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1. DATOS INFORMATIVOS:

Faclliiadar Voluntania: Msc, Juon Pablo Lopes E--:l'.-'e.!_
Responsable de Educocidn | Ing. Haren Yozdan

Continua

Copocitacion CURSD “OFIMATICAS BASKC:AST

DURACION CAPACITACION
Total, horas viluales 0
Total, horas presenciales 40
Fecha Realizacidn del | 24 de actubre del 2024 hasta 2l 31 de diciembre del |
Curso 2024

Tolal, horas A

2. INTRODUCCION

El presanta curso da * OFIMATICAS BASICAS® v otros cursos abisrtos san brindodos
an su totaiciad por la Folitecnica del Carchd - UPEC por medio de su Cenfro de
Educacion Continug - CEC UPED, biscoando afiminor ke borana:s gue axstan
actuaglmente én &l acCes0 a la educocian, informadcion ¥ rabajos de Investigacidn,

La UPEC e ga mucho valor & impaorancia al conocimiento v aprendizaje de kos
PEMONDS Y Spen gue este cursc pusda tenar uno gran repercusidn en las vidos
de nuestros porficipontes v lo humanidod en genaral almdedor del mundo,
guienes fienen o incinocion notunal hocio o bisqueada de nueve conocimiento,
MNuestro curso fiere como propdsito que al poriicipante conarea v dasarrolls los
principales. competencioe an ol mansjo de estos progromas. vy conocer los
funcionoidodes basicas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint),

3. OBJETIVOS

3.1, OBJETIVO GEMERAL

Desarodar s poincipales competencias en o maneje de estos progromas,
conacer s funcionaldaodes baslcos de Microsoft Office (Word, Excal, PowerPoint.

transformar el mundo



3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

4,

Conocar os conceptos basicos de Ofmaficas Bashsos

Crecr yediar documentos, hojos de cdlculo v prasaentacionss

Dorminar los heramientas basicas de Microsoft Waord, Excel, Powar Polnt v su
opllcockan con la 1A

METODOLOGIA

Er al dasaraila del curso de " Ofimdticos Basicas™ con Microsoft 385 se emplearan
metodologios activas ¥ centradas en el estudionte, donde el oprendizaie serd
sgniflicative a frovés de experienclos. praclicos v proyectos aplicados, Este
enfoques fomenta la comprarsidn real ¥y el desamrciio de hablidodes Giiles poro e
contexto cotidiong de ks porticipantas

Se utilizardn kas siguientes esirategiosn

Exploracién guiada: Se Infroducird coda hemamienta con una explicacion
inicial de su ulidad, destacondo cdmo e aplica en el mundo real. Por
glomplo, ss presentordn elernplos de- cdmeo wsar Word pora redoctor
informes formales, Excel parg llevar un control da imvenbarnios o PowearPaolnt
pora presenfocionss profesonalss. ademds de revisor la hamaméanto
colabonativa CANVA, .

Praclica con propdsile: Coda mddule estard desfodo con efercicios
especificos ogue los esfudionies mallzardn en ciose, enfocodos an ociop s

competencias puntuales, coma ia creacidn de un documento con fornofo
profesional o uno hoio de cdiculo con graficos Basicos

Retroalimentocion  constante:  Se  proporcionard refroalimentacion
Inmediata sobra los gjercicios  reolzodos, pora gue Ios  estudionfes
Identifiquen v comrijan emcres en tiempo eal, corgalidando el aprendizojs.

Para conseguir el aprendizoje se hard hincopig en:

Elerciclos practicos en loborotorio
Talleres

Actvidodes de evaludcian prochicn

Eduvcamos pard
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5. AGENDA DE TRABAJO

CLASE 1
HORA IEE.A RESPOMSABLE

bSdule 1: Dfimdlica Basica Conceplos
- Conceptos bdsicos de ofimatico

Word
C3R00 G 13000 Madulo 2 Introduccidn a Ward M5, Juan
- Intraduccidn o Waoed Pabile Lopesr

= Craar v abdr un documeanto en Word
- Borm de Infomnocidn de Weaed
. - Guardar, imprimic y exportar documentod

CLASE2
_O%/11/2024 et ]
HORA TEMLA, RESPOMNSABLE
Madulo 3: Edicidn do fextos v documantos
= Irgarciln de texto an un documento
- Salescitn de fexla v funciones de cortar, coplar ¥
gar
- Atalos basicos para Weed (cortar, coplar v pegar
- Cams deshacer un cambic, y como repedine (ol x

et y)

Médulo 4: Formato y diseiio de texto Wikey o
- Fusntes fipogndtficos en Word Fablo Lopez
- Efesctos che fasto v tipografio

- Alreacion da pdrafcs &n un tecdo

- Definician de sangrios y esoockes de un padmofo

- Ajustes de interlineads v ofic propiecdocss de un
pamaf

- Lt ce pdaging (mdrgenss orisntacion, colemnos)

. - Cémo anadr encabezado v pie oe pagno
 CLASES
16/11/2024

TERLA

Méodulo 5: Creocidn y edicidn de listas
0800 o 12000 - Creocidn ge folbios v iBfos enumenados MG Jian
= Dar formato v estilo o una oo Pablo Lopez
- Creacion o livos anidadas y mullinhad
'  ClAsE4 r
23/11/2024

HORA TEM A RESPOMNSABLE
Médula &: Estile y lormale de dalos en Excel
0800 o 13000 - Concepio basco de Excel

| - Lo nueva barra de infarmacicn de Excel.

- Estilos v fuentes tioografcas en Excel
|_ - Ahustss v olinsaciin de testo en Excal.

C8n00 o 1.3n00

HORA RESPONSABLE
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- Bordias an urn hojo de cdiculo
Modulo 7: Libros v hojas de cdlculo an Exced WS, Juan
- Cpeanco und ojo de caloculo noawva, Poblo Léoer

- Lo funcidn de autocomplatar en Excel,

= Cére deshocer un cambico an Excel,

- Garme guardar v exporfor hojos de calouwo.

- Dipclones de impresin para hajas de calculo.

i . BE

Médula 8 Ajustes a la hoja de cdiculo de Excel
= oo moditicar filas y columnos en Excel,

CARO0 o 1300 - Bliustar gumentar filas y cofamnas hi5c. Juan
- Cicudtoinaga fiios v columnas en Excal, Pabds Ldpez
- o Duscor y reemplozar dotos en uncs hojos de

calculo

Module 9: Miltiples libros ¥ hojas de cilculo en
Ezcel

- Mastraer mdltiples Bonos en pantalio,

- Came agragor, mancaenbior y bormar hojos en un libmo,
08h00 a 13h00 - Mower, copilar y agrupar hojas de adhsuln, MSc. Joew
- Gdmo ligar ilbeos y hojos de cdloulo con férmulos, Pablo La

- Formulas bdsicas (sumas, aulotumes)

- Berciclos con operadonss de cdicuks .

- Promadios. parcentopes

- Estilos w tipos de datos en Excal
- Garlas

TEMA, RESPONSABLE

Modula 10: Conaciendo PowarPaint
- Infreduccian o PowerPoint

« Tamo crear v obyir presseniocionss
- Lo Aoy Bors e infarnacion de PowsarPaint Ptee Juan
= (G0 Quoedicn pretentocionss Poblo Ldpes

D8RO0 a 13R00

Madulo 11: Trabajo con diaposithvas
- CSmo ogregar o Quiter dioposithvas O ung
presantackan
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| - Ajustes ol disefc de kas diopositivas
- Recrgonizando los diapositivas en secciones

Méduls 12: Disefando presenfaciones

- Usando péantilios pora crear praseniooionss
- Usando pofronas pana contrcdar el dEsaeto

- Cama afadic encobezodo v phe de pdging

s i y ke A =
i

HORA TEMA | RESPONSABLE
Module 13: Agregando imigenes A una
. presentacidn
| - Como agregar imdagenas v contenida wsual MSC. S
- Como aineor oijetos usando guios Pablo Lapes

= Formoto v efectos vigudles para imdgenss

- Usando una formo poeg snmascanar i Irrdgen
- o Quitar &l fondo g una Imagen

= i utilizor el gotenss paono lgualar colorss

06R00 o 13h00

Madule 14: Canva
- Infroduccian o Canva

- Creacitn de presentocionss
- Creacion de Fyer para redes saciolkas

6. LISTA DE PARTICIPANTES ¥ NOTAS

M, cniena | MO :
Nerribres y Apellidas w .fﬁal_. ApisDaRien
1 HEC TOR SUMERREE 87.5% ¢ Aprabodo
© 2 |EIRECK TORRES 37.5% | 10 | Aprobodo
3 |ROEAMS ARTEAGS TEE ks Apeotsodo
4 | ANGIE ABAD 87.5% | 10 | Aprobodo
a BARBARA SOLOHETAMO | 100% E Aol
& | JAILEIDYS ALDAD 100% 10 | Aprobado
T | ATHARELA PARRA 100%. 10 | Aprobodo
B | AMATETA HERMANDEL BT.5% 10 | Aprocbodo
B LJERVIMN INTRASD B7.5% 10 | Aprobado
10 | MARLANA GOMEIALES 5% i SR
(11 | CARLOS BERMUDEZ 100% 10 | Aprobodo
12 |BRECNMARLYM AI?‘D‘C&H 5% 2 Aprobodo
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Las chases oe Ofirnditicas Bésloos proporcionaron los
fundamantos prichcos pora & conocimiants y uso e
s hemarmientas Word Excel Fowsr Point y Corvo, an
donde los astudiantas Gomingn ka intarfa? ok wsucrla, osi
comG ks harramiantos de estilo y formato de fexdo 2

imaganss
- Los estuckantas son copaces de elobonr informes bojo .
Desarraliar las principakes el formoto: candtula, indice, infroduccidn, desarrclo,

competencias en el manejo de conclusicnes y recomandaciorss,
estos programas, conooer las

i E 151 llzar plonfibas v
funcionolidades bisicas de Los estudionles son copoces de uf
Microsoff Office (Word, Excel efobonar presenlaciones &n Powear Point sobre un fema
PowerPaint : espacifico. Ademas son  copoces de  lraerar
animaciones y efecios,

- Loz estudcontes son copoces G RO y  genarar
facturgs, registros de invanfarics v wso de foomotos de
numen en fablos crecdos en Microsoft Excel.

(= Lot estudiantes son caopaces de crear fivers porg recss
miulaﬁ r'r"'r&{‘ji-::;lr‘.‘l‘ﬂ' |-|_:| i"lﬂl'l'l.‘,‘:ll‘l'llnn‘l'l:l ooloborato CCI'I':'EI 3

8. CONCLUSIONES

8.1. Bl desomrollo de las actividodes planificadas en funcian de los neceddades
de |os estudiantes permitic uno Mmejor comprension de o utiidad de coda
herramienta del paguste de office 365,

8.2 Elenfogue pedogogico utiizodo durante el curso, bosado en el aprendizoje
bosado en provectos v centrodo en la practico v la aplicacion canstanta
de conceptos, permitid uno mejor comprensian de los nterfoces de usuario
de Word, Exceal, Power Polnt v Corva,

8.3. Lo mavora de ks paricipantes dermcstraron un progress notable en ko
comprensin v aplcackin practicg de los haermomientas ofimaficas, Sin
embargo, se denfificaron dreas de mejora, particularments en e manajo
avoreado de Excel, como el use de farmulas v funcionsas mas compéejas.
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8.4, Algunos estudiontes enfrentaron dificulfodes Inlcioles delbldo o su limitodao
axparencia previo con computadoros. A pesar oa ello, con Opoyo
adicional y précticas confinuas, lograron superar estas bamearcs.

2. RECOMENDACIOMES
2.). Inchulr uno evaluacion diagndstica Inlclal sobre conceptos bdsicos de
informndiica, poro odoptar mefor los condenides del . cuso a los
necaddodes del grnipo,

. 9.2, Incramentar ks sesionas prachicos enfocadas en problemaos reala: gue
I estudicmtes podriom 2nfrantor an su antomo loboral o ocodémioo.

2.3, Incorporor madulos opclonales de nivel intermedic o ovarzodo pornd
qulenes dessen profundizar en &l use de los heromientas ofimdaficas.

10. ANEXOS

10.1. Fﬂfﬂgldiﬂ




LUniversitaris

-
|_..I

oy oy T
s R Il al

Educamaos parg
fransformoar el mundo




W E.dl-l:nrl155 ':ll\-l-lrl:l
transformar el mundo

FApura J Fodo grapal

T
| .
Sw
v

Figuro 5 Disedio de prasentacionss en PowarCoind

i (D&} 2980637 - 2984435 | @ Calle Antisana y Aw Universitarta | @ nfoBupecaduss = wats




F
-]
g 3
-4 ~
%) i
Educomos parg
franslarmar el mundo

-
et i '

U N el RN o T [ SR SR
Figurg & fdragiosidn o preseniocionss an Powes Pond

Fign ' 7 Ciosed de Evcal

= Lt
= = e

&= infoBupec e s

¢ Calle Antisana y Aw. Universitaria

L () 29B0EST - 2984435




“« ¥
Figviver 8 Closes de Eecsl

Educamos parg
transformar el munda

FIRMA DE RESPOSABILIDAD Y APROBACION

RESPOMSABLE DEL CENTRS | Ing. Koren Yozdn Bosantss (
' DE EDUCACION CONTINUA \,

CARGO NOMBRES Y APELLIDGS FIRMAS
ML M5¢. Juan Pablo Lo )
INSTRUCTOR/A: BT A Helicte <

Ci: 0401437694 /
REVISION: =T
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| APROBACION:
| COORDINADOR DE

SOCIEDAD

VINCULACION CON LA

Mec. Diego Almeaida Burbono
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