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SYLLABUS DE HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS (POLITECNICO)

(PRIMER SEMESTRE 2025)

l.- IDENTIFICACION DE LA ASIGNATURA:

Nombre y Cédigo de la Asignatura:

Herramientas Tecnologicas

Fecha de Creacion / Actualizacion:

Febrero 2025

Especialidad / Escalafon (Abreviatura):

Primer Ano Politécnico

Requisitos:

Egresado de Ensefianza Media

Competencia(s) del perfil de egreso:

Utilizar aplicaciones tecnoldgicas que permiten el acceso, produccion, tratamiento
y comunicacion de la informacién, conforme a las normativas institucionales.

Titulo (Técnico - Profesional):

Oficial de Marina

Profesor / Equipo Docente:

Francisco de la Barrera, Catherine Hardy, Andrés Lucero, Lorena Pizarro, Moénica
Puentes, Nelson Rios.

Resultados de Aprendizaje: RdA
Que el alumno

RdA1.- Utiliza comandos de Office al confeccionar documentos, planillas electrénicas o presentaciones para la produccion, tratamiento y
comunicacion de informacién, conforme a las normativas institucionales.

¢Para qué me sirve la asignatura?

Entrega un grupo de herramientas que nos permite crear, acceder y compartir documentos de Word, Excel, y PowerPoint, necesarios para el
desarrollo del trabajo académico y profesional, de tal manera que permita a los cadetes y futuros oficiales realizar de forma mas eficiente sus tareas.
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I.- PLANIFICACION SEMANAL DE LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS

Resultados o
. R s de
Semf "8 1 Clase U.A. N° de Act|V|dad.es.de Contenidos Esenciales Evaluacion ecursc? .
N Aprendizaie Aprendizaje Aprendizaje
Presentacion, metodologia,
evaluaciones, normas Powerpoint de
1 1 generales. Algunas presentacion
generalidades de la
Inteligencia Artificial
Trabajo individual | ©°C 9 menu Inicio . .

5 5 en ol uso del men e Portapapeles Trabajo en actividad 1
o e Fuentes de Word (Moodle)
inicio de Word e Parrafo

Unidad e Edicién
Aar?c\?éigle RdA1 Uso del men insertar Evaluacion
' o pidual | o Paginas Formativa
Trabajo |nd|V|dua’ 3 Tablas. Trabajo en actividad 2
3 3 en el uso del menu | ¢ llustraciones y formatos de Word (Moodl
insertar de Word | ® Encabezados y pie de e Word (Moode)
paginas
e Texto
e Simbolos
Trabaio individual Uso del menu Disefio de
ra laJO Idn IIVI ual Pagina Trabajo en actividad 3
4 4 eD?sgﬁgS%e eprggzg e Configuracion de pagina de Word (Moodle)
e Fondo de pagina
de Word e Parrafo
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e Organizar
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Resultados s
Semf Na | Clase U.A.N° de Actmdac!es_de Contenidos Esenciales Evaluacién Recursc_os <.1e
Aprendizaje Aprendizaje Aprendizaje
Uso del menu Referencias
¢ Nota al pie
. Uso del 1 Revi
Unidad Trabajo individual | s;e\(:Sin;Enu evisar
Aprendizaje en el uso del menu . Trabajo en actividad 4
S S 1:Word | RAAT referencias, revisar | goTentanos de Word (Moodle)
, vista de Word * rroteger
Uso del menu vista
e Mostrar u ocultar
e Ventana
Uso de menu Inicio
o Fuente Evaluacién
Trabajo individual | e Alineacién Formativa
6 6 en el uso delmend | o Numeros | Trabajo en actividad 5
inicio de Excel e Estilos de Excel (Moodle)
Unidad « Celdas
Aprendizaje | RdA1 e Modificar
2 : Excel e Portapapeles
Uso de menu Insertar
Trabajo individual | ® Graficos N
7 7 en el uso del menu | Uso de menu disefio de Pagina Trabajo en Actividad 6
disefio de Pagina | e Configurar pagina de Excel (Moodle)
e Opciones de Hoja
e Impresion
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Resultados PR
Se'ﬂ? "3 | Clase U.A. N° de Actmdac!es_de Contenidos Esenciales Evaluacion Recursc_os <.1e
Aprendizaje Aprendizaje Aprendizaje
Unidad Uso de menu Férmulas -
A r:rlld?za'e Trabajo individual Evaluacion Trabajo en Actividad 7
8 8 2 _ ExceIJ en el uso del menu e Insertar funcion Formativa de Exi:el Moodle
' formulas. e Nombres definidos ( )
Unidad Uso del menu datos _
A r:rlld?za'e Trabajo individual . EV3|U8C_IC'>n
9 9 g E J RAA1 en elusodelmenu | ¢ Ordenary Filtrar Formativa Repaso
: Excel .
datos e Herramientas de datos
e Esquemas
Trabajo individual
en el wuso de
10 10 comando de | contenidos esenciales Evaluacion Instrumento de
UA1 yUA2 edicion de textos y trabajados hasta la fecha i evaluacion en linea
comando basicos J ' Sumativa
de uso de planilla
de calculo
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Resultados i
Serﬂ? N3 | Clase U.A. N° de Actmdac!es_de Contenidos Esenciales Evaluaciéon Recursqs <.1e
Aprendizaje Aprendizaje Aprendizaje
Trabajo individual | _S° 98! menu datos
11 11 en e.I usodelmenu | Ordenar y Filtrar Trabajo en Actividad 9
revisar . de Excel (Moodle)
e Herramientas de datos
e Esquemas
Trabajo individual . .
12 12 en el uso del menu Uso del ment revisar Trabajo en Actividad 10
Vista e Proteger de Excel (Moodle)
Unidad 9
Aprendizaje Uso del menlu imprimir una
2 : Excel planilla y
Evaluacion
RdA1 L . . - .
Trabajo individual | ® Orientacién de pagina Formativa
en el uso del menu | ® Ajuste de pagina . .
13 13 imprimir una | « Margenes Trabajo en Actividad 11
. L de Excel (Moodle)
Planilla e Repetir filas en extremo
superior
e Intervalos de paginas
e Vista preliminar
e Impresion
Unidad Trabajo individual | USC d& menu Inicio
14 14 Aprendizaje en el uso del menu : " Trabajo en Actividad 12
3:PPT inicio g:ﬁﬁﬁf’t"’as‘ de PPT (Moodle)
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Resultados P
Se'ﬂ? M3 | Clase U.A. N° de Actmdac!es_de Contenidos Esenciales Evaluacion Recursqs <.1e
Aprendizaje Aprendizaje Aprendizaje
Uso de menu Insertar
Trabajo individual llustraciones
15 15 en el uso del menu : Vinculos Trabajo en Actividad 13
insertar e Texto de PPT (Moodle)
¢ Clip multimedia
Unidad Evaluacion
Ap?i'gnsllaz?Je RAA1 Uso de menu Diseno Formativa
' e Configurar pagina
Trabajo individual | ¢ Temas
16 16 en el uso del menu | ¢ Fondo
disefo Uso de menu Animaciones Repaso
¢ Animaciones
e Transicion diapositivas
Trabajo individual en ..
17 17 UA2Y 3 RdA1 el uso de comando de | Contenidos Esenciales Evaluacion Instrumento de
de planilla de calculoy | Del curso Sumativa evaluacion en linea
ppt
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lll.- REGLAS DEL CURSO.

Disciplina: evidenciar rigurosidad en el cumplimiento de deberes y tareas, ser autoexigente y autdbnomo, manifestar perseverancia en el logro de
objetivos.

Responsabilidad: participar con interés en las actividades propuestas, cumplir los deberes y compromisos oportunamente. Que el comandante y
encargado de curso cumplan con su rol.

Respeto: considerar los beneficios y fortalezas de los puntos de vista ajenos, aplicaciéon juiciosa del pensamiento critico.

En sala de clases:

Trabajar clase a clase en la guia que corresponda.

El trabajo se debe desarrollar en el computador asignado.

No se debe trabajar en los notebook personales, (los software son diferentes)

Entregar al término de la clase en la plataforma Moodle la guia de trabajada.

Cuidar el computador asignado en la clase.

Cuidar de los audifonos que se asignan con el computador.

Una vez entregado el trabajo, borrar el trabajo desarrollado y que tenia guardado en el computador.

Noobkowbh=




