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 PROGRAMA DE ASIGNATURA

HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 
	1.- IDENTIFICACIÓN

	ASIGNATURA
	:   HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 

	CURSO
	:   PRIMER AÑO POLITÉCNICO

	REQUISITO
	:   CUARTO AÑO DE ENSEÑANZA  MEDIA.

	FACULTAD
	:   CIENCIAS BÁSICAS Y APLICADAS.

	CÁTEDRA
	:   HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS 

	GESTOR ACADÉMICO
	:   ESCUELA NAVAL “ARTURO PRAT”.

	2.- ANTECEDENTES ACADÉMICOS (CARGA HORARIA)

	DURACIÓN SEMANAS
	:  17

	CATEGORÍA HORAS
	:  SUPERIOR

	RÉGIMEN
	:  SEMESTRAL

	Resumen Carga Horaria de U.T.’s
	Resumen información para Plan de Estudio

	TOTAL HORAS TEÓRICAS
	:  00
	TOTAL SEMANAS :  17

	TOTAL HORAS PRÁCTICAS
	:  30
	TOTAL HORAS TEÓRICAS
	 :  00
	HORAS SEMANALES TEÓRICAS
	: 00

	TOTAL HORAS EVALUACIÓN
	:  04
	TOTAL HORAS PRÁCTICAS
	:  34
	HORAS SEMANALES PRÁCTICAS
	: 02

	TOTAL HORAS ASIGNATURA
	:  34
	TOTAL HORAS ASIGNATURA
	 :  34
	TOTAL HORAS SEMANALES
	: 02

	3.- EXIGENCIAS ACADÉMICAS

	Mínimas y Coeficientes :
	Cantidad de Evaluaciones Mínimas :

	PREMA
	: 60%
	TEÓRICAS
	: 00

	NOTA MÍNIMA DE EXIMICIÓN
	: 8.0
	PRÁCTICAS
	: 02

	COEF. NOTA PRES. A EXAMEN
	: 60%
	TOTAL EVALUACIONES
	: 02

	COEF. NOTA EXAMEN
	: 40%
	
	

	4.- RECURSOS

	Humanos :
	Infraestructura :

	TIPO DE PROFESOR
	: Civil 
	SALA DE CLASES 
	: NO

	NIVEL ACADÉMICO
	: Universitario  
	LABORATORIO
	: SÍ

	
	
	SIMULADOR
	: NO

	
	TALLER
	: NO

	
	OTROS
	: SÍ

	5.- RESPONSABLES

	AUTOR(ES)
	: PC SRA. YANINA LEIVA  A.

	JEFE DE CÁTEDRA
	: PC SR. FRANCISCO DE LA BARRERA Z.

	JEFE DE FACULTAD
	: PC SRTA. CATHERINE HARDY G.

	FECHA
	: Marzo 2022

	  FEDERICO KARL SAELZER CONCHA
Capitán de Navío

Director Escuela Naval
	SEBASTIÁN GUTIÉRREZ CASAS
Contraalmirante
Director de Educación de la Armada


I.-  INTRODUCCIÓN.

A.- Nombre de la asignatura.
HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS   
B.- Fundamentos de la asignatura.

La asignatura de Herramientas Tecnológicas, que se imparte en primer año politécnico, tiene por fundamento facilitar el trabajo académico, a través de recursos informáticos (tecnología informática), de tal manera que permitan a los cadetes realizar de forma más eficiente los trabajos de las diferentes asignaturas de las cátedras que conforman el sistema académico de la Escuela Naval.

 El uso de Microsoft Office con sus aplicaciones de Word, Excel y Power Point corresponde a un conjunto de herramientas que buscan aportar a la solución integrada de las tareas y/o problemas a desarrollar en el trabajo de intercátedra.
C.- Ubicación de la asignatura en el contexto de la malla curricular.


D.- Objetivos Generales  de la asignatura.

Al finalizar la asignatura, el Cadete podrá aplicar las herramientas tecnológicas a diversas tareas académicas, considerando todas las asignaturas que se imparten en la Escuela Naval.

Para lograr lo anterior, se requiere potenciar cada una de las siguientes capacidades y destrezas: Orientación Espacio-Temporal (buscar referencias, indagar y explorar información), Razonamiento Lógico (expresión lógica y procesamiento de la información).
En el contexto axiológico, la asignatura  contribuirá al desarrollo integrado del valor de la Disciplina, a través de las actitudes de ser riguroso en el cumplimiento de sus obligaciones y tareas, manteniendo un correcto comportamiento en las actividades académicas y siendo perseverante en el logro de los objetivos propuestos; del valor de  la Responsabilidad a través de las actitudes de cumplir los deberes y compromisos oportunamente, y participando con interés en las actividades propuestas, sean estas individuales o colectivas; y del valor del Respeto, a través de las actitudes de reconocer y respetar la autoridad, demostrando buenos modales, cortesía y deferencia en las relaciones,  con los demás, además del saber escuchar.
II.-  DESARROLLO DE LAS UNIDADES TEMÁTICAS.
U.T. N°1. PROCESADOR DE TEXTO WORD.  
A.- Carga Horaria.

	Horas Teóricas
	Horas Prácticas
	Horas de Evaluación
	Total Horas U.T.

	00
	10
	00
	10


B.- Objetivos de la Unidad Temática.

1.- Objetivo referido a  Razonamiento Lógico. 
a.- Aplicar comandos de Word al confeccionar un documento, siguiendo especificaciones de formato.
b.- Elaborar textos escritos aplicando sus normas particulares.

C.- Contenidos.

1.- Menú de inicio.

a.- Portapapeles.

b.- Fuentes.
c.- Párrafo.

d.- Edición.

2.- Menú insertar.

a.- Páginas.
b.- Tablas.

c.- Ilustraciones y formatos.
d.- Encabezados y pie de páginas.

e.- Texto

f.- Símbolos.

3.- Menú Diseño de Página.

a.- Configuración página.

b.- Fondo de página.

c.- Párrafo.

d.- Organizar.
4.- Menú Referencias.

a.- Notas al pie.
b.- Insertar índice.
5.- Menú Revisar.

a.- Revisión.

b.- Comentarios.

c.- Proteger

6.- Menú Vista.

a.- Mostrar u ocultar.
b.- Ventana.

D.- Sugerencias Metodológicas.

1.- Actividad práctica individual con uso de Word Office, con apoyo de guías de  aprendizaje.
2.- Trabajo individual de aplicación de Word Office.
E.- Evaluación.

1.- Evaluación para la capacidad de Razonamiento Lógico.
Evaluación práctica con uso de Word Office, con aplicación de rúbrica.
F.- Actividades de Grupo.

1.- Trabajo en Laboratorio de computación.

U.T. N° 2.  
PLANILLA ELECTRÓNICA EXCEL.
A.- Carga Horaria.

	Horas Teóricas
	Horas Prácticas
	Horas de Evaluación
	Total Horas U.T.

	00
	16
	02
	18


B.- Objetivos de la Unidad Temática.

1.- Objetivo referido a  Razonamiento Lógico.

a.- Aplicar comandos de Excel al confeccionar una planilla de cálculo.
b.- Establecer secuencias al construir una planilla de cálculo, construyendo fórmulas específicas. 
c.- Construir  gráficos dinámicos, a partir de una planilla electrónica.
C.- Contenidos.

1.- Menú Inicio.
a.- Fuente.
b.- Alineación.

c.- Números.

d.- Estilos.

e.- Celdas.

f.- Modificar.

g.- Portapapeles.
2.- Menú Insertar
a.- Gráficos.
3.- Menú Diseño de Página
a.- Configurar página. 
b.- Opciones de hoja.

c.- Impresión.

4.- Menú Fórmulas
a.- Insertar función.
b.- Nombres definidos.

5.- Menú datos.
a.- Ordenar y Filtrar

b.- Herramientas de Datos.
c.- Esquema.
6.- Menú Revisar
a.- Proteger
7.- Menú Vista

a.- Mostrar u ocultar.

b.- Ventana.

8.- Imprimir una Planilla.

a.- Orientación de página.

b.- Ajuste de página.

c.- Márgenes.

d.- Repetir filas en extremo superior.

e.- Intervalos de páginas.

f.- Vista preliminar.

g.- Impresión.

D.- Sugerencias Metodológicas.

1.- Actividad práctica individual con uso de Excel, con apoyo de guías de  aprendizaje.

2.- Trabajo individual de confección de una planilla en Excel.
E.- Evaluación.

1.- Evaluación para la capacidad de Razonamiento Lógico.
Evaluación práctica con uso de Excel, con aplicación de rúbrica.
F.- Actividades de Grupo.

1.- Trabajo en Laboratorio de computación.
U.T. N° 3.  
PRESENTACIONES CON POWER POINT.
A.- Carga Horaria.

	Horas Teóricas
	Horas Prácticas
	Horas de Evaluación
	Total Horas U.T.

	00
	04
	02
	06


B.- Objetivos de la Unidad Temática.

1.- Objetivo referido a  Razonamiento Lógico.

a.- Aplicar comandos de PowerPoint al confeccionar una presentación.
C.- Contenidos
1.- Menú Inicio.
a.- Diapositivas

b.- Dibujo

2.- Menú Insertar

a.- Ilustraciones

b.- Vínculos

c.- Texto

d.- Clip multimedia.

3.- Menú Diseño

a.- Configurar página

b.- Temas
c.- Fondo

4.- Menú Animaciones

a.- Animaciones 
b.- Transición diapositivas.

D.- Sugerencias metodológicas.

1.- Actividad práctica individual con uso de PowerPoint, con apoyo de guías de  aprendizaje.

2.- Trabajo individual de confección de una presentación con PowerPoint.
E.- Evaluación.

1.- Evaluación para la capacidad de Razonamiento Lógico.

Evaluación práctica con uso de Power Point, con aplicación de rúbrica.

F.- Actividades de Grupo.
1.- Trabajo en Laboratorio de computación.

III.-  EVALUACIÓN.

	Evaluación
	U.T. N°
	Semana
	Tipo de Instrumento

	1
	1 y 2
	8va
	Evaluación Práctica con uso de computador, y rúbrica 

	2
	2 y 3
	17va
	Evaluación Práctica con uso de computador, y rúbrica


IV.-  BIBLIOGRAFÍA.
	LECTURAS COMPLEMENTARIAS: 

Texto- Página Web

Autor, título, Editorial, Año.
	Breve descripción

	http://www.aulafacil.com/cursos/c68/informatica/excel-word-powerpint-access
https://clea.edu.mx/biblioteca/Manual-de-Word-y-Excel-avanzados.pdf

	Página general de las herramientas de office.


C
V.-  COSTOS DE LA ASIGNATURA.

1.-
Costos Fijos.

	COSTOS DOCENTES
	Cantidad Horas
	Valor Hora
	Valor Total

	Profesor Civil, Magíster, 6 trienios
	02
	1.86 UF
	18.6 UF

	Total
	
	
	18.6 UF


Valor Total: Valor Hora x Cantidad Horas Asignatura. x Cantidad de meses.


2.-
Costos Asociados. 

	ELEMENTOS
	Cantidad 
	U/E
	Valor Hoja
	Valor Total

	Fotocopias
	600
	HJ
	0.0011 UF
	0.66UF

	Total
	
	
	
	0.66 UF
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