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Programa de Asignatura
1. Identificacion Asignatura
Nombre: Herramientas Informaticas Cddigo: | CN1004
Carrera(s): Agronomia e Ingenieria | Unidad Académica: Departamento de Ciencias
Forestal Naturales y Tecnologia
Ciclo Formativo: Ciclo Inicial Linea formativa: Transversal
Semestre | Tipo de actividad : Obligatoria
N° SCT: 3 Horas Cronoldgicas Semanales
Presenciales: 3 hrs Trabajo Auténomo: 1,5 hrs
Pre-requisitos No tiene

2. Propdsito formativo

El objetivo de esta asignatura es desarrollar en los/as estudiantes habilidades necesarias para el uso de herramientas
informaticas que resulten utiles y pertinentes para su formacion y ejercicio profesional como agronomas/os e
ingenieras/os forestales. Especificamente, el curso considera actividades orientadas a la redaccién de documentos
utilizando normas APA, trabajo colaborativo con documentos, generacion de hojas de calculo y graficos de datos y
elaboracién de material de apoyo para presentaciones, entre otras.
Las actividades, predominantemente practicas, se desarrollaran tanto en clases como en trabajo auténomo de las/os
estudiantes, incorporando aplicaciones en la nube y de escritorio.

3. Contribucion al perfil de egreso

Transversales

medioambiente.

¢ Demuestra una permanente busqueda de conocimiento actualizado en los ambitos de su profesion.
e Demuestra una formacion cientifica y tecnoldgica, y una formacion relacionada con las dimensiones del

e Demuestra compromiso con la realidad social, cultural y medioambiental de la regién de Aysén.
e Demuestra la capacidad para participar en proyectos multidisciplinarios donde se aborden problematicas locales y
con impacto en la sociedad, interactuando en forma efectiva y constructiva.

4. Resultados de aprendizaje especificos

Resultado de Aprendizaje Especifico

Criterios de evaluacion

Evidencia

1. Identificar y manejar
componentes de computador
personal y Sistema Operativo.

Aplicar funciones bdsicas de las
principales aplicaciones de la suite
Google Workspace para su
desempefio personal y para el trabajo
grupal.

1.1 Detalla componentes principales de
computador y es capaz de evaluar
opciones para adquirir uno.

1.2 Conocimiento de cdmo acceder a
aplicaciones ofimaticas y navegador web
asi como sus componentes principales.

1.3 Envio de correo electronico Gmail con
archivo adjunto.

1.4 Creacidn de reunion virtual en Meet, con
calendarizacion e invitacion de participantes.

’

Evaluacién 1: Trabajo grupal
e integrador de contenidos
utilizando Gmail, Meet, Docs
y Drive para la seleccién de
un computador personal.
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1.5 Elaboracién de documento de texto en
Docs, almacenamiento en carpeta compartida
Drive, fija acceso a otros usuarios.
2. Aplicar herramientas basicas de la | 2.1 Creacién de documento Word utilizando Evaluacidn 2: Trabajo
suite de Office, para la generacion y | criterios académicos (formato, citacién) e individual de creacién de
presentacién de contenidos (textos Y | jnsercion de elementos (tablas, imagenes) documento Word aplicando
presentaciones), con criterios de
calidad académica. 2.2 Utilizacién de normas APA para citary normas APA.
referenciar fuentes confiables.
2.2 Elaboracién de presentacién PowerPoint Evaluacidn 3: Presentacion
con disefio y formato de tipo grupal de creacion de'y

presentacidon Powerpoint
usando funcionalidades
avanzados

académico/profesional.

3. Utilizar MS Excel para recopilar , | 3.1 Utilizacién de MS Excel para analizar datos Evaluacion 4: Trabajo grupal
ordenar y analizar datos con el fin de | 3 5 Generacion de gréficos y medidas de creacion de documento
poder generar contenido. Word, presentacion

Powerpoint y con datos
documentos utilizando normas APA basicas. procesados en planilla Excel.

estadisticas basicas para redaccion de

5. Unidades de Aprendizaje

Unidad 1. Conoce componentes PC y trabaja en red con Google Workspace
- Partes de un PC: Hardware y Sorftware
- Correo Gmail: formato, ortografia, CC y CCO, archivos adjuntos, administrar contactos
- Calendar: eventos, tareas, recordatorios, invitar participantes
- Meet: vinculacion con Calendar, presentar
- Drive: carpetas, compartir archivos
- Introduccién a Docs

Unidad 2. Busca y usa informacion confiable en Internet
- Articulos de revistas en bases de datos

- Documentos y datos en organismos gubernamentales e internacionales
- Normas APA basicas

Unidad 3. Profesionaliza tus informes con Word
- Formato: fuente, parrafo, estilos, edicion, imprimir, conversion a PDF
- Configurar pagina: margenes, orientacion, tamafio, columnas
- Estilos: crear, seleccionar, modificar.
- Insertar: tablas, ilustraciones, encabezado y pie de pagina, cuadro de texto, simbolos, ecuaciones, marcas de
agua, vinculos y secciones.
- Referencias: tabla de contenido, notas al pie, citas, bibliografia
- Revisar: correccién automatica de ortografia y gramatica, sindnimos, contar palabras, comentarios, control de
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cambios

Unidad 4. Presenta ideas con PowerPoint
- Disefio: temas, tamafios, fondos, plantillas
- Sugerencias de disefio y uso de colores, fuentes, imagenes
- Insertar: SmartArt, graficos, tablas, multimedia
- Transiciones, animaciones
- Buenasy malas practicas en uso de presentaciones
- Consejos de impresidn y distribucidn

Unidad 5. Analiza datos con Excel
- Formato y edicidn: Hojas, datos, columnas, filas, automatizacion
- Datos: ordenar, filtros
- Formulas basicas: suma, resta, multiplicacion, division, promedio, max, min, contar, concatenar, porcentaje,
desviacion estandar.
- Revisar: ortografia, comentarios
- Visualizaciones: ordenar, filtrar, formato condicional, dividir e inmovilizar celdas
- Tablas dindmicas, graficos, graficos dindmicos
- Generacion tablero de control.
- Manipulacion datos geograficos desde Google Earth

Unidad 6. Integracion productos Ofimatica y varias

- Enlace entre el procesador de texto, presentaciones y planillas de datos.
Herramientas utiles: Conversidn Texto a Imagen, generacion de PDF a doc, busqueda de archivos en internet,
automatizacion de tareas.

6. Recursos de Aprendizaje

Bibliografia Obligatoria

e Normas APA 7.2 edicidon. Normas APA en espafiol. https://normas-apa.org/wp-content/uploads/Guia-Normas-
APA-7ma-edicion.pdf

Bibliografia complementaria

® Aragonesa de Servicios Telematicos (2017) Guia de Microsoft Word 2016. Primeros pasos. Gobierno de

Aragon.
https://ast.aragon.es/sites/default/files/primerospasosword2016 0.pdf

® Aragonesa de Servicios Telematicos (2017) Guia de Microsoft Excel 2016. Primeros pasos. Gobierno de Aragon.
https://ast.aragon.es/sites/default/files/primerospasosexcel2016.pdf

® Aragonesa de Servicios Telematicos (2017) Guia de Microsoft PowerPoint 2016. Primeros pasos. Gobierno de
Aragon.
https://ast.aragon.es/sites/default/files/primerospasospowerpoint2016.pdf

e Ayuda oficial de Google Earth https://support.google.com/earth



https://normas-apa.org/wp-content/uploads/Guia-Normas-APA-7ma-edicion.pdf
https://normas-apa.org/wp-content/uploads/Guia-Normas-APA-7ma-edicion.pdf
https://ast.aragon.es/sites/default/files/primerospasosword2016_0.pdf
https://ast.aragon.es/sites/default/files/primerospasosexcel2016.pdf
https://ast.aragon.es/sites/default/files/primerospasospowerpoint2016.pdf
https://support.google.com/earth
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7. Comportamiento y ética académica:

Se espera que los/as estudiantes actlen en sus diversas actividades académicas y estudiantiles en concordancia con los
principios de comportamiento ético y honestidad académica propios de todo espacio universitario y que estan
estipulados en el Reglamento de Estudiantes de la Universidad de Aysén, especialmente aquéllos dispuestos en los
articulos 23°, 24° y 26°.

Todo acto contrario a la honestidad académica realizado durante el desarrollo, presentacidn o entrega de una actividad
académica del curso sujeta a evaluacion, serd sancionado con la suspension inmediata de la actividad y con la aplicacion
de la nota minima (1.0).

Planificacion del curso

8. Responsables

Académico (s) Responsable | lvan Rodriguez Contreras
(s) y equipo docente

Contacto Ivan.rodriguez@docentes.uaysen.cl

Ao 2021 Periodo Académico | Semestre

Horario clases Martes y jueves 18:00 - 19:30 hrs. | Horario de atencién | Viernes 16:15 a 17:45
estudiantes

Sala / Campus Aula Virtual

9. Metodologia de Trabajo:

La asignatura contiene:

Actividades de vinculacion con el medio Actividades relacionadas con proyectos de
investigacion

Los contenidos del curso son desarrollados mediante clases expositivas guiadas por los/as profesores participantes.
Durante las clases se espera la activa participacion de los/as estudiantes. La idea es que durante las clases se genere un
debate critico sobre los conceptos que guian cada una de las unidades de aprendizaje. Las clases se entienden como
espacios de co-aprendizaje, donde mas que un flujo unidireccional del conocimiento, se espera que éste sea construido
mediante el debate critico.

Dadas las medidas establecidas por la expansion mundial del COVID-19, el semestre se iniciara en modalidad virtual, con
clases que se impartirdn a través de la plataforma Google Meet.

10. Evaluaciones:

a) Evaluaciones y ponderaciones

Evaluacién Descripcién Ponderacion | Fecha de presentacion
Evaluacién 1 Trabajo escrito vinculado con la Unidad de 20% 23-04-2021
Trabajo grupal Aprendizaje 1, para que organice la

informaciéon del texto en una pauta
disefiada por los docentes.

Google Workspace, fuentes de informacién
y normas APA
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Evaluacion 2 Se le asignaran a el/la estudiante una o mas 20% 28-05-2021
Trabajo individual lecturas vinculadas con la Unidad de
Aprendizaje 2, para que organice la
informaciéon del texto en una pauta
disefada por los docentes.
MS Word
Evaluacion 3 El/la estudiante desarrollara un 20% 18-06-2021
Presentacion oral grupal presentacion utilizando los contenidos
relacionados al uso de Powerpoint
Evaluacién 4 Se le asignara tema a grupos de 30% 23-07-2021
Presentacion oral grupal estudiantes para analizar datos y se pedira
realizar una presentacion oral sobre el
tema. Los docentes entregaran

previamente una pauta especificando los
aspectos relevantes de la presentacion

MS Office
Evaluacién 5 Tareas con poca demanda de tiempo 10%
Tareas varias durante el transcurso del curso

b) Examen
Estaran eximidos de la obligacion de rendir examen, conservando su nota de presentacion, las/os estudiantes que tengan
un promedio ponderado igual o superior a 5,0. En caso contrario, deberdn rendir examen, el cual incluye contenidos de

las unidades de aprendizaje revisadas durante el semestre.

c) Ponderacidn Nota Final de la Asignatura

Nota de Presentacion: 70%
Nota de Examen: 30%

d) Requisitos de aprobacion de asignatura (calificaciones y asistencia)

La nota final exigida para aprobar la asignatura es 4,0 o mayor.

e) Disposiciones reglamentarias de calificaciones y aprobacién

Todas las calificaciones, incluidos los promedios ponderados, se expresaran en cifras con un decimal. La centésima igual
0 mayor a cinco se aproximard a la décima superior y la menor a cinco se desestimara.

En casos debidamente justificados ante la Secretaria Académica, el estudiante que no haya asistido a una evaluacion
tendra derecho a rendir al menos una evaluacion recuperativa en fecha establecida por el docente. Dicha evaluaciéon
tendra una ponderacion equivalente a aquella no rendida y debera cubrir los mismos objetivos de evaluacion.

Se consideraran debidamente justificadas las inasistencias ante la Secretaria Académica aquellas que estén respaldadas
con certificados médicos, laborales o algin documento validado por la Unidad de Acceso y Desarrollo Estudiantil. Las
inasistencias no justificadas a evaluaciones haran que ésta sea calificada con la nota minima (1,0).
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Todas las clases teodricas y practicas serdn realizadas de manera remota. Sin embargo, eventualmente se desarrollaran
actividades prdacticas en terreno, considerando el avance de la pandemia y las recomendaciones de las autoridades

sanitarias.

Durante las sesiones remotas, las clases comenzaran puntualmente y la sesidén se encontrara abierta con 10 minutos de
anticipacidn. Se permitiran ingresos a la clase posterior a la hora de inicio, siempre y cuando no sea una accion repetida
por el/la estudiante

La entrega de cualquiera de los seminarios o trabajos solicitados posterior al plazo definido implicard una disminucion en
la calificacion.

12. Planificacién de las actividades de ensefianza- aprendizaje y de evaluacién

Semana / | Resultado(s) de | Tema (Unidades de | Recursos utilizados o | Actividad(es) de Trabajo
Sesion Aprendizaje aprendizaje) y actividades lecturas Auténomo
Semana 1 / | 1. Identificar y manejar | Unidad 1. Conoce Evaluacion diagndstica | Practica de contenidos
05.04 componentes de componentes PCy trabaja | a través de Google | de componentes PC.
computador personal y | en red con Google Forms
Sistema Operativo. Workspace Practica de contenidos
Aplicar funciones e El computador y sus Clase y trabajos | en Google Workspace
basicas de las partes: HW y SW practicos
principales e Correo Gmail: Lectura o visionado de
aplicaciones de la suite formato, ortografia, tutoriales
Google Workspace CCy CCO, archivos
para su desempefio adjuntos, administrar
personal y para el contactos
trabajo grupal. e Calendar: eventos,
tareas, recordatorios,
invitar participantes
e Meet: vinculacién con
Calendar, presentar
Semana 2 / | 1. Identificar y manejar | Unidad 1. Conoce Clase % trabajos | Practica de contenidos
12.04 componentes de componentes PCy trabaja | practicos en Google Workspace
computador personal y | en red con Google
Sistema Operativo. Workspace Lectura o visionado de
Aplicar funciones e Drive: carpetas, tutoriales
basicas de las compartir archivos
principales e Introduccién a Docs
aplicaciones de la suite
Google Workspace
para su desempefio
personal y para el
trabajo grupal.
Semana3/ | 2. Aplicar herramientas | Unidad 2. Busca y usa Clase y trabajos | Lectura de normas APA
19.04 bésicas de la suite de | informacién confiable en practicos bésicas

Office, para la
generacion y
presentacion de
contenidos (textos y

presentaciones), con

Internet

e Articulos de revistas
en bases de datos

e Documentos y datos
en organismos

Instrucciones
Evaluacion 1

Elaboracion de
evaluacion 1
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criterios de calidad

académica.

gubernamentales e
internacionales
e Normas APA basicas

Semana4/ | 2. Aplicar herramientas | Unidad 2. Busca y usa Clase y trabajos | Lectura de normas APA
26.04 basicas de la suite de | informacién confiable en practicos basicas
Office, para la | Internet
generacion y e Normas APA basicas
presentacion de
contenidos (textos y
presentaciones), con
criterios de calidad
académica.
Semana5/ | 2. Aplicar herramientas | Unidad 3. Profesionaliza Clase y trabajos | Prdctica de contenidos
03.05 basicas de la suite de | tus informes con Word practicos en Word
Office, para la
generacion v e Formato: fuente, Lectura o visionado de
presentacion de parrafo, estilos, tutoriales
contenidos (textos vy edicion, imprimir,
presentaciones), con conversion a PDF
criterios de calidad e Configurar pégina:
académica. margenes,
orientacion, tamario,
columnas
e Estilos: crear,
seleccionar, modificar.
Semana 6/ | 2. Aplicar herramientas | Unidad 3. Profesionaliza Clase y trabajos | Practica de contenidos
10.05 bésicas de la suite de | tus informes con Word practicos en Word
Office, para la
generacion v e Insertar: tablas, Lectura o visionado de
presentacion de ilustraciones, tutoriales
contenidos (textos vy encabezado y pie de
presentaciones), con pagina, cuadro de
criterios de calidad texto, simbolos,
académica. ecuaciones, marcas de
agua
e Referencias: tabla de
contenido, notas al
pie, citas, bibliografia
Semana7 / RECESO UNIVERSITARIO
17.05
Semana 8/ | 2. Aplicar herramientas | Unidad 3. Profesionaliza Clase y trabajos | Lectura o visionado de
24.05 basicas de la suite de | tus informes con Word practicos tutoriales

Office, para la
produccion de textos,
el manejo de planillas
de datos y el desarrollo
de presentaciones, con
criterios de calidad
académica.

o Referencias: tabla de
contenido, notas al
pie, citas, bibliografia

e Revisar: correccién
automatica de
ortografiay
gramatica, sinénimos,

Instrucciones
Evaluacion 2

contar palabras,

Elaboracion de
evaluacion 2
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de cambios
Semana9/ | 2. Aplicar herramientas | Unidad 4. Presenta ideas | Clase y trabajos | Practica de contenidos
31.05 basicas de la suite de | con PowerPoint practicos en Powerpoint
Office, para la
generacion y e Disefio: temas, Lectura o visionado de
presentacion de tamafios, fondos, tutoriales
contenidos (textos y plantillas
presentaciones), con | e Sugerencias de disefio
criterios de calidad y uso de colores,
académica. fuentes, imagenes
e |nsertar: SmartArt,
graficos, tablas,
multimedia
Semana 10 | 2. Aplicar herramientas | Unidad 4. Presenta ideas | Instrucciones Practica de contenidos
/07.06 basicas de la suite de | con PowerPoint Evaluacién 3 en PowerPoint
Office, para la
generacion v e Transiciones, Lectura o visionado de
presentacion de animaciones tutoriales
contenidos (textos y e Buenasy malas
presentaciones), con practicas en uso de Elaboracion de
criterios de calidad presentaciones evaluacion 3
académica. e Consejos de
impresion y
distribucion
Semana 11 | 3. Utilizar MS Excel para | Unidad 5. Analiza datos | Clase y trabajos | Practica de contenidos
/14.06 recopilar , ordenar y | con Excel practicos en Excel
analizar datos con el fin
de poder generar e Formato y edicidn: Lectura o visionado de
contenido. Hojas, datos, tutoriales
columnas, filas,
automatizacion
e Datos: ordenar, filtros
e Férmulas basicas:
suma, resta,
multiplicacion,
division
Semana 12 | 3. Utilizar MS Excel para | Unidad 5. Analiza datos | Clase % trabajos | Practica de contenidos
/21.06 recopilar , ordenar y | con Excel practicos en Excel
analizar datos con el fin
de poder generar e Formato y edicidn: Lectura o visionado de
contenido. Hojas, datos, tutoriales
columnas, filas,
automatizacion
e Datos: ordenar, filtros
j‘;’;;’;a 13 RECESO UNIVERSITARIO
Semana 14 | 3. Utilizar MS Excel para | Unidad 5. Analiza datos | Clase y trabajos | Practica de contenidos
/05.07 recopilar , ordenar y | con Excel practicos en Excel

analizar datos con el fin
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de poder
contenido.

generar

e Visualizaciones:
ordenar, filtrar,
formato condicional,
dividir e inmovilizar
celdas

e Tablas dinamicas,
graficos, graficos
dindmicos

e Generacion de un
tablero de control

e Manipulacion de datos
geograficos entre Excel y
Google Earth.

Lectura o visionado de
tutoriales

Semana 15
/12.07

3. Utilizar MS Excel para
recopilar , ordenar y
analizar datos con el fin
de poder generar
contenido.

Unidad 6.
productos
varias

Integracion
Ofimatica vy

e Enlace entre el
procesador de texto,
presentaciones y
planillas de datos.

e Herramientas utiles:
Conversion Texto a
Imagen, generacion
de PDF a doc,
busqueda de archivos
en internet,
automatizacién de
tareas.

Clase %
practicos

trabajos

Practica de contenidos
en Excel

Lectura o visionado de
tutoriales

Semana 16
/19.07

3. Utilizar MS Excel para
recopilar , ordenar y
analizar datos con el fin
de poder generar
contenido.

Unidad 6. Analiza datos
con Excel

e Herramientas utiles:
Conversion Texto a
Imagen, generacion
de PDF a doc,
busqueda de archivos
en internet,
automatizacién de
tareas.

Clase y
practicos

Instrucciones
Evaluacion 4

trabajos

Practica de contenidos
en Excel

Lectura o visionado de
tutoriales

Elaboracion de
evaluacion 4

Semana 17
/ 26.07

EXAMEN -30/07/2021

Semana 18
/ 02.08

CIERRE NOTAS




