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U.E.P. COLEGIO BOLIVAR Y FREUD 
INSCRITO   EN   EL   M.P.P.E. 

COD.   PD01530105 

EDUCACIÓN HOLÍSTICA 

CARACAS 

 

PRIMER MOMENTO 2024 - 2025 

DOCENTE: MADYURI GUILLEN AREA DE FORMACIÓN: INFORMÁTICA 

ANO Y SECCIÓN: 3º AÑO A Y B 

TEMA INDISPENSABLE  SOLIDARIDAD 

ENFASIS 
TEMA 

GENERADOR  
TEJIDO TEMÁTICO  

REFERENTES TEÓRICO – 

PRACTICO  

EVALUACIÓN 

TÉCNICA PONDERACIÓN FECHA 

Desarrollo de 

habilidades 

digitales. 

INTRODUCCIÓN A 

MICROSOFT 

OFFICE. 

HERRAMIENTAS DIGITALES 

PARA LA PRODUCTIVIDAD. 
 Conceptos básicos. 
 Interfaz de usuario. 
 Cinta de opciones. 

-Participación en 
clase. 
-Prueba escrita 
estructurada. 

 

25% 14/10/24 
Al 

 18/10/24 

Desarrollo de 

habilidades 

digitales 

MICROSOFT WORD. CREACIÓN Y EDICIÓN DE 

DOCUMENTOS. 

 Creación y formato de 
documentos. 

 Listas numeradas y con 
viñetas, tablas simples. 

 Inserción de imágenes y 
formas. 

 Encabezados y pies de 
página. 

 Columnas y tabulaciones. 
 Diseño de páginas. 
 Búsqueda y reemplazo. 
 Revisión ortográfica y 

gramatical. 

- Trabajo en parejas. 
-Diseño de un boletín 

informativo. 

25% 04/11/24 
Al 

08/11/24 

http://www.bolivaryfreud.net/
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Desarrollo de 

habilidades 

digitales 

MICROSOFT EXCEL. INTRODUCCIÓN A HOJAS DE 

CÁLCULO. 

 Introducción a fórmulas. 
 Formato de celdas. 
 Funciones comunes. 
 Creación de gráficos. 
 Personalización de 

gráficos.  
 Creación y personalización 

de tablas dinámicas. 
 Análisis de datos 

-Creación  de un 
inventario. 
-Proyecto integrador. 

25% 

25% 

25/11/24 
Al  

29/11/24 

   Superación Pedagógica Prueba Escrita 20% 02/12/24 

 AL  

06/12/24 

http://www.bolivaryfreud.net/

