1.- Identificacion Asignatura

&
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Syllabus
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Herramientas Informaticas

Cédigo: | 751004

Carrera:

Trabajo Social

Unidad Académica:
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Sociales y Humanidades

Ciclo Formativo: Ciclo Inicial Linea formativa: Transversal
Semestre I Tipo de actividad: Obligatorio
N° SCT: 3 Horas Cronolégicas Semanales

Presenciales: | 3 hrs Trabajo 1,5 hrs

Auténomo:

Pre-requisitos No tiene
Académico (s) | Julia Cubillos Romo
Responsable (s) y
equipo docente
Contacto Julia.cubillos@uaysen.cl
Afio 2019 Periodo Académico 2019

Horario clases !

Viernes 8:30 a 11:45

Horario de atencion

estudiantes

Viernes de 13:00 a 14:30
(previa coordinacién via e-mail)

Campus

Lillo

2.- Propésito formativo

El objetivo de esta asignatura, de caracter predominantemente practica, es desarrollar en los estudiantes
habilidades necesarias para el uso de herramientas informaticas y tecnologias de informacién y
comunicacion. Las actividades que se desarrollaran en clases y en trabajo autbnomo permitiran poner en
practica lo aprendido tanto en el quehacer académico como en el drea profesional.

LIncluir horarios de otras actividades como laboratorios, si corresponde, sefialar Dia y bloque horario.




3.- Contribucion al perfil de egreso

Esta asignatura contribuye a los siguientes desempefios declarados en el Perfil de Egreso de las carreras:
e Demuestra una formacién social, ética, humanista, cientifica y de saberes disciplinares vy
tecnoldgicos.

4.- Resultados de aprendizaje especificos

Resultado de Aprendizaje Especifico Evidencia
1.- Aplicar funciones basicas de suite de oficina OFFICE Trabajos

2.- Aplicar funciones bdsicas de G suite. individuales
3.- Referenciar bibliografia de fuentes confiables de informacién en formato APA.

5.- Unidades de Aprendizaje

Unidad 1. Varios de GOOGLE y PDF
- Gmalil
- Calendario
- Drive
- Hangouts
- PDF

Unidad 2. Busqueda y referencia de informacidn secundaria en fuentes confiables
- Busqueda de articulos de revistas en bases de datos
- Busqueda de documentos en organismos gubernamentales e internacionales
- Referencias usando APA

Unidad 3. Mapas conceptuales
- Lectura de texto y realizacién de mapa conceptual usando software

Unidad 4. Procesador de texto (WORD y GOOGLE DOC)
- Estilosy Tabla de contenidos
- Formato de pagina (interlineado, letras, margenes, encabezados, pie de pagina, numeracién, marca
de agua)
- Insertar gréficos, tablas, imagenes, formas, ecuaciones,
- Insertar notas y citas
- Revisidn ortografica, control de cambios y comentarios

Unidad 5. Formularios (GOOGLE DIRVE)
- Disefio de formulario
- Visualizacion de datos procesados
- Descarga en planilla de calculo

Unidad 6. Planilla de Calculo (EXCEL)
- Sujetos y variables (columnas y filas). Vista (inmovilizar)
- Férmulas basicas
- Visualizaciones (ordenas, filtrar, formato condicional)
- Tablas dinamicas




- Gréaficos

Unidad 7. Presentaciones (POWER POINT y GOOGLE)
- Plantillas (suite y on line), ajustar plantilla institucional
- Informacidén precisa textual y grafica (criterios de seleccidn)
- Uso de herramientas de diseio
- Animaciones y presentacién

6.- Recursos de Aprendizaje

Bibliografia Obligatoria

Manual Normas Apa sexta Edicién. Universidad Javeriana.
https://www.javerianacali.edu.co/sites/ujc/files/manual de normas apa.pdf

Bibliografia complementaria

Segura Nataly ( 2006) Tesis marketing del color: ¢Como Influyen El Color Del Logotipo En La Personalidad De
Una Marca?

Google Drive. Manual

Guia basica Excel y Word

7.- Metodologia de Trabajo:

e Clases expositivas.
e Talleres practicos.

8.- Evaluaciones:

a) Evaluaciones parciales y ponderaciones:

Unidad 1. Varios de GOOGLE y PDF: Trabajo individual 10% (Evaluacién # 1)

Unidad 2. Busqueda y referencia de informacién secundaria en fuentes confiables: Trabajo individual 10%
(Evaluacién # 2)

Unidad 3. Mapas conceptuales: Trabajo individual 10% (Evaluacion # 3)

Unidad 4. Procesador de texto (WORD y GOOGLE DOC): Ensayo 10% y Trabajo individual edicién 10%
(Evaluacién # 4 y Evaluacién # 5)

Unidad 5. Formularios (GOOGLE DIRVE): Trabajo individual 10% (Evaluacién # 6)

Unidad 6. Planilla de Calculo (EXCEL): Trabajo individual 10% y Informe en Excel 10% (Evaluacion # 7 y
Evaluacion # 8)

Unidad 7. Presentaciones (POWER POINT y GOOGLE): Trabajo individual 10% y Exposicion 10% (Evaluaciéon #
9 y Evaluacion # 10)

Habra una fecha de evaluacion recuperativa solo para aquellos estudiantes que falten a una evaluacion con
justificacion de la Secretaria Académica.



https://www.javerianacali.edu.co/sites/ujc/files/manual_de_normas_apa.pdf

Examen:
Indicar condiciones para rendir el examen, su eximicion y su aprobacion:
- Eximicién con nota igual o superior a 5,5
- Aprobacidn del examen con nota igual o superior a 4,0
- Condicién para rendir examen: haber realizado todas las evaluaciones parciales

b) Ponderacién Nota Final de la Asignatura:
= Nota de Presentacion: 70%
= Nota de Examen: 30%
c) Requisitos de aprobacién de asignatura (calificaciones y asistencia):

La nota final exigida para aprobar la asignatura es 5,5.

La asistencia minima exigida para aprobar la asignatura es de 70%.

d) Disposiciones reglamentarias de calificaciones y aprobacién

= Todas las calificaciones, incluidos los promedios ponderados, se expresaran en cifras con un decimal.
La centésima igual o mayor a cinco se aproximara 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 evaluacién recuperativa en fecha establecida por
el docente. Dicha evaluacién tendra una ponderacién 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 hardn que ésta sea
calificada con la nota minima (1.0).

9.- Comportamiento y ética académica:

Se espera que los 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 estdn 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, presentacién o entrega de una actividad académica del curso sujeta a evaluacion, sera sancionado
con la suspension inmediata de la actividad y con la aplicacion de la nota minima (1.0).

10.- Otros aspectos asociados al funcionamiento del curso:

Algunas de las conductas y actitudes que facilitaran el funcionamiento del curso y el logro de los aprendizajes
esperados son:

- Puntualidad en la asistencia, para participar en las actividades practicas.
- Lectura de la bibliografia en las horas semanales destinadas al trabajo auténomo del estudiante.
- Uso de tablets, notebooks, celulares para la busqueda de informacién.




- Participacién en el aula emitiendo opinidn, ejemplos, consultas, propuestas.
Las actitudes que obstaculizaran el funcionamiento del curso y el logro de los aprendizajes esperados son:

- Conversaciones sobre asuntos personales dentro de la sala de clases, ya sea con companferos de
estudio o por teléfono.

- Atrasos, ausencias, o salidas antes del término de la hora de clases.

- Conductas disruptivas (agresivas o pasivas) respecto a los compafieros de clases, docente e invitados.

- Incumplimiento de las actividades programadas.




11.- Planificacion de las actividades de ensefianza- aprendizaje y de evaluacion

Semana | Sesion Resultado(s) de Aprendizaje Tema (Unidades de aprendizaje) Actividad(es), evaluacién y/o lecturas | Actividad(es) de
Trabajo
Auténomo
1 1-2 2.- Aplicar funciones basicas Presentacion Clase y trabajos practicos
de G suite. Unidad 1. Varios de GOOGLE y PDF (Gmail,
2 3-4 Calendario, Drive, Hangouts, PDF) Evaluacion #1
3 5-6 3.- Referenciar bibliografia de | Unidad 2. Busqueda y referencia de Clase y trabajos practicos Busqueda de
fuentes confiables de informacién secundaria en fuentes confiables informacién
informaciéon en formato APA. | -  Busqueda de articulos de revistas en
bases de datos
- Busqueda de documentos en organismos
gubernamentales e internacionales
4 7-8 - Referencias usando APA Clase y trabajos practicos Lectura normas
Evaluacion # 2 APA
5 9-10 Unidad 3. Mapas conceptuales Clase y trabajos practicos Lectura de un
- Lectura de texto y realizacién de mapa Evaluacion # 3 articulo
conceptual usando software
6 11-12 1.- Aplicar funciones basicas Unidad 4. Procesador de texto (WORD vy | Clasey trabajos practicos Ensayo Redaccion de
de suite de oficina OFFICE GOOGLE DOC) borrador 1 de
- Estilos y Tabla de contenidos ensayo
7 13-14 - Formato de pdgina (interlineado, | Clasey trabajos practicos Redaccidn de
letras, margenes, encabezados, pie borrador 2 de
de pdgina, numeracion, marca de ensayo
agua)
8 15-16 - Insertar graficos, tablas, imagenes, | Evaluacion # 4
formas, ecuaciones,
- Insertar notas y citas
9 17-18 - Revisidon ortografica, control de Clase y trabajos précticos
cambios y comentarios
- Google doc
10 19-20 Evaluacién # 5




Semana | Sesion Resultado(s) de Aprendizaje Tema (Unidades de aprendizaje) Actividad(es), evaluacién y/o lecturas | Actividad(es) de
Trabajo
Auténomo
11 21-22 2.- Aplicar funciones basicas Unidad 5. Formularios (GOOGLE DRIVE) Clase y trabajos practicos
de G suite. - Disefio de formulario
12 23-24 - Visualizacién de datos procesados Clase y trabajos practicos
- Descarga en planilla de calculo Evaluacion # 6
13 25-26 1.- Aplicar funciones basicas Unidad 6. Planilla de Calculo (EXCEL) Clase y trabajos practicos
de suite de oficina OFFICE - Sujetos y variables (columnas y filas).
Vista (inmovilizar)
14 27-28 - Férmulas y funciones basicas Clase y trabajos practicos
- Visualizaciones (ordenas, filtrar, | Evaluacion # 7
formato condicional)
15 29-30 - Tablas dindmicas Clase y trabajos practicos
- Graficos Evaluacion # 8
16 31-32 1.- Aplicar funciones basicas Unidad 7. Presentaciones (POWER POINT vy | Clasey trabajos practicos Preparar
de suite de oficina OFFICE GOOGLE) Evaluacion #9 Evaluacion #9
- Plantillas (suite y on line), ajustar
plantilla institucional
- Informacion precisa textual y grafica
(criterios de seleccidn)
17 33-34 - Uso de herramientas de disefio Clase y trabajos practicos Preparar
- Animaciones y presentacion Evaluacion # 10
18 35-36 Todos Todas Evaluacién # 10
(3 minutos por exposicion)
19 37vy38 Examen




