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Calle 30 No 14-20 Teléfono: 4372164
SANTA MARTA - 2024
“CON AMOR Y'FRATERNIDAD, LOGRAREMOS LA CALIDAD”
ACTIVIDADES ACADEMICAS:’ DEL 27 de mayo hasta el 14 de junio
HOJA DE RUTA ACADEMICA PARA EL ESTUDIANTE

LOGROS ALCANZADOS Y LOGROS A SUPERAR POR JESUS ANDRADE

Disciplina:

e [lamado de atencion para que trabaje en clases.
e Puntualizada en la entrega de actividades

LOGRO SUPERADO LOGRO POR SUPERAR

e Reconoce la importancia de las
técnicas de oficina, la organizacion
documental y la comunicacion escrita
en el entorno laboral, mediante la
elaboracion de un documento digital
que integre conceptos tedricos y el
uso bésico de herramientas
ofimaticas aplicadas a la gestion
administrativa.

Para alcanzar el logro:

Reconoce la importancia de las técnicas de oficina, la organizaciéon documental y la
comunicacion escrita en el entorno laboral, mediante la elaboraciéon de un documento
digital que integre conceptos teoricos y el uso basico de herramientas ofimaticas aplicadas a
la gestién administrativa.

Actividad:

e Investigacion Documental: Cada grupo elaborard un documento en Word que
incluya:

e Definicion y objetivos de las técnicas de oficina.

e Importancia de la organizacion documental y la comunicacion escrita en el entorno
laboral.

e Descripcion de herramientas ofimaticas bésicas utilizadas en la gestion
administrativa.
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Presentacion Creativa: Disefaran una diapositiva utilizando la herramienta de su
preferencia (PowerPoint, Canva, Prezi, etc.) que resuma los puntos clave de su
investigacion. Esta sera utilizada para una exposicion. Sustentar al docente.



