> EDUCACION 0, Grama EDUCATIVO: LICENCIATURA EN GESTION DEL BIENESTAR b’y P
EN COMPETENCIAS PROFESIONALES DIRECCION GENERAL DE UNIVERSIDADES

TECNOLOGICAS y POLITECNICAS

PROGRAMA DE ASIGNATURA: HERRAMIENTAS OFIMATICAS CLAVE: E-HOF-1

I efele X1 e [SREVILI o [P (SNC[SHEN El estudiante procesara informacidn de centros de bienestar a través de la ofimatica para la elaboracién
Asignatura de documentos y contribuir al manejo eficiente de la comunicacién.

Implementar planes de operacion a través de la integracion del estudio de la estructura humana, sus
Competencia a la que alteraciones, los modelos del bienestar, los fundamentos de la cosmetologia y las bases de la
contribuye la asignatura administracidn para contribuir en la mejora continua de la calidad en el servicio y la rentabilidad de los

Centros de Bienestar.

Tipo de

. Cuatrimestre Créditos Modalidad Horas por semana Horas Totales
competencia

Especifica Escolarizada

Horas del Saber Horas del Saber Hacer Horas Totales
Unidades de Aprendizaje

l. Procesador de textos 3 12 15
Il. Hojas de célculo 3 17 20
Ill. Editores de presentaciones 2 8 10

Totales 8 37 45
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Funciones

Relacionar los conceptos, modelos
y teorias del bienestar a través del
estudio de las estructuras vy
funciones corporales, asi como de
sus alteraciones y las bases de la
cosmetologia para establecer la
técnica de aplicacién de acuerdo
con las necesidades del cliente.

Capacidades

Identificar los fundamentos del bienestar a
través del andlisis de las perspectivas tedricas y
conceptuales para el desarrollo de la profesion.

Criterios de Desempeiio

Integrar un portafolio de evidencias que incluya:

- Mapa semantico de las teorias del
bienestar.

- Cuadro comparativo de los modelos del
bienestar.

- Glosario con los conceptos relacionados
con los modelos y teorias del bienestar.

Describir la tipologia y caracteristicas de la piel
del rostro a través del estudio de la estructura
humana, sus alteraciones y las bases de la
cosmetologia para establecer protocolos de
atencion.

Presentar reporte de un caso que incluya:

- Tipologia de la piel.

- Caracteristicas.

- Alteraciones.

- Fotografias.

- Propuesta de protocolo a seguir para el
cuidado de la piel.

Integrar planes de operacion de un
centro de bienestar a través del
estudio de las bases de la
administracién y la calidad en el
servicio

Proponer planes de coordinacién y supervisidon
de centros de bienestar

con base en la tipologia de los establecimientos
para la mejora en operacion.

Proponer un plan que incluya:

- Latipologia del centro de bienestar.
- Estrategias de coordinacion.
- Estrategias de supervision.

Verificar la implementacién de los protocolos y
servicio de atencion a cliente con base en los
estdndares establecidos para contribuir a la
satisfaccién del cliente.

Elaborar un reporte de una practica que incluya:

- Tiposy necesidades del cliente.

- Protocolos de servicio utilizados.

- Manejo de conflictos.

- Instrumentos de medicidon y grados de
satisfaccién del cliente.

- Lista de verificacion de los estandares de
calidad.

- Propuesta de acciones correctivas.

ELABORO: DGUTYP

REVISO:

DGUTYP

APROBO: DGUTyP

VIGENTE A PARTIR DE:

SEPTIEMBRE DE 2024

F-DA-01-PA-LIC-63.1




UNIDADES DE APRENDIZAIJE

Unidad de Aprendizaje

Procesador de textos

Propésito esperado

Horas del

Tiempo Asignado

Elementos del software.

Horas del Saber Hacer
Saber

Saber
Dimension Conceptual

Identificar los principios y elementos
basicos del software.

Identificar las caracteristicas vy
funciones  bdsicas del sistema
operativo (S.0.).

El estudiante elaborard documentos en procesador de textos para la presentacién de informacioén.

Saber Hacer
Dimension Actuacional

Distinguir los principios y elementos
basicos del software.

Distinguir ~ las  caracteristicas y
funciones basicas del sistema operativo
(S.0.).

Herramientas digitales.

Identificar los conceptos basicos del
internet y las principales
herramientas:

- Metabuscadores.

- Almacenamiento en la nube.

- Correo electrénico. -
Plataformas. institucionales.

- Creacion de canales de video.

- Conocer los reglamentos
aplicables.

Desarrollar los conceptos basicos del
internet y las principales herramientas:

- Metabuscadores.

- Almacenamiento en la nube.

- Correo electrdnico.

- Plataformas. institucionales.

- Creacion de canales de video.

- Conocer los reglamentos
aplicables.

Entorno de trabajo del
procesador de textos.

Identificar los elementos del entorno
de trabajo del procesador de textos y
sus vistas:

Distinguir los elementos del entorno de
trabajo del procesador de textos y sus
vistas:

Horas Totales

Ser y Convivir
Dimension Socioafectiva

El estudiante debera tener
capacidad de analisis, un
criterio  objetivo y de
asociacion de informacion.

Propiciar un ambiente de
trabajo en equipo, empatia,
respeto.
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- Normal, disefio web, disefio
de impresién, disefio de
lectura, esquema y modos de

- Normal, disefio web, disefo de
impresion, disefio de lectura,
esquema, preliminar y modos

vista en el procesador de de vista en el procesador de
texto. texto.
Edicidony Describir los parametros de | Desarrollar los  pardmetros de
formato de texto. configuracion de wuna pdgina del|configuracion de una pagina del

procesador de textos.

Identificar las herramientas de edicién
y dar formato a texto.

procesador de textos.

Distinguir las herramientas de edicién
y dar formato a texto.

Tablas y herramientas de
dibujo.

Identificar las herramientas de

creacién y manipulacién de tablas.

Identificar las herramientas de
manipulacion de imagenes, objetos y
formas basicas.

Disefiar tablas. Integrar imagenes,
objetos y formas basicas en textos.

Elaborar tablas de contenido, tablas de
ilustraciones, paginacién y referencias
bibliograficas (estilo APA y Vancouver).

Combinacién de tareas

Identificar las herramientas utilizadas
en la combinacién de correspondencia
y vinculos a datos.

Identificar las herramientas utilizadas
en la combinacidn de correspondencia
y vinculos a datos.

Métodos y técnicas de ensefianza

Busqueda bibliografica y andlisis de la informacion

Equipos colaborativos

Ensefianza Basada en problemas.

Proceso Ensefianza-Aprendizaje

Celular.
Tablet.

Computadora con software de hoja de texto.
Equipo audiovisual.

Pizarrén.

Internet.

Aplicaciones 3D propias del area.

Medios y materiales didacticos

Espacio Formativo
Aula

Laboratorio / Taller |X

Empresa
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Proceso de Evaluacion

Resultado de Aprendizaje Evidencia de Aprendizaje Instrumentos de evaluacidn
Los estudiantes describen los conceptos bdsicos, | A partir de un ejercicio practico, entregara un
dispositivos de la computadora y el procedimiento | documento de texto en formato electrénico
de uso de las herramientas del procesador de textos | que integre:
y plataformas institucionales.

- Cambio de usuario, de contraseiay
protector de pantalla. -

- Manejo archivos: copiar, pegar,
renombrar, respaldar, imprimir,
mover, comprimir y eliminar. Ruabrica.

- Manejar de forma dptima las Lista de cotejo.
plataformas institucionales. - Enviar y
recibir correos electrénicos con
informacidn obtenida en buscadores.

- Configurar pagina. - Editar y dar
formato a textos. -Elaborar tablas en
hoja de texto y de calculo. - Insertar
objetos. - Realizar combinacién de
correspondencia.
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UNIDADES DE APRENDIZAIJE

Unidad de Aprendizaje

Il. Hojas de cdlculo.

Propésito esperado

Horas del

Tiempo Asignado

Entorno de trabajo de la
hoja de calculo.

Horas del Saber Hacer
Saber

Saber
Dimension Conceptual

Identificar los elementos del entorno
de trabajo de la hoja de célculo y sus
vistas:

- Normal, disefio web,
encabezado, pie de pagina,
disefio de impresién, disefio
de lectura, esquema vy
preliminar.

Identificar las herramientas de hoja de
calculo: - Filas, columnas y celdas, y sus
funciones de insertar, eliminar,
modificar y aplicar formato.

Saber Hacer
Dimension Actuacional

Implementar los elementos del
entorno de la hoja de calculo, y sus
vistas.

- Normal, diseno web,
encabezado, pie de pdagina,
diseifo de impresidn, disefio de
lectura, esquema y preliminar.

Implementar las herramientas de hoja
de cdlculo: - Filas, columnas y celdas, y
sus funciones de insertar, eliminar,
modificar y aplicar formato.

Funciones basicas e
intermedias de la hoja de
célculo.

Explicar los procedimientos de
manipulacion, tratamiento de datos y
creacion de féormulas en una hoja de
calculo.

Identificar las funciones bdasicas vy
operacién de la hoja de célculo:

Desarrollar los procedimientos de
manipulacion, tratamiento de datos y
creacion de féormulas en una hoja de
calculo.

Implementar las funciones basicas y
operacion de la hoja de célculo:

El estudiante identificara las herramientas basicas de la hoja de célculo para el tratamiento de informacién
numeérica.

Horas Totales

Ser y Convivir
Dimension Socioafectiva

El estudiante debera tener
capacidad de analisis, un
criterio objetivo 'y de
asociacion de informacion.

Propiciar un ambiente de
trabajo en equipo, empatia,
respeto
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- Suma, promedio, minimo,
maximo, Si, Y, O, concatenar,
fecha, hoy y ahora.

Identificar las funciones intermedias: | Implementar las funciones
- Maedia, mediana, moda, | intermedias:
varianza, desviacion estandar - Maedia, mediana, moda,

- Suma, promedio, minimo,
maximo, Si, Y, O, concatenar,
fecha, hoy y ahora.

varianza, desviacion estandar

Graficos.

Explicar los procedimientos de
creacion y manipulacidn de gréficos,
asi como sus caracteristicas.

Implementar los procedimientos de
creacion y manipulacion de gréficos,
asi como sus caracteristicas.

Proceso Ensefianza-Aprendizaje

Espacio Formativo
Aula
Laboratorio / Taller |X

Métodos y técnicas de ensefianza Medios y materiales didacticos

Computadora con software de hoja de texto.
Equipo audiovisual.

Pizarrén.

Internet.

Celular.

Tablet.

Busqueda bibliografica y andlisis de la informacion
Equipos colaborativos
Ensefianza Basada en problemas.

Empresa

Proceso de Evaluacion

Evidencia de Aprendizaje Instrumentos de evaluacidn

Resultado de Aprendizaje
Los estudiantes desarrollan las funciones basicas, | A partir de un ejercicio practico, entregara
intermedias y graficos de las hojas de cdlculo para la|un libro de calculo en formato electrénico

Lista de cotejo.
Rubrica.

organizacidn digital en los Centros de Bienestar. gue integre:

- Configuracion de hoja de célculo.
- Edicion y formatos.
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- Informacién

numérica obtenida

mediante funciones y férmulas

basicas.
- Gréficos.
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UNIDADES DE APRENDIZAIJE

U Ko [SWAVGIR=Ialo [FZIEN 111, Editores de presentaciones.

Propdsito esperado . .
informacién.

Horas del

Horas del Saber Hacer
Saber

Tiempo Asignado

Saber Hacer
Dimension Actuacional

Saber
Dimension Conceptual

Entorno de trabajo. Identificar los elementos del entorno de | Distinguir los elementos del entorno

trabajo del editor de presentaciones y|de  trabajo  del editor de
sus vistas: presentaciones y sus vistas:
- Normal, clasificador de - Normal, clasificador  de

diapositivas, pagina de notas,
presentacion con
diapositivas, patron de
diapositivas, documentos y
notas.

diapositivas, pagina de notas,
presentacion con diapositivas,
patrén de diapositivas,
documentos y notas.

Estructura de una
presentacién con

Identificar las herramientas del editor
de presentaciones, creacion, asistentes

Implementar las herramientas del
editor de presentaciones, creacion,

El estudiante identificara las herramientas basicas de los editores de presentaciones para la exposicion de

Horas Totales

Ser y Convivir
Dimension Socioafectiva

El estudiante debera tener
capacidad de analisis, un
criterio  objetivo 'y de
asociacion de informacion.

Propiciar un ambiente de
trabajo en equipo, empatia,
respeto

diapositivas. de contenido y plantillas de disefio, | asistentes de contenido y plantillas de
tales como: diserio, tales como:

- Presentacion en blanco, disefio - Presentacion en blanco,

de diapositiva, plantillas de disefio de diapositiva,

diseio, asistente de plantillas de disefio, asistente
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autocontenido y dalbum de
fotos.

Identificar las reglas para la elaboracién
de presentaciones profesionales.

de autocontenido y album de
fotos.

Distinguir las reglas para |Ia
elaboracidén de presentaciones
profesionales.

Personalizar presentacién

con diapositivas.

Identificar las  herramientas de
personalizacion del editor de
presentaciones y elementos
multimedia:

- Transicion de diapositivas,
trayectorias de
desplazamiento, animaciones
de entrada, énfasis, salida,
hipervinculos, elementos
multimedia.

Identificar las herramientas para la
manipulacion de diapositivas:

- Vista del clasificador de
diapositivas, mover, copiar,

Implementar las herramientas de
personalizacion del editor de
presentaciones y elementos
multimedia:

- Transicion de diapositivas,
trayectorias de
desplazamiento, animaciones
de entrada, énfasis, salida,
hipervinculos, elementos
multimedia.

Implementar las herramientas para la
manipulacion de diapositivas:

- Vista del clasificador de
diapositivas, mover, copiar,

eliminar y ocultar diapositivas, eliminar % ocultar
ensayo de intervalos y patron diapositivas, ensayo de
de diapositivas. intervalos 'y patrén de
diapositivas.
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Proceso Ensefianza-Aprendizaje

Espacio Formativo

Métodos y técnicas de ensefianza Medios y materiales didacticos Aula

Busqueda bibliografica y analisis de la informacion Computadora con software de hoja de texto. Laboratorio / Taller |X
Equm:os colaborativos ngpc3 audiovisual. Empresa
Ensefianza Basada en problemas. Pizarrén.

Internet.

Celular.

Tablet.

Aplicaciones 3D propias del area.

Proceso de Evaluacion

Resultado de Aprendizaje Evidencia de Aprendizaje Instrumentos de evaluacion
Los estudiantes implementan las herramientas del | A partir de un ejercicio practico, entregard una
editor de presentaciones para la organizacion presentacién en formato electrénico que
digital en los Centros de Bienestar. integre:

Lista de cotejo.

- Plantillas, graficas, asistentes de -
Rubrica.

contenido y patrones.
- Elementos multimedia.
- Animacién y transicion de diapositivas.

Perfil idoneo del docente

Formacion académica Formacion Pedagdgica Experiencia Profesional
Licenciatura en Informatica. Cursos relacionados con pedagogia, en|Preferentemente experiencia de acuerdo con
competencias  profesionales, didactica, | su formacién académica.
educacién, habilidades docentes, habilidades
socioemocionales y de comunicacion, | Experiencia docente, preferentemente en

ambientes virtuales de aprendizaje y afines. | €ducacion superior.
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