simular
un folleto informativo.

Ejercicio préactico individual: Cada estudiante elige un caso practico y lo desarrolla:

e Plegable informativo de 1 hoja que combine:
10. Texto con formato

° Tabla
Gréfica
° Iméagenes

. Estilos aplicados
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Resultado: El estudiante estard listo para crear documentos profesionales en Word, aplicando tablas,
gréaficas, imagenes y herramientas avanzadas como estilos, plantillas, revision e impresién, para su uso
académico, laboral o personal

Tema: Herramienta Microsoft Excel — sesion 3

Introduccién: La sesién inicia con una motivacién sobre la utilidad de Excel en la vida diaria, destacando
como permite organizar, calcular y analizar informacion de manera répida y eficiente. Se busca que los
estudiantes comprendan la importancia de las tablas, formulas y funciones para resolver problemas
cotidianos y académicos, y se introducen conceptos basicos del entorno de Excel como celdas, filas y
columnas.

Objetivos de la sesion
e Conocer el entorno de Microsoft Excel: celdas, filas, columnas y barras de herramientas.
e Crear, editar y dar formato a tablas de datos.
Aplicar formulas basicas y funciones comunes: SUMA, RESTA, PROMEDIO, MAX, MIN.
e Elaborar un documento funcional para tareas académicas o situaciones reales.

Exploracion del entorno de Excel
2. Explicacion guiada: celdas, filas, columnas, barra de formulas, hojas de calculo.
3 Actividad répida: cada estudiante abre un libro nuevo, escribe su nombre en varias celdas y guarda
el archivo.

Edicién y formato basico
2. Seleccion de celdas, filas y columnas.
1. Copiar, pegar, cortar y eliminar datos.

e [Formato de celdas: fuente, color, bordes, alineacion.

e Ajuste de ancho de columnas y alto de filas.

Uso de formulas y funciones basicas
3. Operaciones matematicas: SUMA, RESTA, MULTIPLICAR, DIVIDIR.
1. Funciones comunes: PROMEDIO, MAX, MIN.
1. Uso de referencias relativas y absolutas.

Ejercicios practicos guiados: Se realizaran paso a paso en conjunto:
1. Crear una tabla de ventas
1. Aplicar féormulas: SUMA y PROMEDIO

e Formatear la tabla: colores, bordes y alineacion.
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Ejercicio préctico individual: Cada estudiante elaborara un registro funcional:
e (Gastos semanales
e Notas de materias,
e Asistencia de estudiantes

Resultado: El estudiante estard listo para crear, editar, formatear y calcular datos en Excel, usando
formulas y funciones bésicas para tareas académicas, personales o laborales.

Tema: Herramienta Microsoft Excel — sesion 4

Introduccidn: Conversar brevemente sobre la sesion anterior.

La sesion se centra en la visualizacion de datos en Excel, destacando como los graficos permiten
interpretar informacion de manera clara y rapida. Los estudiantes comprendan la importancia
de Representar datos de forma visual para tomar decisiones, analizarlas y comunicar resultados de manera
efectiva.

Objetivos de la sesion
e Crear gréaficos en Excel a partir de datos en tablas.
e Modificar el disefio y formato de los graficos.

e Aplicar diferentes tipos de gréaficos segun el tipo de informacion: columnas, barras, lineas, pastel,
dispersion.

e Analizar e interpretar informacién visualmente para apoyar la toma de decisiones.

Exploracién de gréaficos en Excel
e Explicacién guiada: insertar graficos a partir de tablas.
e Tipos de graficos: columnas, barras, lineas, pastel, dispersion.
e Elementos de un grafico: titulo, leyenda, ejes, etiquetas de datos.

e Breve demostracion: crear un grafico sencillo a partir de una tabla de ejemplo.

Edicién y formato de graficos

e Cambiar colores y estilos de gréaficos.

e Ajustar etiquetas, titulos y leyendas.

e Modificar tipo de gréfico segun el analisis deseado.
e Agregar lineas de tendencia y datos resaltados.
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Ejercicios préacticos guiados
b. Crear un grafico de pastel con porcentajes de participacion en un evento.

e Modificar los colores, titulos y etiquetas de los gréaficos para mejorar la presentacion visual.

Insertar un gréfico de lineas para mostrar la evolucion de ventas o asistencia a lo largo del tiempo

Ejercicio préctico individual: Cada estudiante elaborara un reporte:
2 Crear al menos 3 gréficos diferentes (columna, pastel, linea) a partir de una tabla de datos real o
simulada (ej.: notas, ventas, asistencia, gastos).
2. Aplicar formato profesional: colores, titulos, etiquetas, leyendas.

Interpretar la informacion visualmente y escribir una breve conclusion sobre lo que muestran los

graficos.

Guardar el archivo listo para presentacion.

Resultado: El estudiante estara listo para representar informacién mediante graficos en Excel, interpretar
tendencias y comunicar resultados de manera visual y profesional, aplicando las herramientas de formato
y disefio de gréficos.

Tema: Herramienta Microsoft PowerPoint — sesion 4

Introduccion: La sesion introduce a los estudiantes al entorno de Microsoft PowerPoint, destacando su
utilidad para presentar informacion de manera visual y clara. Se busca que comprendan como la
combinacion de texto, imagenes y disefio facilita la comunicacion de ideas y la creacion de presentaciones
efectivas para situaciones académicas, personales o laborales.

Objetivos de la sesion

Conocer el entorno de PowerPoint: diapositivas, panel de trabajo, menus y barra de herramientas.
Crear y editar diapositivas, incluyendo la adicién y formato de texto e imagenes.

Aplicar formatos basicos a textos e imagenes para mejorar la presentacion visual.
Elaborar una presentacion inicial clara y organizada.

Exploracién del entorno de PowerPoint

Explicacion guiada: interfaz, cinta de opciones, panel de diapositivas, vista de presentacion.

Edicién y formato basico

5.

Insertar y editar texto: cuadros de texto, tamafio, color, fuente y alineacion.
Insertar imagenes y ajustarlas en la diapositiva.

Cambiar disefio de diapositiva y aplicar temas predefinidos.
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2 Ajuste de orden y posicidn de elementos dentro de la diapositiva.

Ejercicios préacticos guiados
4 Presentacion de 3 diapositivas:
4 Titulo y subtitulo.
4 Texto organizado con vifietas 0 numeracion.
4 Una imagen relacionada.
4 Aplicar formato de texto y disefio a cada diapositiva.

Ejercicio préctico individual: Cada estudiante elaborara una mini presentacion: (4 diapositivas)
4 Cantante Favorito
4  Libro favorito
3 Cultura
3 Perfil

Resultado: El estudiante estara listo para crear, editar y dar formato a presentaciones en PowerPoint,
combinando texto e imagenes para comunicar ideas de manera clara y atractiva.

Tema: Herramienta Microsoft PowerPoint — sesion 5

Introduccién: La sesion se centra en la incorporacion de elementos multimedia en PowerPoint y la
configuracion de presentaciones para hacerlas mas dinamicas e interactivas. Se busca que los estudiantes
comprendan como audio, video, animaciones y transiciones mejoran la comunicacion de ideas y captan la
atencion del pablico.

Objetivos de la sesion
2. Insertar elementos multimedia en las diapositivas: imagenes, audio, video y formas.
1 Aplicar animaciones a texto, imagenes y otros objetos.
1 Configurar transiciones entre diapositivas para mejorar la presentacion.
1 Preparar la presentacion para mostrarla de manera fluida y profesional.

Exploracién de elementos multimedia
1 Explicacion guiada: tipos de multimedia que se pueden insertar en PowerPoint.
1 Insertar imagenes, videos y audio desde archivo y en linea.
e Ajustar tamafio, posicién y recortes de los elementos multimedia.
Animaciones y transiciones
e Aplicar animaciones a texto e imagenes (entradas, salidas, énfasis).
e Configurar duracion y orden de las animaciones.
e Aplicar transiciones entre diapositivas y ajustar efectos de avance automatico o al clic.
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e Breve demostracion de animacion de objetos y presentacion de diapositivas.

Ejercicios préacticos guiados
1. Insertar un video corto en una diapositiva y ajustar tamafio y posicion.
2. Agregar un audio de fondo que se reproduzca durante la presentacion.
3. Aplicar animaciones a titulos, texto e imagenes.
4. Configurar transiciones entre las diapositivas de la presentacion creada en la sesién anterior.

Ejercicio préactico individual: Continuando con la presentacion de la anterior sesion se espera que cada
estudiante agregue a su presentacion:
Al menos 3 diapositivas incluyendo:
0 Texto e imagenes.
0 Un video o audio.
0 Animaciones aplicadas a texto e imagenes.
e Configurar transiciones entre diapositivas para mejorar la fluidez.
e Guardar la presentacion lista para mostrar en clase.

Resultado: El estudiante estara listo para crear presentaciones dinamicas e interactivas en PowerPoint,
incorporando multimedia, animaciones y transiciones, y mostrando su informacién de manera clara y
profesional.

Tema: Internet — sesiéon 7

Introduccidn: Lasesion introduce a los estudiantes al uso seguro y eficiente de Internet, destacando como
los navegadores y las plataformas en linea permiten acceder a informacion, comunicarse y trabajar de
manera colaborativa. Se busca que comprendan la importancia de las herramientas digitales para la vida
académica, laboral y personal.

Objetivos de la sesion
1. Conocer el funcionamiento de los navegadores web y sus principales caracteristicas.
2. Navegar de manera eficiente y segura por Internet.
3. Utilizar plataformas colaborativas para compartir y trabajar en documentos en linea.
4. Aplicar herramientas en linea para mejorar la productividad académica o laboral.

Exploracién de navegadores y busqueda de informacion
e Explicacién guiada: navegadores mas comunes (Chrome, Edge, Firefox, Safari).
e Barra de direcciones, pestafias, marcadores y blusqueda de informacion.
e Configuracion basica de privacidad y seguridad en los navegadores.
e Actividad rapida: cada estudiante busca informacion sobre un tema académico usando un
navegador.



CONSEJO REGIONAL INDIGENA DEL CAUCA-CRIC COD'G%CADM'

i - PROGRAMA DE EDUCACION BILINGUE INTERCULTURAL ,
N = m UNIVERSIDAD AUTONOMA INDIGENA INTERCULTURAL VERSION: 03
IR @ i xS RESOLUCION 002 DE JUNIO 2018-RESOLUCION 09543 DE 12 JUNIO

[ @‘ A N vmenc ; DE 2018 APROBADO:
NG ;k]al Ny CODIGO SNIES 9929 - NIT 817002466 — 1 19/092022
| e casms 1 o | o, 1ndig*"

MODULOS OFIMATICA, MATEMATICA Y LECTOESCRITURA Pagina 43 de 124

Trabajo en linea y plataformas colaborativas

Introduccién a plataformas de colaboracion: Google Drive, Microsoft OneDrive, Zoom, Teams.
Crear, guardar y compartir documentos en linea.

Edicién simultanea de documentos y seguimiento de cambios.

Actividad guiada: crear un documento compartido y agregar contenido en tiempo real.

Ejercicios practicos guiados
1. Abrir un navegador y buscar informacion sobre un tema asignado.
2. Crear una carpeta en Google Drive o OneDrive y subir un archivo.
3. Compartir el archivo con un compariero y permitir edicion colaborativa.
4. Editar el documento en linea mientras se observa la participacion del otro estudiante.

Ejercicio préactico individual: Cada estudiante debera:

e Crear un documento en linea (Google Docs o0 Word Online).
Agregar informacion relevante sobre un tema académico o personal.
Aplicar formato basico (titulos, vifietas, negrilla).
Compartir el documento con el docente o un compafiero para colaborar.
Guardar y organizar el archivo en la carpeta correspondiente.

Resultado: El estudiante estard listo para navegar de manera eficiente y segura por Internet, crear,
compartir y colaborar en documentos en linea, y aprovechar plataformas digitales para trabajos
académicos, personales o profesionales.

Tema: Inteligencia artificial — clase magistral y participativa

Introduccion a la sesion:
e Motivar a los estudiantes con preguntas iniciales:
0 (Qué creen que es la Inteligencia Artificial?”
o ¢Ddnde creen que ya usan IA en su vida diaria? (asistentes de voz, redes sociales,
recomendaciones, traduccion automatica, etc.)
0 Explicacion sobre que es la IA

Objetivos de la sesion
1. Comprender los conceptos basicos de Inteligencia Artificial
2. Identificar ejemplos de 1A en herramientas digitales y plataformas educativas.
3. Reflexionar sobre el impacto de la 1A en el trabajo, la educacién y la sociedad.
4. Participar en un debate o actividad practica sobre como se puede usar la IA de manera ética y
responsable.
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Explicacion:
e Conceptos basicos de 1A
e Mostrar un generador de imagenes (DALL-E, MidJourney) y crear una imagen basada en
sugerencias de los estudiantes.
e Cada estudiante comparte un ejemplo de como usaria la A de manera ética y Util en su vida diaria.

Resultado esperado: Los estudiantes comprenderan los conceptos basicos de IA, reconoceran su
presencia en la vida cotidiana, reflexionaran sobre su impacto social y ético, y tendran experiencias
practicas para aplicar A de forma responsable en tareas académicas o personales.

Elaboré:
Bairon Estiven Portilla Bastidas
Ingeniero de sistemas — Universidad de Narifio

Astrid Adriana Anacona Jiménez
Ingeniera Informatica — Institucion Universitaria Colegio Mayor del Cauca

CAPITULO I11.

Estructura del plan pedagogico

Plan pedagogico Ofimatica SISPI

Identificacion
Tabla 7:Competencias en Herramientas ofimaticas SISPI.

Modulo

Competencias En Herramientas Ofimaticas

Programa Ciclo
Programa Integral De Refuerzo De Competencias Bésicas SISPI LITY I
UAINN - CRIC

Linea De Formacion
Ofimatica

Unidad Tematica
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e Procesador de texto
e Hojas de célculo
e Presentaciones digitales

e Internet y herramientas colaborativas

1). PRESENTACION DEL MODULO.

El mddulo de refuerzo en ofimética busca fortalecer las competencias digitales de los dinamizadores
estudiantes mediante el uso de herramientas de ofimatica, tales como, Microsoft Word y Microsoft
Excel. A través de un enfoque practico, se facilitara el aprendizaje de técnicas para la elaboracion de
documentos, la organizacion de informacion y el analisis de datos, con aplicacion directa en escenarios

formativos, laborales y comunitarios.

2). JUSTIFICACION DEL MODULO.

El manejo de herramientas ofimaticas constituye una competencia indispensable en el mundo actual, ya
que permite optimizar la redaccién de documentos, la administracion de informacion y el analisis de
datos para la toma de decisiones. No obstante, persisten limitaciones en el dominio adecuado de estas
aplicaciones. Este modulo surge como respuesta a dicha necesidad, orientado a reforzar las habilidades
digitales de los participantes y a potenciar su productividad y desempefio en distintos contextos

educativos, profesionales y sociales.

3) OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Fortalecer las competencias digitales de los participantes mediante el reconocimiento de la importancia
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de la ofimética en los &mbitos educativo y comunitario, y el uso de Microsoft Word para la redaccion,

organizacion y presentacion de documentos academicos, laborales y comunitarios, nivel basico.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Reconocer la utilidad de la ofiméatica como recurso fundamental para apoyar procesos formativos
y de gestion comunitaria.

e Desarrollar habilidades en el uso de Microsoft Word para la redaccion, organizacion y edicion de
documentos académicos y comunitarios.

e Aplicar herramientas y funciones de Word en la elaboracion de trabajos universitarios y escritos

colectivos con formato adecuado y presentacion clara.

4) UNIDAD TEMATICA: OFIMATICA BASICA E INTERCULTURALIDAD DIGITAL

¢QUE ES LA OFIMATICA Y PARA QUE SIRVE EN EL CONTEXTO UNIVERSITARIO
Y COMUNITARIO?

PARTES DEL COMPUTADOR, ALMACENAMIENTO Y ORGANIZACION DE
CARPETAS.

PRINCIPIOS DE SEGURIDAD DIGITAL Y MANEJO RESPETUOSO DE LA

INFORMACION DE LA COMUNIDAD.

DESARROLLO DE LA UNIDAD TEMATICA:

OBJETIVO: Reconocer la importancia de la ofimatica como herramienta para la educacion y la gestion

comunitaria.

CONTENIDOS:
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¢QUE ES LA OFIMATICA Y PARA QUE SIRVE EN EL CONTEXTO
UNIVERSITARIO Y COMUNITARIO?

Presentacion personal

@ Actividad: Crear una presentacion de PowerPoint, con los nombres, cargo, municipio de

residencia y expectativas sobre el encuentro por cada grupo.

Introduccidn a la ofimatica

@ Definicion sencilla de ofimatica: uso de herramientas informaticas para crear, organizar y

compartir informacion.

@ Importancia en la vida académica y comunitaria: facilita la comunicacion, organizacion de

informacion y gestion de proyectos.

Ejemplos préacticos contextualizados: redactar cartas, organizar listas de reuniones o proyectos

comunitarios usando computadoras o dispositivos digitales.

Aplicaciones practicas en la universidad y comunidad
@ Uso de herramientas basicas: procesador de texto (Word), hoja de

presentaciones (PowerPoint).

@ Ejemplo comunitario: creacion de documentos para solicitudes (Oficios), registros de

actividades comunitarias.

@ Ejemplo universitario: elaboracion de trabajos, reportes o presentaciones para tareas y proyectos.

calculo (Excel) y

PARTES DEL COMPUTADOR, ALMACENAMIENTO Y ORGANIZACION DE

CARPETAS.

Introduccién a las partes del computador

@ Explicacién partes basicas: monitor, teclado, mouse, torre (CPU), memoria USB, etc.

@ Funcidn de cada parte en términos précticos y cotidianos.
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@ ejemplo practico: Mostrar fisicamente (segun sea posible) o con imagenes los componentes

permitir que los dinamizadores estudiantes los identifiquen y relacionen con su funcion.

Concepto de almacenamiento digital y su importancia
@ qu es el almacenamiento (memoria interna, externa, discos duros, USB).
@ Comparacion de almacenamiento digital con guardar documentos o materiales en un lugar
seguro en la comunidad.

@ Relevancia para la conservacion y organizacion de informacion académica y comunitaria.

Organizacion de carpetas y archivos
@ Qué es una carpeta y un archivo, diferenciar ambos.
@ Coémo crear, nombrar y organizar carpetas para distintos tipos de documentos (Ejemplo:

proyectos comunitarios, tareas, fotos).

PRINCIPIOS DE SEGURIDAD DIGITAL Y MANEJO RESPETUOSO DE LA
INFORMACION DE LA COMUNIDAD.

Introduccién a la seguridad digital Qué es la seguridad digital: proteger datos y evitar riesgos en el
uso de tecnologia.
@ Conceptos bésicos: contrasefias seguras, no compartir informacion privada sin permiso,
reconocimiento de riesgos (virus, fraudes).

@ Importancia de la seguridad digital para proteger la identidad y los datos de la comunidad.

Manejo respetuoso de la informacion comunitaria
@ Qué tipo de informacion es sensible o privada en la comunidad (datos personales, tradiciones,
acuerdos).
@ La importancia de pedir permiso antes de compartir informacion del grupo o personas.

@ Responsabilidad colectiva para cuidar la informacion y no dafiarla.
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ACTIVIDAD PRACTICA Y REFLEXION GRUPAL: Organizacion de una carpeta digital con

documentos comunitarios (mandatos, actas, planes de salud).

@ Dinamica: En grupos, los dinamizadores estudiantes disefian un esquema para organizar la
informacién de un proyecto comunitario, universitario o laboral usando carpetas.

@ Compartir y discutir cdmo esta organizacion podria facilitar su trabajo y gestion.

METODOLOGIA.

Momento 1 ENCUENTRO.
Tabla 8: Momento de encuentro

Tema: OFIMATICA BASICA E INTERCULTURALIDAD DIGITAL

Actividades a realizar

Se realiza una clase magistral segun los temas que abordan el objetivo establecido para
cada unidad tematica: Reconocer la utilidad de la ofimatica como recurso fundamental

para apoyar procesos formativos y de gestion comunitaria.

@ (QUE ES LA OFIMATICA Y PARA QUE SIRVE EN EL CONTEXTO
UNIVERSITARIO Y COMUNITARIO?
@ PARTES DEL COMPUTADOR, ALMACENAMIENTO Y ORGANIZACION DE
CARPETAS.
@ PRINCIPIOS DE SEGURIDAD DIGITAL Y MANEJO RESPETUOSO DE LA
INFORMACION DE LA COMUNIDAD.
Resultado: El dinamizador estudiante sera capaz reconocer la importancia de utilizar ofimatica

en entornos académicos, laborales y comunitarios, nivel basico.
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Tiempo: La unidad temética se desarrollara durante el encuentro de la jornada pedagogica.

Momento 2 PRACTICA EN CONTEXTO

Tabla 9: Momento de practica en contexto

Tema: OFIMATICA BASICA E INTERCULTURALIDAD DIGITAL

Actividades a realizar:

Practica grupal:

Identificar tareas cotidianas en su comunidad o universidad que podrian facilitarse
con ofimatica.

Socializacion grupal y retroalimentacion

Simulacion practica sobre organizacion de archivos en carpetas segun categorias.

Objetivo general:

Fortalecer las capacidades en el uso de herramientas como Microsoft Word, nivel basico, para

que el dinamizador estudiante reconozca la utilidad de la ofimatica en entornos formativos y de

gestion comunitaria.

INSTRUCCIONES

Conformar grupos segun la disponibilidad de computadores

Cada grupo debe:

Analizar el uso de la ofimética en el dia a dia (segun lo orientado en clase).

Socializar el uso mas importante de la ofimatica por cada grupo.

Simulacion préactica sobre organizacién de archivos en carpetas segin categorias
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(Material entregado por el docente).

5) UNIDAD TEMATICA:USO BASICO DE MICROSOFT WORD
CREACION Y GUARDADO DE DOCUMENTOS
FORMATO DE TEXTO (TIPOGRAFIA, TAMANO, NEGRILLA, CURSIVA,
SUBRAYADO)
ALINEACION Y USO DE VINETAS Y NUMERACION.

DESARROLLO DE LA UNIDAD TEMATICA:

UNIDAD DE FORMACION: USO BASICO DE MICROSOFT WORD
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OBJETIVO: Manejar Word para redactar y organizar documentos académicos y comunitarios.

CONTENIDOS:

CREACION Y GUARDADO DE DOCUMENTOS

Introduccién a Word y su interfaz basica
@ Explicacion sencilla de qué es Word y para qué sirve.

@ Presentacion visual de la pantalla de Word: partes principales (barra de herramientas, area de

escritura).

@ Funcion de crear documentos para trabajos académicos y gestion comunitaria.

Creacion de un documento simple
@ Practicar la redaccion en Word: escribir titulos, parrafos y listas basicas.

@ Como aplicar formato sencillo: negritas, subrayados y cambiar tamafio de letra (para mejorar

presentacion).

@ Importancia de la organizacion del texto para facilitar lectura y comprension.

Guardar documentos
@ Explicacion de la funcion "Guardar™ y "Guardar como™.

@ Donde y como guardar: importancia de organizar y nombrar correctamente los archivos para

encontrarlos facilmente.

@ Ejemplo préctico: crear y guardar un documento con un nombre adecuado en una carpeta.

FORMATO DE TEXTO (TIPOGRAFIA, TAMANO, NEGRILLA, CURSIVA,
SUBRAYADO)
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Introduccién al formato de texto
@ Explicacion ;Qué es el formato de texto?
@ Cambio de tipografia, tamafio y uso de negrilla, cursiva y subrayado en Word.

@ Reflexion: ¢Por qué es util dar formato al texto en documentos académicos o comunitarios?

Tipos y tamafios de letra
@ Seleccion de texto, tipos y tamafios de letra.
@ Ejemplo préctico: Escribir un titulo y modificar su aspecto (tipografia grande y clara).

@ Comentario sobre la importancia de la legibilidad.

Negrilla, cursiva y subrayado: usos y diferencias
@ Explicacion y demostracion de como utilizar estos formatos y en qué casos aplicarlos.
@ Subrayar nombres o resaltar ideas principales con negrilla o cursiva.

@ Ejemplo préctico: Cambiar frases seleccionadas aplicando los diferentes formatos.

ALINEACION Y USO DE VINETAS Y NUMERACION.

Introduccion a la alineacion de texto
@ Explicacion sobre los tipos basicos de alineacion (izquierda, centrada, derecha y justificada).

@ Demostracion utilizando ejemplos practicos de documentos académicos o comunitarios.

Introduccidn a vifietas y numeracion
@ ¢Qué son las vifietas y para qué se usan? Ejemplos de listas simples.
@ ¢Qué es la numeracion y por qué facilita la organizacion de informacion?

@ Mostrar simbolos y estilos habituales de vifietas y numeracion en Word.

Creacion de listas con vifietas y numeracion

@ Ejemplo préctico: crear listas simples con vifietas y listas numeradas (listado de materiales para
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una reunién, nombres de participantes, pasos de un procedimiento).

@ Revision de los resultados para aclarar dudas sobre el cambio y edicidn de formatos.

Personalizacion y alineacion de listas

@ Explicar y practicar como cambiar el tipo de vifieta o formato de numeracion.

@ Ajustar la alineacion y la sangria de vifietas y numeraciones para mejorar la presentacion del

documento.

ACTIVIDAD PRACTICA: Redactar un acta de minga comunitaria en Word, aplicando los

formatos aprendidos segin video “La Minga Contintia” suministrado por el dinamizador

orientador.

@ Compartir en grupo como estas herramientas pueden mejorar la claridad y presentacion de

documentos académicos 0 comunitarios.

Resolucion de dudas y repaso de los pasos basicos practicados.

METODOLOGIA.

Momento 1 ENCUENTRO.

Tabla 10:Momento de encuentro

Tema: USO BASICO DE MICROSOFT WORD

Actividades a realizar

Se realiza una clase magistral segun los temas que abordan el objetivo establecido para

cada unidad tematica: Manejar la herramienta Word para redactar y organizar documentos

académicos y comunitarios.

CREACION Y GUARDADO DE DOCUMENTOS
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FORMATO DE TEXTO (TIPOGRAFIA, TAMANO, NEGRILLA, CURSIVA,
SUBRAYADO)
ALINEACION Y USO DE VINETAS Y NUMERACION.

Resultado: El dinamizador estudiante sera capaz usar la herramienta Word en entornos
académicos, laborales y comunitarios, nivel basico.

Tiempo: La unidad temética se desarrollara durante el encuentro de la jornada pedagogica.

5.2. Momento 2 PRACTICA EN CONTEXTO

Tabla 11:Momento de practica en contexto

Tema: USO BASICO DE MICROSOFT WORD

Actividades a realizar:

Préactica grupal:

@ Crear y guardar un documento de Word con nombre correcto y en la ubicacion
adecuada.

@ Redactar un acta de minga comunitaria en Word, aplicando los formatos
aprendidos segun video “La Minga Continia” suministrado por el
dinamizador orientador.

@ Dar formato al documento creado (tipografia, negrilla, subrayado, etc.).

@ Cada grupo convierte un listado escrito en lista con vifietas, luego en lista
numerada.

@ Organizar una lista categorizando los puntos méas importantes y secundando

con diferentes niveles de sangria.
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@ Resolucién de dudas y repaso de los pasos béasicos practicados.

Objetivo general:
Fortalecer las capacidades en el uso de la herramienta Word, nivel basico, para que el
dinamizador estudiante pueda redactar documentos en entornos formativos y comunitarios.
INSTRUCCIONES
Conformar grupos segun la disponibilidad de computadores
Cada grupo debe:

@ Redactar un acta de minga comunitaria en Word, aplicando los formatos

aprendidos segin video “La Minga Contintia” suministrado por el dinamizador

orientador.

6) UNIDAD TEMATICA: WORD PARA DOCUMENTOS ACADEMICOS Y COMUNITARIOS
UNIDAD DE FORMACION:

TABLAS, PORTADAS Y MARGENES

ENCABEZADOS, PIES DE PAGINA Y NUMERACION DE PAGINAS.

CITAS Y REFERENCIAS BASICAS.

DESARROLLO DE LA UNIDAD TEMATICA:

UNIDAD DE FORMACION: WORD PARA DOCUMENTOS ACADEMICOS Y COMUNITARIOS
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OBJETIVO: Aplicar herramientas de Word en la elaboracion de trabajos universitarios y escritos

colectivos.

CONTENIDOS:

TABLAS, PORTADAS Y MARGENES

¢ Qué son y para que sirven las tablas?
@ Explicacion sobre tablas y sus usos: organizacion de datos, listas, registros académicos o
comunitarios.

@ Ejemplo préctico: Presentar una tabla para inscripcion de asistentes o inventario de materiales.

Elaboracién de una portada bésica
@ Funcion de la portada en trabajos académicos y documentos colectivos.

@ Elementos clave: titulo, nombre de la comunidad/grupo, fecha, autor o responsable.

Configuracion de margenes del documento
@ Qué son los margenes y por qué importan en documentos formales.
@ Demostracion visual de como se cambian los margenes y su efecto en la presentacion.

@ Ejemplo préctico: Marcar diferentes margenes segun su uso.

ENCABEZADOS, PIES DE PAGINA Y NUMERACION DE PAGINAS.

Introduccién a encabezados y pies de pagina
@ Concepto y funcion de los encabezados y pies de pagina en documentos formales.

@ Ejemplos practicos: titulo resumido en el encabezado, fecha o nimero de pagina en el pie.
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Herramienta para insertar y editar encabezados y pies
@ Demostracion practica: Como insertar encabezado y pie de pagina en Word.

@ Edicidn de contenido basico: agregar texto, fecha o iméagenes pequefias.

Numeracion automatica de paginas
@ Explicacion y demostracion de como agregar numeracion automatica.
@ Opciones para ajustar ubicacion y formato de la numeracion.

@ Ejemplo préctico: aplicar numeracion a un documento y explorar opciones de formato.

CITAS Y REFERENCIAS BASICAS.

Introduccidn a las citas y referencias
@ Definicion de citas y referencias: atribuir el crédito a las ideas o texto de otras personas.
@ Importancia de respetar el trabajo de otros y evitar el plagio.

@ Explicacion de los tipos basicos de citas: citas directas y parafrasis.

Uso de la herramienta de citas en Word
@ Demostracion guiada de como insertar una cita en Word (Referencias > Insertar cita > Agregar
nueva fuente).
@ Explicacion préactica de los campos basicos para registrar una fuente (autor, titulo, afo).
@ Actividad practica: Los dinamizadores estudiantes ingresan una cita de una fuente proporcionada

por el dinamizador orientador.

Creacion y organizacion de referencias
@ Como generar automaticamente una lista de referencias o bibliografia en Word (Referencias >
Bibliografia).

@ Ejemplo de formato para las referencias.
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@ Actividad préctica: Crear una bibliografia con las citas anteriores.

Plantillas para actas, informes y proyectos comunitarios

Introduccion a las plantillas en Word Definicion ¢Qué es una plantilla?: un modelo preconfigurado
para facilitar la redaccién de documentos.

@ Ventajas de usar plantillas: ahorro de tiempo, uniformidad, organizacion.

@ Ejemplos de documentos comunes en la comunidad: actas de reunion, informes de actividades,

proyectos comunitarios.

Exploracion y seleccion de plantillas
@ Ejemplo préactico: buscar y elegir plantillas en Word (ejemplo: actas, informes, proyectos).

@ Explicacion de las partes que componen una plantilla (titulo, cuerpo, espacio para datos).

Personalizacion de plantillas
@ Como modificar datos en la plantilla: cambiar titulos, fechas, nombres, texto especifico.
@ Ejemplo préactico: completar una plantilla de acta o informe con datos simulados o reales de la

comunidad.

@ Discusion sobre la importancia de adaptar las plantillas a la realidad local.

Creacion de una plantilla propia

@ Explicacion sobre crear un documento base que pueda usarse como plantilla.

ACTIVIDAD PRACTICA: Elaborar un reporte sobre salud en formato Word con portada, tablay

numeracion. (Segun la informacion suministrada por el dinamizador orientador).

Socializacién: cada grupo comparte el esquema de su informe.
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METODOLOGIA.
Momento 1 ENCUENTRO.

Tabla 12:Momento de encuentro

Tema: WORD PARA DOCUMENTOS ACADEMICOS Y COMUNITARIOS

Actividades a realizar

Se realiza una clase magistral segun los temas que abordan el objetivo establecido para
cada unidad tematica: Manejar la herramienta Word para redactar y organizar documentos

académicos y comunitarios.

CREACION Y GUARDADO DE DOCUMENTOS
FORMATO DE TEXTO (TIPOGRAFIA, TAMANO, NEGRILLA, CURSIVA,
SUBRAYADO)
ALINEACION Y USO DE VINETAS Y NUMERACION.
Resultado: El dinamizador estudiante sera capaz usar la herramienta Word en entornos
académicos, laborales y comunitarios, nivel basico.

Tiempo: La unidad temética se desarrollara durante el encuentro de la jornada pedagogica.

Momento 2 PRACTICA EN CONTEXTO

Tabla 13:Momento de practica en contexto

Tema: WORD PARA DOCUMENTOS ACADEMICOS Y COMUNITARIOS

Actividades a realizar:

Préactica grupal:

@ Elaborar un reporte sobre salud en formato Word con portada, tabla y
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numeraciéon. (Segun la informacion suministrada por el dinamizador

orientador).

@ Insertar un encabezado y pie de pagina con informacion relevante (por ejemplo,

nombre de la comunidad, fecha, tema).
@ Insertar al menos una cita.

@ Revisidn colectiva y resolucion de dudas.

@ Reflexion sobre la importancia de estos elementos para la organizacion y presentacion

del trabajo académico y comunitario.

Objetivo general:

documentos.

INSTRUCCIONES

Conformar grupos segun la disponibilidad de computadores

Cada grupo debe:

Fortalecer las capacidades practicas en el uso de la herramienta Word, nivel béasico, para que el
dinamizador estudiante pueda integrar portadas, tablas, margenes, encabezados, numeracion de

paginas, citas y referencias, con el fin de mejorar la organizacion, estética y formalidad de los

@ Elaborar un reporte sobre salud en formato Word con portada, tabla y

numeracion; teniendo en cuenta la informacion suministrada por el

dinamizador orientador y el desarrollo de la unidad teméatica.

7) UNIDAD TEMATICA:INTRODUCCION A MICROSOFT EXCEL
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LIBRO, HOJA DE CALCULO Y CELDAS.
TIPOS DE DATOS: TEXTO, NUMERO, FECHA.
OPERACIONES BASICAS: SUMA, RESTA, MULTIPLICACION, DIVISION.

FORMATOS DE CELDAS
DESARROLLO DE LA UNIDAD TEMATICA:

UNIDAD DE FORMACION: INTRODUCCION A MICROSOFT EXCEL

OBJETIVO: Comprender el uso de Excel para organizar y analizar informacion de la comunidad.

CONTENIDOS:

LIBRO, HOJA DE CALCULO Y CELDAS.

Introduccién a Excel y su interfaz
@ Qué es Excel y para qué sirve en la organizacion y analisis de informacion.
@ Explicacion visual de la estructura general: libro de trabajo, hojas de calculo dentro del libro.

@ Visualizacion y funcion basica de las celdas (interseccion de filas y columnas).

Libro y hojas de célculo
@ Concepto de libro: archivo que contiene varias hojas.

@ Navegacion entre hojas de célculo dentro de un libro.

Celdas: funcionamientos y referencias basicas
@ Qué es una celda: cuadriculas donde se escriben datos.

@ Como seleccionar, escribir y borrar datos en una celda.
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@ Referencias basicas de celdas (por ejemplo: Al, B3) para identificar ubicacion.

Actividad practica grupal
@ Discusidn grupal sobre como estas herramientas pueden facilitar la organizacion de informacion
en la comunidad.

@ Preguntas y aclaraciones para consolidar el aprendizaje.

TIPOS DE DATOS: TEXTO, NUMERO, FECHA.

Introduccidn a los tipos de datos en Excel
@ Explicacion sobre qué es un dato y tipos: texto, nimeros y fechas.
@ Ejemplos de cada tipo de dato: nombres de personas (texto), cantidades de materiales (nimero),
fechas de actividades (fecha).

@ Importancia de usar correctamente cada tipo para un mejor analisis.

Caracteristicas y funciones de cada tipo de dato
@ Texto: uso para palabras, nombres, descripciones. No se pueden operar matematicamente.
@ Numero: valores para contar, sumar, calcular.

@ Fecha: representacion de dias, meses, afios; permite ordenar y calcular tiempo.

Actividad practica grupal: ingreso y clasificacion de datos
@ Guiar a los estudiantes para ingresar datos de cada tipo en una hoja de Excel (registro
comunitario, por ejemplo: nombres, cantidades y fechas de reuniones).
@ Ejemplo practico: identificar errores comunes al ingresar datos (texto en lugar de nimeros,

formato incorrecto de fecha).

Aplicacion y reflexion

@ Discusion grupal sobre como el correcto uso de los tipos de datos facilita la organizacion y
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andlisis de la informacion.

@ Ejemplo préctico: seguimiento de recursos, cronograma de actividades, control de asistencia.

OPERACIONES BASICAS: SUMA, RESTA, MULTIPLICACION, DIVISION.

Introduccidn a las operaciones bésicas en Excel
@ Explicacion del concepto de operaciones matematicas en Excel.
@ Relevancia para la organizacién y andlisis de datos comunitarios (ejemplo: sumar materiales,
calcular distribuciones, hacer presupuestos).

9

@ Presentacion del simbolo para iniciar formulas.
Como realizar operaciones basicas
@ Ejemplo préactico: suma, resta, multiplicacion y division en Excel con ejemplos simples.

@ Explicacion paso a paso del uso de celdas en formulas (por ejemplo, =A1+B1).

FORMATOS DE CELDAS

Introduccion al formato de celdas
@ Concepto de formato de celda: apariencia y tipo de dato que puede mostrar una celda.

@ Importancia del formato para facilitar la lectura y analisis de informacion.

Tipos basicos de formatos
@ Formato texto: para palabras, nombres o etiquetas.
@ Formato nimero: para cantidades, con o sin decimales.
@ Formato moneda: para valores monetarios, mostrando simbolos de moneda y decimales.
@ Formato fecha: mostrando fechas de distintas maneras (dia/mes/afio).

@ Breve mencion de formatos especiales (porcentajes, colores).
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ACTIVIDAD PRACTICA: Elaborar un registro en Excel con los aportes de las familias a una

minga (dinero, alimentos, trabajo)

@ Discusion sobre la utilidad de los formatos para mejorar la presentacion y control de datos.

@ Resolucién de dudas y repaso de como usar formatos para facilitar el trabajo en comunidad.

METODOLOGIA.

Momento 1 ENCUENTRO.

Tabla 14:Momento de encuentro

Tema: INTRODUCCION A MICROSOFT EXCEL

Actividades a realizar

Se realiza una clase magistral segun los temas que abordan el objetivo establecido para
cada unidad tematica: Comprender el uso de Excel para organizar y analizar informacién de

la comunidad.

LIBRO, HOJA DE CALCULO Y CELDAS.
TIPOS DE DATOS: TEXTO, NUMERO, FECHA.
OPERACIONES BASICAS: SUMA, RESTA, MULTIPLICACION, DIVISION.
FORMATOS DE CELDAS
Resultado: El dinamizador estudiante sera capaz usar la herramienta Excel en entornos
académicos, laborales y comunitarios, nivel basico.

Tiempo: La unidad temética se desarrollara durante el encuentro de la jornada pedagdgica.

Momento 2 PRACTICA EN CONTEXTO

Tabla 15:Momento de practica en contexto
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Tema: INTRODUCCION A MICROSOFT EXCEL

Actividades a realizar:

Préctica grupal:

@ Elaborar un registro en Excel con los aportes de las familias a una minga
(registro de personas, presupuesto, alimentos, trabajo).

@ Nombra la hoja de célculo.

@ ldentificar el tipo de dato en diferentes celdas.

@ Calcular el promedio y el total del presupuesto.

@ Discusion sobre la utilidad de los formatos para mejorar la presentacion y control de
datos.

@ Resolucion de dudas y repaso de como usar formatos para facilitar el trabajo en

comunidad.

Objetivo general:

Desarrollar competencias bésicas en el uso de Microsoft Excel para organizar, registrar y

analizar informacion.

INSTRUCCIONES

Conformar grupos segun la disponibilidad de computadores

Cada grupo debe:

@ Elaborar un registro en Excel con los aportes de las familias a una minga;
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teniendo en cuenta la informacion suministrada por el dinamizador orientador

y el desarrollo de la unidad temaética.

8) UNIDAD TEMATICA: EXCEL APLICADO A LA SALUD Y LA GESTION COMUNITARIA
FUNCIONES BASICAS: PROMEDIO, MAX, MIN, CONTAR.
CREACION DE TABLAS DINAMICAS SENCILLAS.
GRAFICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMACION.

APLICACIONES PRACTICAS EN SALUD (REGISTROS DE CONSULTAS,
NACIMIENTOS, PREVALENCIA DE ENFERMEDADES).

DESARROLLO DE LA UNIDAD TEMATICA:
UNIDAD DE FORMACION: EXCEL APLICADO A LA SALUD Y LA GESTION COMUNITARIA
OBJETIVO: Manejar formulas y funciones para el analisis de datos comunitarios.
CONTENIDOS:
FUNCIONES BASICAS: PROMEDIO, MAX, MIN, CONTAR.
Introduccion a funciones en Excel
@ Qué es una funcion y para qué sirve en Excel.

@ Importancia de usar funciones para resumir y analizar datos comunitarios (ejemplo: calcular

promedio de asistencia, maximo y minimo de edad).
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Explicacion y uso de funciones bésicas
@ Funcion PROMEDIO: calcular valor medio de un conjunto de nimeros.
@ Funcion MAX: hallar el valor maximo en un rango.
@ Funcion MIN: hallar el valor minimo en un rango.
@ Funcion CONTAR: contar celdas con nimeros en un rango.

_9

@ Demostracion paso a paso para insertar cada funcion usando el simbolo y seleccionar rangos.
Reflexion Conversacion sobre la utilidad de estas funciones para tomar decisiones comunitarias
informadas.

@ Repaso de pasos para usar funciones béasicas y aclaracion de dudas.

CREACION DE TABLAS DINAMICAS SENCILLAS.

Introduccion a las tablas dinamicas
@ Explicacion sobre qué es una tabla dindmica: una herramienta que resume grandes cantidades
de datos para facilitar el analisis.
@ Ventajas para el analisis comunitario: ver rapidamente totales, conteos o categorias sin hacer
calculos manuales.

@ Ejemplos practicos: resumen de asistencia, localizacion, costos, incidencias.

Preparacion de los datos
@ Revision de que los datos estén organizados en formato de tabla (con encabezados claros y sin

filas o columnas vacias).

Creacion de tabla dinamica basica
@ Demostracidn paso a paso para insertar una tabla dinamica (Insertar > Tabla dindmica).
@ Seleccion del rango de datos y ubicacion para la tabla dinamica.

@ Seleccion simple de campos para filas, columnas y valores (por ejemplo: total de materiales
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por tipo).

Exploracion y modificacion de la tabla dinamica
@ Como cambiar campos para ver diferentes resimenes.
@ Uso de filtros sencillos para buscar informacion precisa.

@ Reflexién sobre como usar estas herramientas para apoyar la toma de decisiones comunitarias.

Reflexion
@ Compartir experiencias y dudas.

@ Resumen de los beneficios de usar tablas dinamicas para organizacion y analisis de datos.

GRAFICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMACION.

Introduccién a las gréaficas en Excel
@ Qué es una grafica y para qué sirve: representar datos visualmente para facilitar la comprension.
@ Tipos basicos de graficas: barras, columnas y sectores (pastel).
@ Ejemplos précticos ligados a la comunidad: graficos de participacion, recursos disponibles,

distribucion de actividades.

Preparacion de datos para graficas
@ Explicar la importancia de tener datos organizados y claros.

@ Demostracion rapida de seleccion de datos para crear una gréfica.
Creacion de una gréafica basica
@ Paso a paso: insertar grafica (Insertar > Grafica recomendada o Columnas/Barras).

@ Personalizacion: cambiar titulo, etiquetas y colores para facilitar la lectura.

Interpretacion y uso de gréaficas
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@ Como leer una grafica: identificar tendencias y comparaciones.
@ Discusion grupal: ;Cémo pueden ayudar estas graficas en la toma de decisiones comunitarias?

@ Ejemplos de uso en informes o presentaciones comunitarias.

Reflexion

@ Resolucién de dudas con apoyo visual.

APLICACIONES PRACTICAS EN SALUD (REGISTROS DE CONSULTAS,
NACIMIENTOS, PREVALENCIA DE ENFERMEDADES).

Introduccidn a la importancia del registro de datos en salud
@ Explicacion sencilla de por qué es fundamental registrar datos sobre consultas, nacimientos y
enfermedades.
@ Relacion con la mejora de la atencion y la toma de decisiones en la comunidad.

@ Breves ejemplos comunitarios de la importancia de esta informacion.

Disefio y organizacion de tablas para registros de salud
@ Como crear tablas en Excel para registrar consultas médicas, nacimientos y casos de
enfermedades.
@ Columnas recomendadas para cada tabla (fecha, nombre, motivo de consulta, tipo de

enfermedad, resultados, etc.).

Uso de formulas y funciones basicas para el analisis
@ Aplicacion de funciones para contar casos (CONTAR), calcular prevalencia (division y
porcentaje).

@ Promedio de consultas por mes u otra variable relevante (PROMEDIO).

ACTIVIDAD PRACTICA: Crear un cuadro en Excel con el nimero de casos de enfermedades
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tradicionales y biomédicas en la comunidad y representarlo en un grafico.

@ Discusion sobre como utilizar estos datos y analisis para mejorar la salud y bienestar

comunitario.
@ Presentacion visual de resultados usando graficas sencillas.

Cierre con preguntas y resolucion de dudas

METODOLOGIA.

Encuentro Practica
D H D H
1 4 1 4

Momento 1 ENCUENTRO.

Tabla 16:Momento de encuentro

Tema: EXCEL APLICADO A LA SALUD Y LA GESTION COMUNITARIA

Actividades a realizar

Se realiza una clase magistral segun los temas que abordan el objetivo establecido para

cada unidad tematica: Manejar férmulas y funciones para el analisis de datos comunitarios.

FUNCIONES BASICAS: PROMEDIO, MAX, MIN, CONTAR.
CREACION DE TABLAS DINAMICAS SENCILLAS.
GRAFICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMACION.
APLICACIONES PRACTICAS EN SALUD (REGISTROS DE CONSULTAS,
NACIMIENTOS, PREVALENCIA DE ENFERMEDADES).

Resultado: El dinamizador estudiante serd capaz usar la herramienta Excel utilizando formulas

y funciones para el analisis de datos comunitarios, nivel basico.
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Tiempo: La unidad temética se desarrollara durante el encuentro de la jornada pedagogica.

Momento 2 PRACTICA EN CONTEXTO

Tabla 17:Momento de practica en contexto

Tema: EXCEL APLICADO A LA SALUD Y LA GESTION COMUNITARIA

Actividades a realizar:

Practica grupal:

dindmica.

Objetivo general:

INSTRUCCIONES

Cada grupo debe:

Teniendo en cuenta la base de datos suministrada:

@ Crear una tabla dindmica en Excel que muestre datos relevantes.

@ Graficar las variables mas relevantes.

@ Realizar un anélisis de la informacion y socializar con el grupo.

Conformar grupos segun la disponibilidad de computadores

@ Calcular el PROMEDIO, MAX, MIN y CONTAR para analizar las variables de tabla

Desarrollar habilidades en el manejo y analisis de datos mediante la creacion y manipulacion de

tablas dindmicas en Excel, aplicando funciones estadisticas basicas para interpretar variables.
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@ A partir de una base de datos suministrada por el dinamizador orientador, se
debera crear una tabla dindmica en Excel que muestre datos relevantes y aplicar los

conceptos desarrollados en la unidad temaética.

9) RECURSOS DIDACTICOS.

Las ayudas requeridas para el proceso de orientacion, constituyen materiales, tangibles e intangibles, como

espacios, recursos bibliograficos, papeleria, logistica, etc, incluyen:

Computadores (La mayor cantidad posible para garantizar que los dinamizadores estudiantes
puedan interactuar con las herramientas de ofimatica)

Extensiones para facilitar la carga eléctrica de los computadores.

Video Beam

Valoracion pre y post impresas

Memoria USB

10) BIBLIOGRAFIA/REFERENCIAS.

1. Concepto de Ofimatica (2025): Qué es, procedimientos y  herramientas.
https://concepto.de/ofimatica/

2. Santander Open Academy (2025). Herramientas ofimaticas: qué son, tipos y ejemplos.
https://www.santanderopenacademy.com/es/blog/herramientas-ofimaticas.html

3. Universidad Europea de Colombia (2024). ;Qué es la ofimatica y cudles son sus ventajas?
https://colombia.universidadeuropea.com/blog/que-es-ofimatica/

a) MANUAL DE WORD BASICO (PDF) — Guia completa sobre funciones bésicas



https://concepto.de/ofimatica/
https://concepto.de/ofimatica/
https://www.santanderopenacademy.com/es/blog/herramientas-ofimaticas.html
https://www.santanderopenacademy.com/es/blog/herramientas-ofimaticas.html

CONSEJO REGIONAL INDiGENA DEL CAUCA-CRIC COD'G%CADM'
i - PROGRAMA DE EDUCACION BILINGUE INTERCULTURAL -
1 4 e m UNIVERSIDAD AUTONOMA INDIGENA INTERCULTURAL VERSION: 03
NI | @ i x&x RESOLUCION 002 DE JUNIO 2018-RESOLUCION 09543 DE 12 JUNIO
M @: A \77 T X ] DE 2018 APROBADO:
i * ! A ‘yu:n“““"’*’f\,f CODIGO SNIES 9929 - NIT 817002466 — 1 19/092022
e MODULOS OFIMATICA, MATEMATICA Y LECTOESCRITURA Pagina 74 de 124

b)

9)

https://factorclave.cl/wp-content/uploads/2024/05/MANUAL-DE-WORD-BASICO V02-
CLAUDIO.pdf

Guia para usar Microsoft Word #1: primeros pasos - Articulo explicativo
https://mayoresconectados.com.ar/quia-microsoft-word-primeros-pasos/

Tareas béasicas en Word — Soporte oficial Microsoft, funciones de creacién y guardado
https://support.microsoft.com/es-es/office/tareas-b%C3%Alsicas-en-word-87b3243c-b0bf-
4a29-82aa-09a681999fdc

Formato de Fuente | Negrita, Cursiva y Subrayado - Video tutorial
https://www.youtube.com/watch?v=-CeLkO0t1T7Q

El uso de herramientas de Office 365 en el proceso
educativohttp://scielo.sld.cu/scielo.php?script=sci_arttext&pid=52218-36202020000500525

Técnicas para la  elaboracion de  documentos  educativos con  Word
https://urjconline.atavist.com/2017/04/06/tcnicas-para-la-elaboracin-de-documentos-
educativos-con-word/

Como inserta citas y bibliografia en Word

https://isdfundacion.org/2019/11/13/word-para-insertar-citas-y-bibliografia/

h)

)

K)

m)

Plantillas de actas y documentos comunitarios en Word
https://www.plantillasmil.com/plantillas/documentos/actas/actas comunidad propietarios

AprenderGratis.  (2025). Curso de Excel Completo para  principiantes.
Disponible en:  https://aprendergratis.es/cursos-online/informatica/excell/curso-de-excel-
completo-para-principiantes/

Tips de Excel. (2022). Guia Excel Basico 2022.
Disponible en:  https://tipsdeexcel.com/wp-content/uploads/2022/03/Guia-Excel-Basico-

2022.pdf

Santander Open Academy. (2025). Curso Santander | Excel - de basico a Intermedio.
Disponible en: https://www.santanderopenacademy.com/es/courses/excel.html

Microsoft ~ Support.  (2025). Ayuda y formacion de Excel.  Microsoft.
Disponible en: https://support.microsoft.com/es-es/excel

Poblete Salas, Diego Ignacio. "Uso y aplicacion de Excel como asistencia en el area de la
salud.” Trabajo de Monografia, Universidad del Bio-Bio, 2022.
Disponible en:
http://repobib.ubiobio.cl/jspui/bitstream/123456789/4168/1/Poblete_Salas_Diego_lgnacio.pd
f

Microsoft Support. "Funciones de Excel (por categoria)."” 2025.
Disponible en: https://support.microsoft.com/es-es/office/funciones-de-excel-por-
categor%C3%ADa-5f91f4e9-7b42-46d2-9bd1-63f26a86c0eb



https://factorclave.cl/wp-content/uploads/2024/05/MANUAL-DE-WORD-BASICO_V02-CLAUDIO.pdf
https://factorclave.cl/wp-content/uploads/2024/05/MANUAL-DE-WORD-BASICO_V02-CLAUDIO.pdf
https://mayoresconectados.com.ar/guia-microsoft-word-primeros-pasos/
https://support.microsoft.com/es-es/office/tareas-b%C3%A1sicas-en-word-87b3243c-b0bf-4a29-82aa-09a681999fdc
https://support.microsoft.com/es-es/office/tareas-b%C3%A1sicas-en-word-87b3243c-b0bf-4a29-82aa-09a681999fdc
https://www.youtube.com/watch?v=-CeLk0t1T7Q
https://aprendergratis.es/cursos-online/informatica/excell/curso-de-excel-completo-para-principiantes/
https://aprendergratis.es/cursos-online/informatica/excell/curso-de-excel-completo-para-principiantes/
https://tipsdeexcel.com/wp-content/uploads/2022/03/Guia-Excel-Basico-2022.pdf
https://tipsdeexcel.com/wp-content/uploads/2022/03/Guia-Excel-Basico-2022.pdf
https://www.santanderopenacademy.com/es/courses/excel.html
https://support.microsoft.com/es-es/excel
http://repobib.ubiobio.cl/jspui/bitstream/123456789/4168/1/Poblete_Salas_Diego_Ignacio.pdf
http://repobib.ubiobio.cl/jspui/bitstream/123456789/4168/1/Poblete_Salas_Diego_Ignacio.pdf
https://support.microsoft.com/es-es/office/funciones-de-excel-por-categor%C3%ADa-5f91f4e9-7b42-46d2-9bd1-63f26a86c0eb
https://support.microsoft.com/es-es/office/funciones-de-excel-por-categor%C3%ADa-5f91f4e9-7b42-46d2-9bd1-63f26a86c0eb

i
1 —_"

A, A

" \/ ! / ) X® RESOLUCION 002 DE JUNIO 2018-RESOLUCION 09543 DE 12 JUNIO
A @; 4 \'7 [ APROBADO:
6N i sl =2 %_ UAIN-RIC &

'v‘{ &
R (AL (LIS | dl

CONSEJO REGIONAL INDIGENA DEL CAUCA-CRIC COD'G%CADM'

- PROGRAMA DE EDU‘CACIC')N BIITINGUE INTERCULTURAL -
m UNIVERSIDAD AUTONOMA INDIGENA INTERCULTURAL VERSION: 03

. DE 2018
CODIGO SNIES 9929 - NIT 817002466 — 1 19/092022
MODULOS OFIMATICA, MATEMATICA Y LECTOESCRITURA Pagina 75 de 124

S
o
o, indis?

0)

P)

q)

)

Elaboro:

Crehana.com. "CAmo hacer tablas dinamicas en Excel para tomar decisiones." 2021.
Disponible en: https://www.crehana.com/blog/transformacion-digital/como-hacer-tablas-
dinamicas/

Poblete Salas, Diego Ignacio. "Uso y aplicacion de Excel como asistencia en el area de la
salud.” Universidad del Bio-Bio, 2022.
Disponible en:
http://repobib.ubiobio.cl/jspui/bitstream/123456789/4168/1/Poblete_Salas_Diego_lgnacio.pd
f

Documento  PDF.  "Tablas  dindmicas y andlisis de  datos,”  2025.
Disponible en: https://es.scribd.com/document/888781412/Tablas-dinamicas-y-analisis-de-
datos

Microsoft Support. "Andlisis de datos en Excel.” Soporte técnico de Microsoft, 2025.
Disponible en: https://support.microsoft.com/es-es/office/an%C3%ALllisis-de-datos-en-excel-
3223aab8-543-4fda-85ed-76bb0295ffc4

Octoparse. "Las 10 Formulas de Excel para Analisis de Datos." Blog, 2023. Disponible en:
https://www.octoparse.es/blog/excel-para-el-analisis-de-datos

Campus HealthTech. "Visualizacion de datos médicos.” Blog, 2025. Disponible en:
https://campushealthtech.com/blog/visualizacion-de-datos-medicos/

Robert Mauricio Quifiones

Dinamizadora Orientador

romaqgz22@gmail.com

Cel: 3162938430

CAPITULO IV.

Estructura del plan pedagogico

Plan pedagogico Ofimatica SEIP

Identificacién

Tabla 18:Competencias en Herramientas ofimaticas SEIP

Modulo
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Competencias En Herramientas Ofiméaticas
Programa Ciclo
Programa Integral De Refuerzo De Competencias Basicas SEIP LITY I

UAINN - CRIC
Linea De Formacion
Ofimética
Unidad Tematica
e Procesador de texto
e Hojas de célculo
e Presentaciones digitales

e Internet y herramientas colaborativas
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Para el Consejo Regional Indigena del Cauca la educacion se concibe como un suefio orientado desde la
Ley de Origen, el Derecho Mayor y el Derecho Propio; es un proceso colectivo donde se reconoce la
trayectoria de las pedagogias propias, las cuales se construyen en el compartir de sabidurias y
conocimientos para fortalecer las practicas culturales, es por ello, que se cuenta con la Universidad
Auténoma Indigena Intercultural — UAIIN - CRIC, la cual es una institucion de educacion propia, pensada
y creada por y para las comunidades indigenas.

Los tejidos de formacion del sistema SEIP, UAIIN — CRIC, responden en gran parte a las necesidades
educativas, reflejadas en los PEC de los diferentes territorios. A su vez estan dados para que el
Dinamizador Estudiante potencialice sus actitudes y aptitudes académicas que influyen en su proceso
personal, familiar y comunitario, generando profesionales idoneos para desempefiarse en cualquier
espacio educativo.

Como SEIP, se ha evidenciado que en caminar dentro del quehacer pedagogico de los dinamizadores
estudiantes se prestan algunas debilidades a nivel conceptual y procedimental en algunos temas de
matematicas, literatura y escritura, y en herramientas ofimaticas.

Por lo anterior, se ha visto necesario implementar un plan de refuerzo y ampliacion de algunos temas que
contribuyan a mejorar la calidad de formacion de los dinamizadores estudiantes UAIIN-CRIC, donde
surge la necesidad de implementar las competencias basicas en herramientas Ofimaticas, donde
encontramos en los diferentes diagnosticos y las mismas necesidades de los dinamizadores, ya que se ve
una deficiencia en el uso eficiente de procesadores de texto, hojas de calculo y programas de
presentaciones.

Es una competencia transversal en cualquier campo profesional, por eso la importancia de darle una
solucion a la presente carencia, ya que, esta habilidad limita la productividad y la insercion laboral de los
universitarios.

En la actualidad, el uso de herramientas digitales se ha convertido en un eje fundamental para dinamizar
los procesos de ensefianza y aprendizaje. Incorporarlas en la vida académica no solo permite acceder a
nuevos recursos de conocimiento, sino que también facilita la organizacion del estudio y el fortalecimiento
de la autonomia de los estudiantes. Al integrarlas de manera practica y significativa, estas herramientas se
convierten en un tejido que articula saberes, habilidades y estrategias, potenciando el rendimiento
académico y promoviendo una educacién mas pertinente frente a los retos de la sociedad contemporanea

En razon a esto, se plantea como linea de formacion “Competencias en herramientas basicas ofimaticas”,
en respuesta a las principales necesidades que tienen los dinamizadores estudiantes en cuanto al uso y
aprovechamiento de los medios tecnoldgicos. Por esta razén, se plantea las diferentes unidades de
formaciones entre ellas “Herramientas de productividad digital, Microsoft Word, Excel y Power Point”
las cuales dentro de ellas abordan unidades tematicas acorde a las necesidades basicas que le urge a la
universidad.
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OBJETIVO GENERAL
Fortalecer el desempefio académico de los estudiantes de la Universidad Auténoma indigena Intercultural

UAIIN-CRIC, mediante la implementacion de un programa integral de refuerzo en competencias basicas,

fomentando su permanencia y éxito educativo, en coherencia con las politicas del SEIP y los planes de

vida territoriales.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Fortalecer el manejo del correo electrénico y la digitalizacion de documentos, promoviendo su uso
adecuado para la comunicacion y gestion académica.

Mejorar las habilidades para crear, editar y dar formato a textos en un procesador de texto,
garantizando la produccion de documentos claros y pertinentes.

Potenciar la organizacion y andlisis basico de informacion en hojas de calculo, fortaleciendo la
capacidad de sistematizacion y apoyo académico.

Desarrollar la creacion de presentaciones digitales efectivas, que permitan comunicar ideas,
proyectos y saberes propios de forma clara y visual.

Implementar un acompafiamiento pedagogico e intercultural, evaluando continuamente el
progreso y promoviendo la permanencia y el éxito educativo de los estudiantes segun las
orientaciones del SEIP.

TEMA: OFIMATICA

Tabla 19: Tejido ofimatica
Linea de Formacion Unidad de Formacion Unidad Tematica
-Correo electrénico.
. -Aplicaciones de
Herramientas de Go% le
productividad digital g
-Escanear
Competencias en herramientas documentos
ofimaticas
Microsoft Word -Procesador de texto
Microsoft Excel -Hojas de célculo
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-Presentaciones

Microsoft PowerPoint .
digitales

METODOLOGIA
La metodologia se desarrollara bajo un enfoque activo y participativo, en el cual los compafieros aprenden

haciendo. Se implementaran actividades practicas que permitan el uso directo de herramientas digitales
para resolver necesidades académicas reales, fortaleciendo la autonomia y la organizacion del estudio.
Talleres practicos guiados: Se organizaran sesiones en las que los estudiantes exploren de manera
autdbnoma y acompariada las funcionalidades de cada herramienta digital, con ejercicios graduales desde
lo basico hasta un nivel intermedio. Trabajo colaborativo: Se promovera el trabajo en grupos, fomentando
la interaccion y el intercambio de saberes entre compafieros, simulando un “tejido” de conocimientos y
habilidades. Aprendizaje basado en problemas: Se propondran casos practicos en los que el uso de las
herramientas digitales sea indispensable para organizar, procesar y presentar informacion de manera

eficiente.

UNIDAD TEMATICA

Tabla 20:1.1.1 Recepcion y envid de correo electronico: concepto, estructura, carpetas (entrada, enviados, spam), archivos adjuntos.

1.1.1 Recepciony envid de correo electrénico: concepto, estructura, carpetas
(entrada, enviados, spam), archivos adjuntos.

Actividad 1: Crear cuenta (Si es necesario).
e Verificar si el estudiante ya posee una cuenta activa.

e Explicar los pasos béasicos para crear una cuenta en Gmail u
otro servicio.

e Completar el formulario de registro (nombre, apellido, usuario,
contrasefa).

e Configurar opciones iniciales: recuperacion de cuenta, nimero
de teléfono y correo alternativo.

e Realizar la primera prueba de inicio y cierre de sesion.

Actividad 2: Enviar un correo con adjunto.
Iniciar sesion en la cuenta creada o existente.
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o Explicar las partes principales del correo: Para, Asunto y
Cuerpo del mensaje.
e Crear un nuevo correo dirigido al instructor o compafiero.
e Redactar un mensaje corto y claro.
e Adjuntar un archivo desde el computador o celular (PDF,
imagen o documento).
¢ Revisar el mensaje antes de enviarlo.
e Enviar el correo y confirmar su salida en la bandeja de
enviados.
Actividad 3 Responder y reenviar mensajes.
e Abrir la bandeja de entrada y ubicar el mensaje asignado para
la préctica.
e Responder el mensaje utilizando la opcion “Responder”.
¢ Afadir informacion adicional si es necesario.
e Utilizar la opcion “Responder a todos” cuando aplique,
explicando su uso adecuado.
e Reenviar un mensaje a otro contacto agregando un breve
comentario.
e Verificar en la carpeta de “Enviados” que las respuestas y re
envios se realizaron correctamente.
Actividad 4 Organizar correos en carpetas.
e Identificar la opcion para crear nuevas carpetas o etiquetas.
e Crear al menos dos carpetas (por ejemplo: “Académicos”,
“Personales”).
e Mover correos seleccionados a las carpetas correspondientes.
e FEtiquetar mensajes importantes con “Destacados” o
“Importantes”.
e Explicar el uso del buscador de correos para encontrar
mensajes por palabra clave.
e Realizar una limpieza basica eliminando correos innecesarios.
Materiales Equipos de computo, celular e internet.
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1.1.2 Escaneo de documentos: uso de escaner fisico y aplicaciones moviles

Tabla21:1.1.1 Escaneo de documentos: uso de escaner fisico y aplicaciones moviles

Actividad 1: Escanear documentos en PDF e imagen.
e Encender el escaner o activar la funcion de escaneo en el
celular.

e Seleccionar el tipo de archivo: PDF o imagen (JPG/PNG).

e Ubicar correctamente el documento sobre el escaner o enfocar
la cdmara del celular.

e Ajustar configuraciones bésicas: tamafio, claridad y
orientacion.

o Realizar la digitalizacion y revisar la calidad del archivo.

e Guardar temporalmente el archivo en el equipo o celular.

Actividad 2: Guardar y renombrar archivos.
e Abrir la carpeta donde se guardo el documento escaneado.

Renombrar el archivo seguin un formato organizado (ej.:
“Documento Nombre Fecha”).

e Elegir la ubicacién adecuada para guardar: carpeta de
documentos, descargas o carpeta del taller.

e Crear nuevas carpetas para organizar distintos tipos de
archivos.

e Verificar que el nombre y ubicacion del archivo queden
correctamente guardados.

Actividad 3 Enviar por correo electronico.
¢ Iniciar sesién en la cuenta de correo.

e Crear un nuevo mensaje e ingresar el destinatario.
e Escribir un asunto claro (ej.: “Documento escaneado”).
e Redactar un breve mensaje explicando el archivo enviado.

e Adjuntar el documento renombrado desde la carpeta
correspondiente.
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e Verificar el archivo adjunto antes de enviarlo.

e Enviar el correo y confirmar su envio en “Enviados”.

Actividad 4 Escanear documentos en PDF e imagen.
e Repetir el proceso de digitalizacion para otro tipo de
documento.

e Comparar resultados entre PDF e imagen para identificar
diferencias.

e Practicar el escaneo desde distintas aplicaciones (Google Drive,
camara, escaner fisico).

e Guardar los nuevos archivos y organizarlos en carpetas
separadas.

e Preparar los archivos para futuras actividades como envio o
edicion.

Materiales Equipos de computo, celular e internet.

1.1.3 Procesador de texto (Word), interfaz, herramientas basicas, formato de
texto.

Tabla 22:Procesador de texto (Word), interfaz, herramientas basicas, formato de texto.

Actividad 1: Crear un documento con titulo, parrafos y vifietas.
e Ubicar el cursor en el lugar donde se insertara la tabla.

e Crear una tabla sencilla (por ejemplo, 3x3).
e Escribir informacion dentro de la tabla y ajustar su tamafio.

e Insertar una imagen desde el computador o internet (si esta
permitido).

e Ajustar tamafio, posicion y estilo de la imagen.

e Combinar texto, tablas e imagen manteniendo una buena
organizacion visual.

Actividad 2: Insertar tablas e imagenes.
e Guardar el documento en formato .docx con un nombre claro.

e Ubicar la opcion “Guardar como” o “Descargar como”.
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e Exportar el documento en formato PDF.
e Verificar que ambos archivos (DOCX y PDF) estén
correctamente guardados.

e Organizar los archivos en una carpeta del taller o personal.
Actividad 3 Guardar en distintos formatos (docx y PDF).

e Guardar el documento en formato .docx con un nombre claro.

e Ubicar la opcidon “Guardar como™ o “Descargar como”.

e Exportar el documento en formato PDF.

e Verificar que ambos archivos (DOCX y PDF) estén

correctamente guardados.

e Organizar los archivos en una carpeta del taller o personal.
Actividad 4 Adjuntar y enviar por correo.

e Iniciar sesion en el correo electronico.

e Crear un mensaje nuevo dirigido al instructor o compafiero.

e Escribir un asunto claro (ej.: “Documento del taller”).

e Redactar un mensaje corto.

e Adjuntar ambos archivos (DOCX y PDF).

e Revisar que los adjuntos sean los correctos.

e Enviar el correo y verificar que se registre en la bandeja de

enviados.

Materiales Equipos de computo, celular e internet.

1.1.4 Hojas de calculo (Excel), celdas, filas, columnas, férmulas basicas

Tabla 23:Hojas de célculo (Excel), celdas, filas, columnas, formulas basicas

Actividad 1:

Crear tabla de estudiantes y notas.

Abrir la hoja de célculo (Excel, Google Sheets, etc.).

Crear un nuevo archivo.
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e Escribir los encabezados de la tabla (Ej.: Nombre, Nota 1, Nota
2, Nota 3).
e Ingresar los nombres de los estudiantes.
e Registrar valores numéricos en cada una de las notas.
e Aplicar formato basico a la tabla (bordes, alineacion, color de
encabezados).
e Ajustar el ancho de las columnas para mejorar la lectura.
Actividad 2: Aplicar formulas (suma, promedio, porcentaje).
e Seleccionar la celda donde se aplicara la formula.
e Insertar la formula SUMA para obtener el total de notas por
estudiante.
e Aplicar la formula PROMEDIO a cada fila o columna segun
corresponda.
e Calcular porcentaje de desempefio (por ejemplo: promedio / 5 *
100).
e Arrastrar las formulas para aplicarlas a todos los estudiantes.
e Revisar que las formulas estén correctas y no generen errores.
Actividad 3 Insertar un grafico.
e Seleccionar los datos que se quieren graficar (nombres y
promedio, por ejemplo).
e Elegir el tipo de gréafico (barras, columnas, lineas, etc.).
e Insertar el grafico en la hoja.
e Agregar titulo al grafico y ajustar colores o estilos.
e Ubicar el grafico en un espacio visible dentro del archivo.
e Revisar si representa correctamente la informacion.
Actividad 4 Guardar y compartir.
e Guardar el archivo con un nombre claro (ej.:
“Notas_estudiantes”).
e Elegir ubicacion dentro del computador o en la nube (Google
Drive/OneDrive).
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e Exportar el archivo en formato adicional si se requiere (PDF).

e Compartir el archivo por correo o enlace, segun la plataforma
usada.

e Verificar que el archivo se haya enviado correctamente.

Materiales Equipos de computo, celular e internet.

1.1.5 Presentaciones digitales (PowerPoint o similar), estructura de diapositivas,
disefo, transiciones.

Tabla 24:Presentaciones digitales (PowerPoint o similar), estructura de diapositivas, disefio, transiciones.

Actividad 1: Elaborar una presentacion de 3 a 5 diapositivas.
e Abrir el programa de presentaciones (PowerPoint, Google
Slides, Canva, etc.).

e Crear una presentacion nueva.

e Seleccionar un disefio o plantilla sencilla.

e Crear entre 3y 5 diapositivas.

e Definir el titulo principal de la presentacion.

e Organizar las diapositivas en orden légico (introduccion,
desarrollo y cierre).

e Guardar la presentacion para continuar editando.

Actividad 2: Insertar texto, imagenes y transiciones.
e Escribir titulos y textos cortos en cada diapositiva.

e Insertar imagenes desde el equipo o internet (si esta permitido).
e Ajustar tamafio, posicion y estilo de imagenes y textos.

e Insertar transiciones entre las diapositivas.

e Probar efectos de transicion (suaves y no excesivos).

e Revisar la presentacion en modo vista previa.

Actividad 3 Presentacion breve de cada estudiante.
e Preparar un guion corto (nombre, tema de la presentacion y una
idea principal).
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e Abrir la presentacion en modo presentacion.

e Exponer frente al grupo durante 1-2 minutos.

e Utilizar las diapositivas como apoyo visual.

e Recibir retroalimentacion del instructor y compafieros.

e Guardar version final después de ajustes.

Materiales . Equipos de computo, celular e internet.
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