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HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES .
NOMBRE BASICAS DURACION 90
DESCRIPCION DE LA Este curso busca adquirir los conocimientos basicos y necesarios para trabajar con Microsoft Office, permitiendo manejar un procesador de

OCUPACION Y CAMPO | texto, presentaciones multimedia y hoja de célculo. Dichas aplicaciones y herramientas informaticas se utilizan en funciones de oficina para
LABORAL ASOCIADO optimizar, automatizar, y mejorar tareas y procedimientos relacionados.

REQUISITOS OTEC Sin requisitos especiales;

LICENCIA HABILITANTE

PARTICIPANTE Sin licencia habilitante

REQUISITOS DE INGRESO

AL PLAN EORMATIVO Educacion Media completa, preferentemente

COMPETENCIA DEL PLAN | Desarrollar aplicaciones y herramientas informéticas basicas para optimizar, automatizar y mejorar los procedimientos o tareas relacionados
FORMATIVO con funciones administrativas.
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NUMERO DE MODULOS

NOMBRE DEL MODULO

HORAS DE DURACION

Médulo N°1

HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES BASICAS (INSTRUMENTAL)

90,00

TOTAL DE HORAS

90,00
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MODULO FORMATIVO N° 1

Nombre HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES BASICAS (INSTRUMENTAL)
N° de horas asociadas al médulo 90,00
Cédigo Médulo MC00070

Perfil ChileValora asociado al médulo

SIN PERFIL CHILEVALORA ASOCIADO.

UCL(s) ChileValora relacionada(s)

SIN UCL ASOCIADA.

Requisitos de ingreso

Educacion basica completa.

Competencia del médulo

Utilizar las herramientas computacionales en el desarrollo de las actividades administrativas de la ocupacion.

APRENDIZAJES ESPERADOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

1. Manipular comandos del equipo computacional y de
su sistema operativo para satisfacer los requerimientos
de su area.

1.1 Explica los conceptos relacionados con la
computacion e informética y unidades basicas de un
computador.

1.2 Emplea los distintos periféricos de Input/Output.

1.3 Pone en funcionamiento un equipo computacional
dejandolo en condiciones inmediatas de uso.

1.4 Utiliza funciones de ambiente de trabajo Windows
para organizar su estacion de trabajo en un contexto
informatico.

1.5 Maneja el administrador de archivos y administracion
de impresion.

1. Operaciéon computacional: Conceptos de
computacioén, hardware, software; de Informéatica: datos,
informacidn, programas, archivos, sistema operativo.
Funciones del proceso de datos: La Unidad Central de
Proceso y memoria principal; de dispositivos periféricos:
de almacenamiento, de entrada y de salida.
Caracteristicas de los ambientes informéaticos y
comandos bésicos de sistema operativo.

Comandos de operacion Windows: Cuadro de dialogo,
listas desplegables, botones, casillas. Panel de Control,
accesorios, herramientas basicas, papelera.
Manipulacion de equipo computacional e inicializacion
del servicio. Creacién de carpetas, manejo de archivos y
directorios. Manejo de impresora, colas de impresion,
pulsar, interrumpir.

2. Disefiar y elabora documentacion inherente al &rea de
gestion utilizando el procesador de texto.

2.1 Utiliza las potencialidades del procesador de texto
para disefiar o redisefiar los formatos de documentacion
existentes, adaptandolos a nuevos requerimientos.

2.2 Aplica las funciones bésicas de edicion; formateo de
texto y estructuras.

2.3 Disefia documentacién de su area de trabajo por
medio de procesador de texto a partir de diferentes
niveles de especificidad.

2.4 Organiza, completa y mantiene actualizada, en
forma eficiente, una base de datos, con direcciones y
antecedentes.

2.5 Emite correspondencia con sus correspondientes
sobres, directamente de la base de datos.

2. Procesador de textos: Definicion, caracteristicas y
funciones del procesador de texto. Barra de
herramientas y creacion de un documento; formas de
guardar y formatos de almacenamientos. Uso y
caracteristicas de comandos de configuracion de pagina
en Word. Funciones de edicion de textos: Negrita,
subrayado, cursiva, justificar, mayusculas, minUsculas.
Utilizacién de comandos de Word para dividir, resaltar,
alterar, distribuir texto. Formateo de pagina: numeracion,
encabezado y pie de péagina, notas al pie. Estructuras:
Manejo de tablas, de columnas y correspondencia
combinada.

3. Manejar el correo electrénico, tanto para las

3.1 Opera el correo electrénico a su cargo, generando

3. Comunicaciones electrénicas: Definicién y
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comunicaciones internas o externas de la organizacion
en forma pertinente a las caracteristicas de la misma.

carpetas y listas de contacto de acuerdo a las
necesidades de su area.

3.2 Archiva y respalda informacién recibida y enviada,
optimizando la capacidad de memoria del correo
asignado.

3.3 Inserta y recupera archivos e imagenes desde el
correo electronico.

3.4 Administra la Agenda electrénica que el correo
provee, organizando y optimizando la distribucion de
tiempo en su area, como también el recuerdo de
COMpromisos.

caracteristicas de Red Internet. Tipos de conexion; Host
y Browser; Direcciones IP y Dominios. Funcionalidades
del correo electronico. Utilizacién de libreta de
direcciones y contacto. Navegacioén: Enviar y recibir
correo; Motores de blsqueda; aplicaciones y usos.
Creacion y organizacion de Carpetas. Archivo y respaldo
de informacion recibida y enviada en el correo.
Operacion de correo electrénico, generacion de carpetas
y listas de contacto. Insertar y recuperacion de archivos
e imagenes desde el correo electrénico. Caracteristicas
y Uso de Agenda Electronica. Caracteristicas y uso del
Calendario Electrénico. Programacion de reuniones.

4. Emplea la Red Internet para la busqueda de
informacion solicitada por su Jefatura y/o Equipo de
trabajo para resolver situaciones derivadas de su
desempefio.

4.1 Efectla conexion a red Internet, via Modem o banda
ancha, para ingresar a dominios especificos en
busqueda de informacién para su area.

4.2 Identifica portales y sitios de informacion pertinente a
la actividad de su area.

4.3 Utiliza buscadores de Internet para la localizacion de
informacién o datos especificos no encontrados en
dominios identificados a solicitud de su jefatura u otros
integrantes de su area.

4.4 Utiliza en forma adecuada y racional el recurso
Internet, fomentando el buen uso en la organizacion.

4. Uso de Internet: Conexion a red Internet, via modem
0 banda ancha. Utilizacion de buscadores en Internet.
Uso del recurso Internet en la organizacion.
Caracteristicas de una Red informatica.

Diferencias y usos de Internet e Intranet. Velocidad de
navegacion y capacidad de almacenamiento.
Caracteristicas y uso de buscadores mas utilizados.
Concepto de portal web y sitio oficial. Caracteristicas de
los registros de usuarios Web.

5. Disefar, elaborar, actualizar y operar planillas
electrénicas de calculo para dar soporte o solucién a las
actividades de su area.

5.1 Digita datos alfanuméricos entregados por personal
de su area para satisfacer un requerimiento de trabajo,
en los campos respectivos de una planilla de célculo.

5.2 Opera con funciones matematicas y/o logicas, de
acuerdo a la necesidad de la planilla electrénica que
esta utilizando para satisfacer requerimiento de su area
de trabajo.

5.3 Aplica en planillas electrénicas férmulas simples y
compuestas, funciones estadisticas basicas y funciones
I6gicas que le permitan observar resultados de procesos
utilizados en su area de trabajo.

5.4 Resguarda eficientemente la informacidn
electronicamente soportada (archivo disco duro o
soporte portable).

5. Planilla Electréonica: Hoja de Célculo: caracteristicas
de la planilla de calculo; significado y utilidad de
columnas, filas, direccion, rango, informacién y dato;
menus principales: Archivo, edicion, formato, insertar y
eliminar, copiar; caracteristicas de las funciones de
ediciéon: Color de fuente; color de Fondo; bordes;
funciones matematicas; funciones Estadisticas;
Funciones Légicas; operacion en Excel con funciones
matematicas y/o logicas; uso de férmulas; resguardo de
la informacion electronicamente soportada (archivo
disco duro o soporte portable); caracteristicas de
modificacién de columnas y filas; funciones de copiado;
caracteristicas de las opciones de proteccion; funciones
de recuperacion de informacion; desarrollo e
interpretacion de gréaficos de torta; lineal, de columna,
etc., con uno o mas rango de datos; personalizar el
formato de grafico.

Bases de Datos: caracteristicas y componentes de las
Bases de Datos: Campo; registro; filtros; vistas; llave;
aplicacién de férmulas simples y compuestas en

EL CONTENIDO DE ESTE DOCUMENTO NO PUEDE SER MODIFICADO SIN LA AUTORIZACION DE SENCE

Version N° 2 - N° de Resolucion: 4853 - Fecha de Resolucion: 22-11-2018

Péagina 5 de 8




planillas electronicas: Direcciones relativas y absolutas,
formateo de celdas, trabajo con un rango de datos,
insertar imagenes y cuadros de textos, copia relativa de
férmulas, formato %, comentario en la celda, copia de
datos entre planillas; aplicacion de funciones
estadisticas bésicas en planillas electronicas: Sumatoria
de rango, minima, maximo, promedio, varianza.
Aplicacion funciones logicas de condicion.

6. Generar presentaciones para apoyar y presentar
proyectos, situaciones o ideas en un software de
presentaciones multimedia.

6.1 Aplica las herramientas y recursos que estan
disponibles en el software para el disefio de una
presentacion.

6.2 Disefia presentaciones graficas de productos,
proyectos e ideas, destinadas a comunicar resultados y
propuestas en el &mbito de su desempefio.

6.3 Aplica a las presentaciones secuencias y
transiciones acordes al objetivo y contexto de las
mismas.

6.4 Respalda las presentaciones, adecuadamente (fisica
ylo electronicamente) para salvaguardar informacion de
su area de trabajo.

6. Software de presentaciones:

Elementos involucrados en una presentacion:
Desarrollo, creacidon de una diapositiva. Estilos de
disefio preestablecidos. Edicion de una diapositiva.
Tipos de fuentes, color, tamafio de letra. Transicion.
Animacion de los objetos. Insercion de imagenes,
graficos, organigrama. Creacion de presentaciones
secuenciales y con hipervinculos.

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS PARA LA IMPLEMENTACION DEL MODULO

A continuacion se presenta una propuesta metodoldgica, que sugiere estrategias para la adquisicién de conocimientos, habilidades y actitudes del médulo.

Se sugieren actividades basadas en la experiencia y la observacion de los hechos, aplicando la ejercitacion practica y demostrativa que generen desempefios observables en

cada uno de los participantes involucrados.

Metodologias que involucren situaciones reales tales como, analisis de estudio de casos, resolucion de problemas, simulacién de contextos laborales, elaboracién de
proyectos, juego de roles, demostracion guiada, son algunas de las orientaciones recomendadas para poder desarrollar aprendizajes que permitan relacionar conocimientos y

destrezas en funcién de lo practico y lo conceptual.

Incorporar el uso de las Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacién por ser un apoyo fundamental para la busqueda, seleccién y analisis de la informacion.

El facilitador debe reforzar durante todo el proceso las habilidades tales como la capacidad del trabajo en equipo, la capacidad de innovar, de emprender, de analisis,
ademas destacar actitudes como, la colaboracion, el respeto por las normas, la comunicacién, la responsabilidad, el orden y limpieza del puesto de trabajo, la puntualidad,

entre otros.

PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS

Como parte de la estrategia metodolégica a desarrollar, se sugiere la elaboracién de un portafolio, donde se registren a modo de evidencias, las actividades o acciones
concretas desarrolladas por el o los participantes en cada médulo. Las evidencias pueden ser registros fotograficos y videos de los productos, informes, pruebas, entre otros.

El portafolio de evidencias, es una herramienta de facilitacion del proceso de evaluacion y se organiza en torno a la compilacion de evidencias y los registros generados por
quien aprende y, permite documentar tanto el proceso de ensefianza, asi como el proceso de evaluacion de aprendizajes.
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Es importante que la entidad ejecutora y sus facilitadores estimulen en los participantes la construccion de este portafolio durante el desarrollo de la accién formativa. Junto a
lo anterior, hacer hincapié que este recurso les sera Util para diversos momentos de su trayectoria formativa y laboral (bdsqueda de trabajo o para evaluar competencias
laborales a través del Sistema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales, entre otros).

ESTRATEGIA EVALUATIVA DEL MODULO

La estrategia de evaluacion del médulo considera la realizacién de diversas actividades que permitan identificar el nivel de avance de los participantes respecto de los
aprendizajes esperados del modulo.

El sistema de evaluacion debe estar formulado en términos de desempefio para evaluar el nivel de dominio alcanzado, lo cual no quiere decir que los aspectos y conceptos
tedricos estén ausentes.

La evaluacion debe ser permanente, permitiendo al facilitador detectar las dificultades técnicas en la ejecucion de las tareas y/o actividades a realizar por los participantes y
asi, oportunamente detener el proceso para demostrar la ejecucion de la tarea correctamente de acuerdo a las competencias planteadas.

Cada modulo debe ser evaluado, expresando la calificacion final en términos de competencias logradas y no logradas.

Aspectos formales a considerar:

1) Instrucciones para el organismo capacitador/facilitador:

Corresponde a la ficha descriptiva de la situacion evaluativa.

Incluye: aspectos a evaluar, metodologia, equipamiento, disposicion del espacio de evaluacion, entre otros elementos importantes al momento de evaluar.
2) Instrumentos de evaluacion:

De conocimiento: Corresponde a una prueba de aplicacion individual, escrita, que incluye items de preguntas abiertas (breves y extensas), preguntas cerradas (de
reconocimiento y seleccion multiple), entre otras.

De habilidad: Corresponde a una actividad con las instrucciones necesarias para la ejecucién de un proceso técnico de acuerdo a los criterios de evaluacion de salida del
mddulo en especifico o como evaluacion final del plan formativo, aplicando listas de cotejo, rabricas, escala de valoracién, segun corresponda.

De actitud: Corresponde a una lista de chequeo de las principales actitudes conductuales del participante, demostradas durante todo el proceso de formacion o capacitacion.
Este instrumento debiera ser completado por el facilitador durante el proceso y al final de éste al aplicar la evaluacién de salida.

3) Pautas de correccion:

De conocimiento: Incluye las respuestas correctas a las preguntas abiertas, breves y extensas, asi como también de las preguntas cerradas de reconocimiento y seleccion
multiple, entre otras.

De procedimiento: Incluye una guia de instruccion, realizada por el facilitador, de este modo el participante puede ir corroborando cada etapa del proceso de construccion de
una determinada tarea.

PERFIL DEL FACILITADOR

Opcién 1 Opcién 2 Opcién 3
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*Formacion académica como profesional del area
Administracion o Ingenieria Informatica, con titulo.
*Experiencia laboral en el area de la Administracion, de
minimo tres afos, demostrable.

*Experiencia como facilitador/a de capacitacién para
personas adultas, de minimo 250 horas cronolégicas,
demostrable.

*Formacion académica como Técnico de Nivel Superior
del area de Administracién o Ingenieria informatica, con
titulo.

*Experiencia laboral en el rubro de la Administracion, de
minimo tres afos, demostrable.

*Experiencia como facilitador/a de capacitacién para
personas adultas, de minimo 250 horas cronolégicas,
demostrable.

*Experiencia laboral en el area de la Administracion, de
minimo seis afos, demostrable.

*Experiencia como facilitador/a de capacitacion para
personas adultas, de minimo 250 horas cronolégicas,
demostrable.

RECURSOS MATERIALES PARA LA IMPLEMENTACION DEL MODULO FORMATIVO

Infraestructura

Equipos y herramientas

Materiales e insumos

*Sala de clases que cuente al menos con 1,5 mts2 por
participante, implementada con: Puestos de trabajo
individuales que considere mesa y silla o silla
universitaria. Escritorio y silla para el facilitador.
Conexiones para utilizar medios didacticos tales como
data y salida a internet. Sistema de ventilacién
adecuada.

*Servicios higiénicos separados para hombres y mujeres
en recintos para clases en aula y practicas.

*Sefialética de seguridad en recintos para las clases en
aula y para las préacticas.

*Notebook o PC, para el facilitador.

*Proyector multimedia.

*Telon.

*Pizarron.

*Filmadora y/o camara fotografica para registrar
actividades realizadas por los participantes.

*1 Equipos computacionales por participante.
*Dispositivos computacionales , uno por participante:
Procesador de texto. Bases de datos. Hojas de calculo.
Correo electronico.

*-Set de oficina, uno por participante, compuesto por:
Carpeta o archivador. Cuaderno o croquera. Lapiz
pasta. Lapiz grafito. Goma de borrar. Liquido corrector.
Regla. Calculadora basica.

*Pautas de evaluacion.

*Plumones para pizarrén.

*Libro de clases.

*Manual del participante que contemple los contenidos
mas relevantes especificados para este médulo.
*Documentos simulados, de correspondencia.

*Manual de ofimética.
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