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1. JUSTIFICACION

Este taller de especializaciéon transforma las herramientas tradicionales de oficina
(procesadores de texto, hojas de célculo y presentaciones) en aliados estratégicos para
la gestidn personal, la preservacion del legado y la participacidn comunitaria del adulto
mayor.

Tras haber dominado las bases digitales, el estudiante aprendera a estructurar sus
memorias y proyectos en documentos profesionales, a organizar su bienestar fisico y
financiero mediante el analisis de datos, y a comunicar sus experiencias a través de
narrativas visuales de alto impacto.

El enfoque es puramente practico y basado en "proyectos de vida", garantizando que
cada sesidn resulte en un producto util y tangible. Al finalizar, el alumno habra convertido
la computadora en un taller creativo y administrativo que potencia su autonomia y
fortalece el vinculo generacional a través de la creacion de contenidos digitales con
proposito.

2. OBJETIVOS

El estudiante desarrolla soluciones digitales integrales utilizando procesadores de texto,
hojas de cdlculo y editores de presentaciones para organizar su vida diaria y preservar su
legado personal. Crea documentos estructurados, sistemas de control de bienestar y
producciones multimedia con un enfoque profesional y humano, integrando la tecnologia
como un medio de expresiéon y gestion eficiente que eleva su calidad de vida y su
participacién en el entorno digital actual.

Saberes Produce documentos de texto de alta complejidad (memorias,
practicos: manuales).

Disefia sistemas de control personal (bitdcoras de salud y finanzas)
con anadlisis de datos visual.

Crea presentaciones interactivas narradas.

Ejecuta flujos de trabajo colaborativos en la nube y sincroniza
informacidén entre distintos dispositivos.
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Saberes Comprende la estructura jerarquica de documentos editoriales.
tedricos: Entiende la légica de las funciones avanzadas en hojas de calculo
para la toma de decisiones.

Domina los principios de la narrativa visual y el disefio multimedia.

Comprende la interoperabilidad entre aplicaciones y el
almacenamiento seguro de la informacion.

Saberes Manifiesta una actitud creativa y proactiva para resolver problemas
formativos: cotidianos mediante la tecnologia.

Demuestra pulcritud, ética y organizaciéon en la gestiéon de su
informacién personal.

Valora el uso de las herramientas digitales como un medio de
expresion personal y de conexién intergeneracional.

3. CONTENIDOS

Maédulo I: Narrativa Escrita y Documentacién (Procesador de Textos / Word)

e 1.1. Arquitectura de documentos largos: Estilos, secciones y paginacion.

e 1.2. Disefio visual y editorial: Integracidon estética de imagen y texto.

e 1.3. Herramientas de automatizacién: Tablas de contenido y referencias
bibliograficas simples.

e 1.4. Herramientas de accesibilidad: Dictado, lectura en voz alta y traduccién.

Maddulo II: Gestion del Bienestar y Finanzas (Hoja de Calculo / Excel)

e 2.1. Estructura de datos utiles: Tablas para el control de salud y hogar.

e 2.2.Ldgica matematica aplicada: Férmulas esenciales para la vida cotidiana.

e 2.3. Analisis visual: Semaforos de control (alertas) y graficos de tendencia.

e 2.4, Seguridad de la informacioén: Proteccién de datos sensibles y contrasefias.
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Maddulo IlI: Legado y Comunicacidn Visual (Presentaciones / PowerPoint)

¢ 3.1. Disefio de presentaciones emotivas: Patrones de diapositivas y armonia de
color.

e 3.2, Multimedia avanzada: Sincronizacién de audio, video y narracién
personalizada.

e 3.3. Formatos de salida: De presentacion a video para compartir en redes
sociales/WhatsApp.

Modulo IV: Integracion y Autonomia Digital (Nube y Colaboracidn)

¢ 4.1.Interoperabilidad: El flujo de informacién entre documentos, hojas de calculo
y presentaciones.

e 4.2, Ecosistema Digital: Trabajo colaborativo y almacenamiento inteligente en la
Nube.

e 4.3, Eticay Respaldo: Preservacion a largo plazo de los documentos creados.

4. EVALUACION

La evaluacidn sera continua, formativa y cualitativa, considerando:
e Participacién activa y reflexiva durante las practicas.
e Actitud colaborativa y disposicion ante la resolucidén de problemas técnicos.
e Entregay avance en los proyectos practicos personales.

La calificacion aprobatoria o no aprobatoria se otorga bajo las siguientes condiciones:

a) Participacion: 20%
b) Trabajo: 50%
c) Tareas: 10%

d) Exposicion: 20%
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