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UNIVERSIDAD
NACIONAL DE JAEN

“Afio del Bicentenario, de la Consolidacion de nuestra Independencia, y de la Conmemoracion de las
Heroicas Batallas de Junin y Ayacucho”

RESOLUCION N° 289-2024-CO-UNJ

Jaén, 5 de julio de 2024.
VISTO: El Acuerdo N°* 03 del Acta de Sesidn Ordinaria, de fecha 04 de julio de 2024; Oficio N° 598-2024-VPI-
CO-UNJ, de fecha 28 de junio de 2024, Oficio N° 250-2024-UNJ/VPI-DCPBS, de fecha 25 de junio de 2024, Plan
de Trabajo denominado “Estructura del Curso de Ofimatica del Centro de Idiomas de la Universidad Nacional
de Jaén”, y;

CONSIDERANDO:

-
Ao WACIO N,

Que, el articulo 18° de la Constitucién Politica del Perl establece “(...) que cada universidad es autdbnoma en
su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econdmico. “Las universidades se rigen por
sus propios estatutos en el marco de la Constitucion y las Leyes”;

Que, el articulo 8° de la Ley Universitaria N° 30220 establece que “(..) la autonomia inherente a las
universidades, se ejerce de conformidad con lo establecido en la Constitucién, la presente Ley y demas
normativa aplicable”; esto implica la potestad auto determinativa para la creacién de normas internas
(estatuto y reglamentos) destinados a regular la institucion universitaria, organizar sus sistema académico,
econdmico y administrativo;

Que, el articulo 29° de la Ley Universitaria, prevé en su segundo parrafo, que “(...) Esta Comision tiene a su
cargo la aprobacidn del estatuto, reglamentos y documentos de gestion académica y administrativa de la
universidad, formulados en los instrumentos de planeamiento, asi como su conduccidn y direccidn hasta que
se constituyan los érganos de gobierno que, de acuerdo a la presente Ley, le correspondan (...)";

Que, mediante Resolucion Viceministerial N° 152-2023-MINEDU, de fecha 23 octubre de 2023, se reconforma
la Comisién Organizadora de la Universidad Nacional de Jaén, la misma que queda integrada por: Juan De Dios
Larico Paco (Presidente), asimismo mediante Resolucién Viceministerial N° 040-2024-MINEDU, de fecha 04 de
abril de 2024, se designa al Dr. Juan Manuel Anton Pérez, (Vicepresidente Académico) y al Dr. Manuel Octavio
Fernédndez Atho (Vicepresidente de Investigacion);

Que, conforme al articulo 50° de la Ley Universitaria, concordante con el articulo 140 del Estatuto de la UNJ,
sefiala que:

El Vicerrectorado de Investigacion, segun sea el caso, es el organismo de mds alto nivel en la universidad
en el admbito de la investigacion. Estd encargado de orientar, coordinar y organizar los proyectos y
actividades que se desarrollan a través de las diversas unidades académicas. Organiza la difusion del
conocimiento y promueve la aplicacion de los resultados de las investigaciones, asi como la transferencia
tecnoldgica y el uso de las fuentes de investigacion, integrando fundamentalmente a la universidad, la
empresa y las entidades del Estado;

Que, de acuerdo con el articulo 153 del Estatuto de la UNJ, los Centros de Produccion de Bienes y Servicios,
pueden ser constituidos a iniciativa de la Alta Direccién, una Facultad o varias Facultades y los proyectos seran
aprobados por el Consejo Universitario;

Que, de conformidad con el articulo 155 del mencionado Estatuto, los Centros de Produccion de Bienes y
Servicios, son los siguientes:

a) Centros de Informatica e Idiomas.

b) Centro Preuniversitarios.

()

Que, conforme al Plan de Trabajo denominado “Estructura del Curso de Ofimética del Centro de Idiomas de la
Universidad Nacional de Jaén”, tiene como objetivas: i) Brindar el servicio de ensefianza del curso de Ofimatica
enfocado con contenidos actualizados y acorde a las expectativas del mercado laboral, ii) Incorporar modulos
de Power Bl y SPSS para fortalecer las habilidades de andlisis y visualizacidn de datos en los participantes, iii)
Mejorar la calidad de formacion brindada por el Centro de Informatica e Idiomas, garantizando que los
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RESOLUCION N° 289-2024-CO-UNJ
Jaén, 5 de julio de 2024.
estudiantes se encuentren preparados para enfrentar desafios tecnoldgicos actuales y futuros, iv) Fomentar el

trabajo colaborativo mediante el uso de las herramientas de la suite de Office (Cfr. Apartado IV. OBJETIVOS del
mencionado Plan de Trabajo);

Que, con Oficio N® 250-2024/UNJ/VPI-DCPBS, de fecha 25 de junio de 2024, la Directora de los Centros de
Produccion de Bienes y Servicios remite al Vicepresidente de Investigacion de la Comision Organizadora - UNJ,
el Plan de Trabajo citado en el parrafo precedente;

Que, a través del Oficio N® 598-2024-VPI-CO-UNJ, el Vicepresidente de Investigacion remite al Presidente de
la Comisidon Organizadora de la UNJ, el Plan de Trabajo denominado “Estructura del Curso de Ofimatica del
Centro de Idiomas de la Universidad Nacional de Jaén”, para ser considerado en Sesion de Comisidn
Organizadora;

Que, a través de los documentos del visto, en Sesion Ordinaria de fecha 4 de julio de 2024, la Comisién
QOrganizadara de la Universidad Nacional de Jaén, acordd por unanimidad, aprobar el Plan de Trabajo antes
referido;

Que, en uso de las atribuciones conferidas al Presidente de la Comisidon Organizadora de la Universidad
Nacional de Jaén contenidas en la Ley Universitaria N° 30220 y el Estatuto de esta Casa Superior de Estudios;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR el Plan de Trabajo denominado “ESTRUCTURA DEL CURSO DE OFIMATICA DEL
CENTRO DE INFORMATICA E IDIOMAS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE JAEN” - 2024, presentado por la
Directora de los Centros de Produccion de Bienes y Servicios, el mismo que en anexo forma parte de la presente
Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO.- NOTIFICAR la presente Resolucién a las instancias correspondientes para su
conocimiento y fines.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE.

w UNIVERSIDAD cmNALomgN

Mg/J;zan bere.Cruz Iglesias
\SECBETARIO GENERAL
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Elaborado por:

Mg. Andrea Fioreli Velarde Santoyo
Directora de los Centros de Produccion de Bienes y Servicios

Lic. Zenaida Sénchez Cubas
Especialista Pedagégica del Centro de Informética e Idiomas

Ing. Alex Huaman Llanos
Asistente de Sistemas Informaéticos del Centro de Informatica e Idiomas.
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PROPUESTA PARA LA ESTRUCTURACION DEL CURSO DE OFIMATICA DEL
CENTRO DE INFORMATICA E IDIOMAS DE LA UNJ

RESENTACION

El presente plan de trabajo tiene como objetivo principal llevar a cabo la actualizacién y

estructuracion del temario del curso de Ofimatica del Centro de Informatica e Idiomas de la

Universidad Nacional de Jaén. La iniciativa responde a la necesidad de cumplir con los altos

estandares académicos exigidos por SUNEDU; asi como, de alinear el contenido del curso con

las expectativas de los estudiantes, demandas del mercado académico y las tecnologias

emergentes, con un enfoque especial en la inteligencia artificial y analitica de datos.

L
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ANTECEDENTES

La creciente demanda de habilidades tecnoldgicas en el entorno laboral y académico, ha
generado la necesidad de actualizar y estructurar los contenidos de los cursos de Ofimética en
el Centro de Informatica e Idiomas de la Universidad Nacional de Jaén. Este curso, que
histéricamente ha sido un pilar en la formacion de estudiantes y profesionales, requiere una
estructuracion para adaptarse a los altos estdandares de calidad y licenciamiento de la
institucion y satisfaccion del mercado laboral que se encuentra en constante transformacion y

actualizacidn.

Adicionalmente, el articulo 02 del Texto Unico Ordenado de la Ley Marco de Ciencia,

Tecnologia e Innovacién Tecnoldgica, aprobado por Decreto Supremo N° 032-2007-ED,

establece que el desarrollo, promocidn, consolidacién, transferencia y difusion de la Ciencia,
Tecnologia e Innovacidén Tecnoldgica, son de necesidad publica y de preferente interés
nacional, como factores fundamentales para la productividad y el desarrollo nacional en sus

diferentes niveles de gobierno.

Que, el Acuerdo Nacional sefiala en la Vigésima Politica de Estado, los compromisos para el
desarrollo de la ciencia y la tecnologia, con la finalidad de fortalecer la capacidad del pais a
fin de generar y utilizar conocimientos cientificos y tecnolégicos, desarrollar los recursos

humanos y mejorar la gestion de los recursos naturales y la competitividad de las empresas.

Km?24 Carretera Jaén-San Ignacio
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I1. JUSTIFICACION

En un entorno laboral cada vez mads digitalizado, el conocimiento y dominio de las
herramientas de Ofimética se han vuelto imprescindibles para profesionales y publico en
general. En este sentido, la estructuracion del curso de Ofimética es crucial para garantizar que
los estudiantes adquieran las habilidades necesarias para enfrentar los desafios tecnoldgicos
actuales. Del mismo modo, la inclusién de médulos adicionales, como Power BI y SPPS
permitira a los participantes desarrollar competencias en analisis y visualizacién de los datos,
habilidades cada vez maés valoradas en diversos campos profesionales. Ademas, esta
actualizacién contribuird de manera significativa a mantener la relevancia y competitividad

del Centro de Informatica e Idiomas en el ambito educativo a nivel nacional.

II1. ALCANCE

La estructuracion propuesta abarca la revision y actualizacion de los médulos correspondientes
al curso de Ofimatica tales como: Windows 11, Ms. Word, Ms. Excel y Ms. PowerPoint en
sus versiones 2021. Adicionalmente a ello, se buscard integrar mddulos relacionados a la
visualizacion de datos para la generacion de reportes con Power BI y el tratamiento de los
mismos con IBM SPSS. Ademas, se establecerdn nuevas metodologias de ensefianza-
aprendizaje y conceptos avanzados relacionados con la inteligencia artificial para el uso
eficiente de herramientas de oficina, proporcionando a los estudiantes un conjunto de

habilidades mas amplia y aplicable.

IV. OBJETIVOS

- Brindar el servicio de ensefianza del curso _de Ofimética enfocado con contenidos
actualizados y acorde a las expectativas del mercado laboral.

- Incorporar médulos de Power BI y SPSS para fortalecer las habilidades de anilisis y
visualizacion de datos en los participantes.

- Mejorar la calidad de formacién brindada por el Centro de Informatica e Idiomas,
garantizando que los estudiantes se encuentren preparados para enfrentar desafias
tecnoldgicos actuales y futuros.

- Fomentar el trabajo colaborativo mediante el uso de las herramientas de la suite de Office.

INFORMACION GENERAL DEL CURSO

La estructura del curso que se plantea consta de 3 meses, con 2 horas de clases diarias (lunes
a viernes de 18:00-20:00 o 20:00-22:00 hrs).

- Nombre del curso: Ofimatica
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- Nivel: Bésico e intermedio

- Duracién: 3 meses

- Metodologia: Basado en un enfoque tedrico-prictico, que involucre a docentes,
estudiantes, expertos en el campo de la tecnologia y en andlisis de datos. Se realizardn
encuestas para recopilar informacidn sobre las necesidades y expectativas a los diferentes
grupos de interés. Con base en esta retroalimentacion, se disefiard un plan de estudios
actualizado y se establecerdn las estrategias de ensefianza-aprendizaje més adecuadas.

- Mbddulos: Windows 11, Ms. Word 2021, Ms. Excel 2021, Ms. PowerPoint 2021, Power
Bl y IMB SPSS Statistics.

Cada modulo incluird sesiones tedricas, practicas y evaluativas, con un enfoque en la

aplicacion practica de los conocimientos adquiridos. La distribucién y estructura del curso se

muestra a continuacion:

Semiana Temas Mddulo 01 Médulo 02 Moébdulo 03

T1 SO PowerPoint Power BI
T2 SO PowerPoint Power BI
S1 T3 SO PowerPoint ~ Power BI
T4 SO Ms. Excel Power BI
TS5 SO Ms. Excel Power BI

T6  Ms. Word  Ms. Excel Power BI
T7 Ms. Word Ms. Excel Power BI
S2 T8  Ms. Word Ms. Excel Power BI
T9 Ms. Word Ms. Excel Power BI
T10 Ms. Word Ms. Excel Power BI

T1l Ms. Word  Ms. Excel SPSS
T12 Ms. Word  Ms. Excel SPSS
S3 T13 Ms. Word Ms. Excel SPSS
T14 Ms. Word  Ms. Excel SPSS
T15 Ms. Word Ms. Excel SPSS
Tl6 Ms. Word Ms. Excel SPSS
T17 Ms. Word Ms. Excel SPSS
S4 Ti8 Ms. Word Ms. Excel SPSS
T19 Ms. Word  Ms. Excel SPSS
T20 Ms. Word  Ms. Excel SPSS
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VI. CRONOLOGIA

Las horas pedagdgicas y cronoldgicas totales se muestran a continuacion:

N° Moédulo | Horas Pedagdgicas | Horas Cronoldgicas
1 53 hrs 40 hrs
2 53 hrs 40 hrs
3 53 hrs 40 hrs
Totales 160 hrs 120 hrs

VII. CRONOGRAMA DE PAGOS

Los pagos al personal docente por los mddulos respectivos se detallaran a continuacion:

Modulo Pago Horas Cronoldgicas
1 S/. 1400.00 40 hrs
2 S/. 1400.00 40 hrs
3 S/. 1400.00 40 hrs
Totales | S/ 4,200.00 120 hrs
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MODULO I

. Sesi6n |

Tematica

Contenido a1

Competencia _

WINDOWS 11

- Sesién
01

Descripcién  general de
Windows 11 y
configuracion bésica del
dispositivo.

Introduccién a los sistemas operativos y Windows 11.
Configuracion de escritorio. Configuracion de Windows 11.
Opciones de configuracion comun. Administracion de
cuentas de usuario.

El estudiante serd capaz de identificar y
configurar las opciones basicas del sistema
operativo Windows 11 para personalizar el
entorno de trabajo y administrar cuentas de
usuario.

'~ Sesién
£ 02

Configuracién de red y del
panel de control.

Configuracion de la conectividad de red de IP. Conectividad
de aplicacién de red inalambrica. Vision general de acceso
remoto. Configuracién del ratén. Agregar o quitar
programas. Agregar nuevo Hardware. Configuraciéon de
impresoras. Configuracién regional. Propiedades del
sistema.

El estudiante dominaré la configuracién de
la conectividlad de red, y gestionard
diversas opciones del panel de control,
incluyendo hardware y propiedades del
sistema.

Sesion
03

Gestion de
almacenamiento.  Gestién
de archivos e impresoras.

Vision “general de las opciones de almacenamiento. La
gestion de discos, particiones y volimenes. Visién general
de los sistemas de archivos. Configuracién y administracién
de acceso a archivos. Configuracién y administracion de
carpetas compartidas. Las carpetas de trabajo. Gestion de
las impresoras.

El estudiante gestionard eficazmente
opciones de almacenamiento,
administracion de discos y particiones, asi
como el acceso a archivos y la
configuracién de impresoras.

' Sesién
04

. Sesion
L 05

Limpieza del ordenador.

Administracion de la
seguridad. la gestién de la
seguridad de la red.

' Resumen de las amenazas de seguridad relacionados con la
| red. Firewall de Windows. Windows Defender.

Eliminacién de archivos basu;é; archivos temporaiéé, Uso
del CCleaner. Aumentar la velocidad y rendimiento del
ordenador,

El estudiante aplicard técnicas para
optimizar el rendimiento del ordenador
mediante la eliminaciéon de archivos
innecesarios y uso de herramientas de
limpieza del sistema.

El uso de la configuracién de seguridad para mitigar las
amenazas. Configuracion del control de cuentas de usuario.
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El estudiante configurarda opciones de
seguridad para proteger el sistema y la red
contra amenazas, utilizando el control de
cuentas de usuario, firewall y Windows
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| Defender.

__MICROSOT WORD 2021

Sesion
L 06

- Sesion
07

- Sesién

08

Sesién
09

2575 e
Gréficos en Ms. Word.

10

El entorno de Word.

Formato del documento y
estilos.

Disefio de paginas.

Trabajando con tablas.

R Sl
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. aplicados del documento.

Elementos de la pantalla. Personalizar barra de acceso
rapido. Las barras de Word. La cinta de opciones.
Personalizar Cinta de opciones. Importar y exportar el

| entorno personalizado. i
Los temas. Crear un tema personalizado. La portada.

Cambiar el fondo de pagina. Marca de agua personalizada.
Degradados, texturas y tramas. La fuente. Cuadro Fuente y
caracteristicas. Cambio maytsculas/minusculas. Color y
efectos de texto. Ventana de colores. Efecto de texto
personalizado. WordArt. Formato péarrafo. Formato del
parrafo. Guion y espacio de no separacién. Aplicar y quitar
estilos.’Apariencia de los estilos. Crear, madificar y borrar
estilos. Utilizar unestilo en varios documentos. Propiedades
de los estilos. Preferencias entre estilos. Ver los formatos

El estudiante personalizara el entorno de
trabajo de Ms. Word para mejorar la
eficiencia y adaptarse a las necesidades del
El estudiante aplicarA y personalizara
estilos y formatos avanzados en
documentos para lograr una presentacién
profesional y coherente.

Configurar pagina. Encabezados y pie de pagina. Bloques
de creacion: El Autotexto. Fecha del sistema. Nimeros de
pagina. Saltos de seccion. Crear tablas. Anidar tablas.
Aplicar un estilo de tabla. Tratamiento de datos. Insertar,
modificar y eliminar tablas.

Crear tablas. Anidar tablas. Aplicar un estilo de tabla.

Ajustar la tabla. Desplazarse, seleccionar y borrar en las
tablas. Modificar tabla desde la cinta. Convertir texto en
tabla y viceversa. Margen y espacio entre celdas. Uso de

. férmulas en tablas.

El estudiante configurard el disefio de
paginas con encabezados, pie de pagina y
tablas, asegurando una disposicion
organizada y profesional de la informacién
en documentos.

El estudiante gestionara tablas complejas
para organizar y presentar datos de manera
efectiva y organizada.

Insertar graficos, editar graficos, uso de la pestafia
herramientas del gréfico, personalizacién del grafico,

Insertar y personalizar graficos en Ms.

Word para visualizar datos e interpretar
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~ Sesion
11

Sesién
12

- Sesién
13

Sesion
14

Imagenes, graficos.
Organigramas y diagramas.

| generados por el gréfico.

cambiar el tipo de gréfico. Interpretacion de los resultados
Introdugcion, Tipos de archivos. Insertar imégenes en linea.
Insertar imagenes desde archivo. Insertar captura de
pantalla. Manipular iméagenes. Insertar formas y dibujar.
Manipular formas. Insertar graficos SmartArt. Insertar
video. Introduccion. Crear un organigrama. Modificar el
disefio. Modificar el aspecto del grafico. Tamafio y
organizacion del grafico.

Combinar correspondencia.
Esquemas.

Conceptos previos. Crear el documento principal. La
pestafia Correspondencia. Insertar campos de combinacion.
Ver datos combinados. Desplazarse por los registros.
Buscar un registro. Destinatarios de combinar
correspondencia. Filtrar destinatarios. Ordenar
destinatarios. Asignar campos. Combinar al imprimir.
Combinar en correo electrénico. Sobres y etiquetas.
Introduccién. Conceptos previos. Crear un esquema.
Pestafia de Esquema. Modificar niveles de esquema.

| Desplazar, expandir y contraer texto.

Documentos maestros.
tablas de contenidos, de
ilustraciones e indices.

Introduccion a documentos maestros. Botones del

documento maestro. Crear un documento maestro.
Manipulando documentos maestros. Conceptos basicos de
tabla de contenidos, ilustraciones e indices. Insertar marcas

de indice. Insertar indice. Tablas de ilustraciones y otras. |

Hipervinculos, marcadores,
referencias cruzadas y notas
al pie.

Introducciéon a hipervinculos, marcadores, referencias
cruzadas y notas al pie. Insertar marcadores y referencias
cruzadas. Referencias cruzadas con numeraciones. Notas al
pie y notas al final.

“Afo del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracién

resultados de manera clara y concisa.

El estudiante integrard y manipulard
imagenes, graficos SmarArt y
organigramas para enriquecer la apariencia
y organizacion de documentos.

El estudiante utilizara la herramienta de
combinacién de correspondencia y
gestionard esquemas para la produccién
eficiente de documentos personalizados.

El estudiante creard y manipulard
documentos maestros, tablas de contenido
y de ilustraciones, e indices para organizar
documentos  extensos de  manera
estructurada, b
El estudiante insertarda y gestionard
hipervinculos, marcadores, referencias
cruzadas y notas al pie para mejorar la
navegabilidad y referencia en documentos
| de Ms. Word.
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Formularios en Ms. Word,

Creacion y edicion de un formulario. Trabajar con el grupo
controles de la pestafia Programador. Establecer o cambiar
las propiedades de los controles de formularios. Agregar
proteccion al formulario.

El estudiante disefiarA y protegera
formularios interactivos en Ms. Word para
la recoleccion de datos de manera
estructurada.

Sesidn
16

Sesién
17

! Sesion
18

| Sesion
{19

Sesion

20

Aplicacion
Inteligencia Artificial a Ms.

Seguridad de informacion.

Introduccién. Afiadir contrasefia al documento, aplicar
restricciones de formato y edicién. Otras opciones de
seguridad y gestion de derechos de informacién.

El estudiante aplicard medidas de
seguridad en los documentos de Ms. Word
para proteger informacién sensible y
restringir ediciones.

Normas APA y Vancouver

(,Qué son las normas APA y Vancouver? ;Cudndo se
originaron las Normas APA y Vancouver? ;Cuéntas
versiones existen de las Normas APA y Vancouver? ;Cual
es la ultima versién de las Normas APA y Vancouver? ;Qué
estandares o formato utiliza APA y Vancouver para la
presentacion de trabajos escritos? ;Como hacer citas y
referencias en formatos APA y Vancouver? ;Para qué
debemos citar? ;Qué se cita? Clasificacion de las citas. A.
Cita textual o directa. B. Cita textual corta, C. Cita textual
corta con énfasis en el autor y en el contenido,

El estudiante aplicara las normas APA y
Vancouver para la elaboracién de citas y
referencias bibliograficas en trabajos
académicos, garantizando la correcta
atribucion de fuentes y el cumplimiento de
estdndares de redaccion académica.

Gestores bibliograficos

Aplicacién de Macros en
Ms. Word.

Instalaciéon y configuracion de gestores bibliograficos.
Integracion de plugins con Ms. Word. Configuracién de
diferentes estilos de citacion. Insercién de citas y
referencias bibliograficas en Ms. Word.

Introduccién al uso de macros, Macros de Word. Crear

macros con la grabadora. Insertar la macro en la barra de
acceso rapido. Ejecutar y eliminar macros. Manejo del
editor de Visual Basic.

El  estudiante  integrard  gestores
bibliograficos con Ms. Word para
organizar y automatizar la creacion de
citas y referencias bibliograficas en

_documentos académicos.

El estudiante creara y gestionara el uso de
macros para automatizar tareas en Ms.
Word.

Mde la

Instalacién de extensiones yfo cdﬁplementos de GPT para

_Google Docs. Introducci6n y aplicacion de ChatGPT a Ms.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE
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Inteligencia Artificial en Ms.

El estudiante integrard herramientas de
Word,
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utilizando e'){tehs'i(')ﬁes'y complementos de

. Sesién
01

5 Sesion
02

Introduccién a la interfaz de
Ms. PowerPoint. Trabajar
con diapositivas, imagenes,

MICROSOFT POWER POINT 2021

Iniciar con elementos de PowerPoint, personalizacion de la

pestafia y cinta de opciones. Guardar presentacién. Auto
recuperacion de PowerPoint. Abrir y cerrar presentaciones.
Modificacion de vistas. Vista Clasificador de diapositivas.
Presentacion con diapositivas. Insercioén y modificacion de
una nueva diapositiva. Reglas, cuadricula y guias.
Configurar la cuadricula. Insertar objetos. Tipos de objetos.
Seleccionar objetos. Copiar objetos. Mover objetos. Estilos
rapidos. Numeracion de diapositivas. Patrén de
diapositivas. Crear y modificar disefios de diapositiva.
Creacion e insercion de tablas y graficos. Herramientas
SmartArt, Agregar y eliminar imagenes y formas,

El estudiante creard y gestionard
presentaciones en PowerPoint, insertando
y personalizando diapositivas, imagenes,
tablas, graficos y diagramas.

tablas, graficos y
diagramas.

. Trabajar con imagenes.
Trabajar con tablas.
Trabajar con  gréficos.

Trabajar con diagramas.

Crear notas. Pagina de notas y su impresién. Patrén de
notas. Ver notas durante la presentacion: Vista Moderador.
Imprimir. Vista preliminar. Opciones de impresion. ;Qué y
como imprimir? Patrén de documentos. Tamafio de
diapositiva. Encabezado y pie de pagina. Insertar imagenes.
Caracteristicas de las imagenes. Ajustes de imagen.
Redimensionar y recortar. Estilos de imagen. Album de
fotografias. Crear una tabla. Conceptos bésicos de las
tablas. Eliminar una tabla, fila o columna. Insertar filas o
columnas. Seleccion en tablas. Bordes de una tabla. Color
de relleno. Combinar o dividir celdas. Efectos de relleno.
Crear y eliminar graficos. Herramientas de graficos.
Modificar el tipo de grafico y su disefio. Formato del

El estudiante utilizard herramientas
avanzadas para gestionar imagenes, tablas,
graficos y diagramas, mejorando la calidad
visual de las presentaciones.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE
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Afiadir texto. Agregar y eliminar formas. Organizar formas.
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Dibujar una forma. Tipos de formas. Trabajar con formas.
Estilos de forma. Agrupar y desagrupar. Insertar sonidos.

El estudiante  afadirda  elementos
multimedia y aplicard animaciones y

La barra de dibujo. | Reproduccién del sonido. Cambiar el icono de | transiciones en sus presentaciones, ademas
Sesion | Elementos multimedia. | reproduccién. Marcadores en audio. Editar sonido. Insertar | de gestionar la seguridad de los archivos.
03 | Animacionesy transiciones. | y reproducir videos. Grabaci6n de la pantalla. Animar
Seguridad de archivos. textos y objetos. Panel de animacién. Orden de las
animaciones. Transicion de diapositiva. Exportar a Word,
| PDF o video. Seguridad de archivos en Ms. PowerPoint. |
‘‘‘‘‘‘ =~ = 8 MICROSOFT EXCEL 2021 WA
Introduccién de formulas. Autosuma y las funciones mas | El estudiante introducird y gestionara
' Sesion | Formulas y funciones. frecuentes. Creacion de funciones sencillas. Orden de los | formula y funciones matematicas en Ms.
04 | Funciones matematicas. Operadores. Copiar férmulas simples. Insertar funcién con | Excel para optimizar el manejo de datos
el asistente. Suma-Restar. Multiplicar/Dividir. numericos.
Promedio. Méximo. Minimo. Contar. Uso de Autor relleno. | E1 ~ estudiante  aplicard  funciones
Batitiimes estadisticas. | Creacion de series de Numeros, Fechas, Dias de la semana, | estadisticas y gestionara listas y bases de
Sesion | Manejo de lista y base de Meses del afio. Ordenacfiéq de datos. Ordenacion simple: | datos en Ms. Excel para mejorar el analisis
05 datos. Manejo de lista de tomando en cuenta un criterio como base. Ordenar tomando | de datos.
diikis: mads de un criterio como base.
Conceptos sobre gréficos. Especificacién de los datos a | El estudiante creard y personalizard
B representar. Seleccion, modificacién y distribucién de un | gréficos en Ms. Excel, presentando datos
‘ 56816611 Representacion grafica, gréfico. Dar formato y personalizacién del grafico. de manera visualmente efectiva.
- Sesion | Desplegar y dar formato a | Dar formato como tabla. La herramienta tabla. Crear una | E1  estudiante  aplicard  formatos
07 datos.  tabla. Modificar los datos de la tabla. Estilos de tabla.

R G B bt
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- Sesion
10

| Sesion
11

Sesion
12

Sesion
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Funciones avanzadas y
manejo de formulas.

Formato condicional.

Uso de filtros y filtros
avanzados.

| Ordenar una tabla de datos. Filtrar el contemdo de la tabla.
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Formato Condicional: Resaltar reglas de celdas. Reglas
superiores e inferiores. Escalas de color. Conjunto de
iconos. Creacién de formatos personalizados.

Calculo manual y automatico. Referencias Relativas,

absolutas y mixtas. Cambiar el tipo de referencia.
Referencias a otras hojas o a otros libros. Definicién de
nombres de celdas y rangos de celdas. Asignar nombre a un
rango. El cuadro nombre nuevo. Administrador de nombres.
Utilizacion de nombres de rango en una férmula. Crear
formulas con nombres. Eliminar nombres de rango y/o

| férmulas. :
Uso de la herramlenta formato condlcmnal Insertar barra

de datos, escalas de color, conjunto de iconos. Insercién de

| reglas personalizadas. i
Aplicacién de Autofiltro, Filtros de Seleccién. Filtros

Personalizados. Filtro por Colores. Filtro por Iconos. Copiar
datos filtrados. Uso de filtros con criterios miiltiples,
criterios con comodines y quitar duplicados.

Funciones de texto.

Manejo del tiempo

El  estudiante

Excel, representando datos de manera

clara y ordenada.

El estudiante utilizara funciones avanzadas
y gestionard férmulas complejas en Ms.
Exel para optimizar el andlisis y célculo de
datos.

aplicara ~ formatos
condicionales avanzados en Ms. Excel,

resaltando informacion clave en los datos.

El estudiante utilizara filtros y filtros
avanzados en Ms. Excel para gestionar
grandes volumenes de datos de manera
eficiente.

Funcién izquierda, funcién derecha, funcion extrae, funcién
hallar, funcién encontrar, funcién largo, funcion mayusc,

‘minusc, nompropio, funcion espacios.

Funciones de fecha y hora. Funcién hoy, funcién ahora,
funciones dia, mes, afio. Funcion sifecha, funciones hora,
minuto y segundo. Extraer fechas y horas.

Funciones de buisqueda y
referencia. Validacion de
datos.

SOSTENIBLE

El estudiante aplicard funciones de texto
en Ms. Excel, manipulando y gestionando
datos textuales.

El estudiante gestionard funciones de fecha
y hora en Ms. Excel, aplicado a diversos
contextos.

Funciones de busqueda: BuscarV, BuscarH BuscarX y
Coincidir. Validar el ingreso de datos a una celda y a un
rango de celdas. Realizar una auditoria a un rango validado.

CONTACTO 8 EMAIL

El estudiante utilizard funciones de
busqueda y referencia, y validara datos en
Ms. Excel garantizando la integridad de la
informacién.
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Funciones de base datos: BDSuma, BDContar, BDContara,

El estudiante aplicaré funciones de base de

- Sesién | Funciones de base de datos BDPromedio, BDMax, BDMin y BDExtraer. Edicién de | datos y férmulas matriciales en Ms. Excel,
14 | y formulas matriciales. férmulas matriciales. Férmulas y funciones matriciales. | optimizando el anélisis de datos
Usar formulas matriciales avanzadas en una celda. complejos. .
- . Andlisis y disefio de tablas y tablas dindmicas. | El estudiante gestionara tablas y graficos
Sesion | Tablas, tablas y graficos & ; e -
| e Segmentacion de datos y campo calculado. Gréaficos | dindmicos en Ms. Excel, analizando datos
15 dindmicos. e h :
= Proteccion de estructura de hojas de un libro, proteccién de | El  estudiante aplicarda medidas de
- Sesion | Seguridad y proteccién de | celdas en una hoja, ocultar formulas de las celdas, ocultar | seguridad en Ms. Excel, protegiendo la
i 16 | datos. filas y columnas. Ocultar hojas, proteger libros con | integridad y confidencialidad de los datos.
contrasefia (apertura y escritura).
Trabajar con la grabadora de macros. Crear una macro | El estudiante creard y gestionard macros en
automaéticamente. Grabacion de macros. Ejecucién de una | Ms. Excel, permitiendo automatizar tareas
Sesion | Introduccion  al uso de | macro. Ejecutar las macros usando métodos abreviados y no | repetitivas.
17 | macros. abreviados. Asignar una macro a un botén. Ver y modificar
el codigo de una macro. Guardar una Macro. Introduccion
a Visual Basic. Editor de Visual Basic. . , :
Laia Tipos de formularios en Ms. Excel. Insercion de  El estudiante disefiard y gestionara
18 Creacién de formularios. formularios de datos y formularios de usuario en VBA. formularios en Ms. Excel, facilitando la
| entrada de datos.
‘ oo : 1:..  Administracién de escenarios en Ms. Excel. Uso de funcién | El estudiante utilizard herramientas de
Sesion | Uso de herramienta analisis - Pimg -
o e objetivo y tabla de datos. andlisis de hipotesis en Ms. Excel,
19 de Hipotesis. ; . -
IR R A B L s e L EERtioiiand O BReshianos ¥ abistives.
A Instalacién de extensiones y/o complementos de GPT para | El estudiante integrard herramientas de
Sesion Apll.cacmr.l : de: I3 Google Sheets. Introduccién y aplicacién de ChatGPT a | Inteligencia Artificial en Ms. Excel
20 Inteligencia Artificial a Ms. :

Excel.

Ms. Excel.

utilizando extensiones y complementos de
GPT.

~ MODULOIII
___ Power BI

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE
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Sesién
01

| Sesion
02

Sesion
03

- Sesién
04

Desktop

Introduccion a Power BI

Extraccion y
transformacion de datos

Modelamiento &
 inteligencia ~de  datos

(béasico)

Visualizacion de los datos

Sesion
05

Sesion
L 06

' Sesion |

7

SOLIDARIA -

Disefio dimensional.

Transformacién de datos
con Power Query M.

www.unj.edu.pe

Introduccién al editor Query,“

Modelamlento e
inteligencia a los datos con

SALUDABLE - SOSTENIBLE

Ecosistema Power BI, 'co'mponentes de Power Bl descarga

e instalacion de software.

agrégar/ordenar/limp‘i'ér'
datos, usando condicionales, importar datos a Power Bl.

| Introduccién al modelo de datos, relaciones entre tablas,

creacioh de medidas calculadas, buena$ practicas de

modelado de datos.

Introduccién a la visualizacién con Power BI, panel de

visualizacién, tipos de visualizaciones, filtrar y resaltar
datos, segmentacién de datos, creacion de mapa.

7 'Concepto de medida. Criterios para agrupar la informacion.
modelo |

Tipos de modelo dimensional. Pasos del

| importando datos.

dimensional. Tabla de hechos. Granularidad y relaciones |

entre tablas.

Lenguaje M, Columna personalizada con M, Power Query |

M, Divisién condicional con M, Columna condicional con
M, Agrupar datos con M, Transponer datos con M, Importar
archivos desde una carpeta con M.

Relaciones entre tablas Time Intelhgence Agregatlons
Eso, Caunting, Calculated tables.

) EMAIL

El estudiante ins.tal'a'réy coriﬁguraré Power
BI Desktop, entendiendo el ecosistema de

‘la herramienta y componentes principales.

El estudiante utilizara el editor Query de
Power BI para extraer, transformar y
limpiar datos, empleando condicionales e

El estudiante modelara datos en Power BI
creando relaciones entre tablas y medidas
calculadas, aplicando buenas précticas de

“modelado para facilitar andlisis precisos.

El estudiante disefiara visualizaciones
efectivas en Power BI, utilizando diversos
tipos de gréaficos y herramientas de
segmentacién, lo que permitird interpretar

| y comunicar datos de manera atractiva.

El estudiante aplicara conceptos de disefio |
dimensional, incluyendo la creacion de
medidas, criterios de agrupacién de

5 informaci6n, y la definicion de tablas de

' hechos y granularidad de los datos.

El estudiante aprendera el lenguaje M en
Power Query para realizar
transformaciones avanzadas de datos,
como crear columnas personalizadas,
agrupar y transponer datos, y manejar

| archivos desde una carpeta.

El estudiante desarrollara competenélaé en

el uso de DAX para modelar datos
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Visualizacién de datos con Power BI Desktop. El panel de
visualizaciones, tipos de visualizaciones en Power BI
Desktop, graficos y tablas de Power BI Desktop. Filtrar y
resaltar datos. Segmentaciones de datos. Dispersion y escala

' de tiempo en Power BI Desktop. Mapas 2D e Indicadores
| visuales de rendimiento.

Creacion de Dashboard en
Power BI

Publicar y  compartir
informes con Power BI

Presentacion del programa
IBM SPSS y definiciones

Conceptos basicos para la generacion de Dashboards,
creacion de reportes.

Portal Power BI, publicar un informe, panel de Power BI
services, publicar informes en la web, compartir
informacidn.

complejos, incluyendo la creacién de
relaciones entre tablas, la implementacion
de inteligencia temporal y generacion de

tablas calculadas.

El estudiante mejorara sus habilidades de
visualizacion en Power BI, dominando el
uso del panel de visualizaciones, diferentes
tipos de gréficos y tablas, asf como
herramientas de filtrado, segmentacion y
mapas2D.. - 0
El estudiante disefiard y creara Dashboards
en Power B, entendiendo los conceptos
bésicos de generaciéon de Dashboards y
reportes. =
El estudiante aprendera a publicar y
compartir informes en el portal Power BI,
utilizando el panel de Power BI Services y
compartiendo informes en la web,

Presentacion del programa SPSS, instalacién y nociones
basicas. Conceptos basicos de estadistica y clasificacién de
variables. Creacién de un archivo de trabajo en SPSS y
acceso al portal obtencién de ayuda de SPSS.

El estudiante se familiarizara con la
instalacion y uso basico de SPSS, asi como
con conceptos fundamentales de
estadistica y clasificacién de variables.

Sesion
{ 12

- Sesién |

Manejo de datos con SPSS.

'Edicién y transformacién de

Archivos de datos y nuevos, abrir archivos, importar datos

| de manera correcta, guardar archivo de datos, exportar datos

y resultados. Mostrar la informacion de datos.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE
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El estudiante aprendera a manejar archivos
de datos en SPSS, incluyendo la creacion,
apertura, importacién y exportacién de
datos, asi como la visualizacion de la

Definicién de variables, ingresar y editar datos, modificar el | El

sformara los datos en
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13 datos. aspecto del editor de datos, calcular variable, contar valores | SPSS, realizando el célculo de variables,
dentro de casos, recodificar variable, agrupacién visual, recodificando los datos y creando series
asignar rangos a los casos, creacion de serie temporal, | temporales con el fin de mejorar su
reemplazar valores perdidos. capacidad de preparar datos para el andlisis

AL | W . - | estadistico. i
Ordenar casos y variables, transponer, fusionar archivos, El estudiante aprenderd a ordenar,
- Sesion | Modificar el archivo de | reestructuras los archivos de datos, agregar y segmentar el | transponer, fusionar y reestructurar
14 datos. archivo, seleccionar y ponderar casos. archivos de datos en SPSS, asi como a
" o M R R T, e segmentar y ponderar casos.

Visor de resultados, menu archivo de resultados, editar y | El estudiante sera capaz de maneJar el
_ pivotar tablas, modificar propiedades de tabla, seleccionar | visor de resultados en SPSS, editando y
- Sesion N st os aspecto de tabla, imprimir y exportar resultados. pivotando tablas., y sele.ccionando’ el
15 aspecto de las mismas, mejorando asi su
capacidad para presentar y comunicar
o e s v oo ihallazgos estadisticos i 5
Conceptos basicos de estadistica descriptiva, distribucién | El estudiante comprendera la distribucioén
~ Sesion - - de frecuencias, medidas de tendencia central, dispersién y | de frecuencias, medidas de tendencia

| Estadistica descriptiva. . 3 ; “x
16 | posicion. Gréficos de frecuencia. | central y dispersion, asi como la creacion
L Ay et | de graficos de frecuencia. 7
Generador de graficos, graficos de barras, lineas, dreas. | El estudiante aprenderé a generar y editar
- Sesién Histogramas, grafico con doble eje, editor de gréficos, | graficos en SPSS, como gréficos de barras,

Gréficos y tablas cruzadas. | b :

17 | tablas estadisticas cruzadas. lineas, dreas e histogramas, asi como a
e e 5 _crear tablas estadisticas cruzadas.
Conceptos basicos de Estadistica Inferencial, andlisis | EI estudiante se familiarizara con

: combinatorio, distribuciones de probabilidad. Estimacion | conceptos ~ bdsicos de  estadistica
- Sesién = ' de parametros, poblacién y muestra. Intervalos de confianza | inferencial, incluyendo analisis
Andlisis inferencial « . : e
18 y comparar medias. combinatorio, distribuciones de
probabilidad, estimacion de parametros y
comparacién de medias.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE
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Instrumento de medicion y recoleccién de datos, relacion | El estudiante aprenderd a evaluar la
_ entre confiabilidad y validacioén de un instrumento. Validez | fiabilidad y validez de instrumentos de
- Sesion | Anilisis de fiabilidad y @ de contenido, constructo y predictiva. Andlisis de Alfa de | medicion, utilizando anélisis como el Alfa
.19 | validaci6n de instrumento | Cronbach. de Cronbach, con el objetivo de asegurar la
calidad y precision de las herramientas de
. . _|recolecciondedatos. . wal
Seleccion de subgrupos de casos, recodificar y exportar | El estudiante desarrollara habilidades para
' Sesién | Procesamiento de datos y | datos. Elaboracién de graficos, modificar el formato e | seleccionar subgrupos de  casos,
- 20 | generacit6n de reportes. impresion de resultados. recodificar y exportar datos, asi como
elaborar graficos y reportes en SPSS.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE
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IX. CONCLUSIONES

- La estructuracién del curso de Ofimética se presenta como una respuesta pertinente y
necesaria a los cambios tecnolégicos, asegurando que los estudiantes adquieran
habilidades actuales y relevantes para el entorno laboral.

- Laincorporacién de nuevos contenidos relacionados con la inteligencia artificial, andlisis
y visualizacién de los datos brinda una perspectiva moderna y avanzada, preparando a los
estudiantes a los desafios emergentes en el uso de herramientas de oficina.

- La estructuraciéon del curso de Ofimatica, representa un paso significativo hacia la
modernizacién y la mejorar continua de la oferta educativa del Centro de Informatica e
Idiomas. Se espera que esta iniciativa contribuya al desarrollo integral de los estudiantes

y a su preparacién para enfrentar los desafios tecnolégicos actuales.

X. RECOMENDACIONES

- Serecomierida implementar programas de capacitacion continua para el personal docente,
asegurando que estén familiarizados y actualizados con los nuevos contenidos,
especialmente aquellos relacionados con inteligencia artificial.

- Establecer mecanismos de evaluacion periédica del temario actualizado, mediante la
retroalimentacion de los estudiantes. Esto permitird ajustes o mejoras segin las
necesidades y experiencias reales en las sesiones de aprendizaje.

- Fomentar una comunicacién efectiva con los estudiantes sobre los cambios
implementados, destacando los beneficios de la estructuracién del curso y cémo

contribuye a su formacion integral y competitividad en el mercado laboral.

- Se sugieres promover activamente el curso entre los estudiantes y profesionales

interesados en desarrollar sus habilidades tecnolégicas y de andlisis de datos.

SOLIDARIA - SALUDABLE - SOSTENIBLE
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