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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO

PUBLICO HONORIQ DELGADO ESPINOZA
CAYMA - AREQUIPA

FECAR

I. DATOS GENERALES

CARRERA PROFESIONAL:

2 CP (A)(B), 3 CP, 5 CP

2]

MODULO: INFORMATICA

NOMBRE DE LA UNIDAD DIDACTICA : OFIMATICA

Ne de 18 N° Horas Teoricas 18 N° Pricticas 18 R I Il. COMPETENCIA TERMINAL ASOCIADO AL MODULO

Semanas Unidad Didactica Unidad Didactica Desarrollar capacidades para identificar problemas, plantear hipétesis,
N° Horas N° Horas Practicas ; : N° Capacidad utilizar procesos, métodos, instrumentos de recoleccién y registro de
Modulo 36 Unidad Didactica 18 |RedadoLegivg Par 2019 | Terminal e datos, tratamiento de la informacidn, interpretacién de los resultados y
N° Horas de N° Horas Semanal . . o .. proponer la solucién a los problemas investigados relacionados con su
Précticas Mod. ~ | Unidad Didactica K2 jenisin L2815 | IV de Acfividades B carrera profesional.

N° de Modulo 02 | N°Horas Semestre | 36 Tefiiitin 13/12/19 N° de visitas —
| Créditos Modulo | 1,5 | Créditos de U.D. 1,5 Tecnoldgico X

N DOCENTES DELMODULO | CARRERA PROFESIONAL | POCINIES TNPAD | pypng | Seccidn REQUISITOS DE APROBACION

01 Lic. M. Elizabeth Ali Molina Contabilidad. Lic. M. Elizabeth Ali Molina | Noche AyB .

02 Mecénica Automotriz Noche Unica | Gbtener tota misima de freoe (13), G

. - — = Asistencia a actividades no menor al 70 %.

03 Metalurgia Dia Unica | & presentar todos los trabajos de practicos.

g‘; = Presentar trabajo final.

06

TIL. CAPACIDAD TERMINAL DE LA UNIDAD DIDACTICA

su proceso de formacién y ejercicio profesional.

Organiza, analiza, procesa y presenta informacién utilizando medios informéticos, y herramientas de ofimatica, como fuente de informacién global, medio de comunicacion y soporte para

IV. BIBLIOGRAFIA BASICA

WEB

Cibercentro La Lilia, Curso Ofiméatica Basica Microsoft Word 2016

http://www.microsoft.com/spain/Office/prodinfo.mspx

HANDZ, VALENTIN. Excel 2016 Aprenda y Domine

http://www.ie2013.cl-Internet Educativa

Manual de-PipecPoint 2016
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 UNIDAD DIDACTICA Ne 1:

PROGRAMACION DE LA UNIDAD DIDACTIC- )

MicrosorT WORD Y MICROSOFT POWERPOINT 2016.

CAPACIDAD TERMINAL 1: Elaborar documentos relacionados con su entorno laboral utilizando un procesador de texto y disefia presentaciones, sintetizando la
informacion en esquemas y/o estructuras graficas con iniciativa, creatividad y estética.

,CAPACIDAD L CONTENIDQS ACTIVIDADES DE CRITERIOS DE INDICADORES HORAS Y
PROCEDIMIENTOS CONCEPTOS ACTITUDES APRENDIZAJE EVALUACION FECHAS
= Recoge Yy registra [® Introduccién, = Asumen con | Semana 1 (2 horas) e Conoce Yy wusa el |®Aplica formatos 1Semana
informacion sobre el | Aplicacién de responsabilidad las | = Introduccién, Entorno  de procesador textos de texto para la 12/08/19
= Elabora tema a partir de | opciones de Fuents, ventajas y WORD 2016, Cinta de WORD en la elaboracion de
documentos cualquier fuente | Parrafo, desventajas de Opciones, Estilos: Aplicar vy elaboracién de todo | documentos.
relacionados con | disponible Configuracién de seguir el orden de quitar estilos, Apariencia de los tipo de documentos en | ® Inserta tablas y
su entorno | = Aplica formatos al | Pagina, Fondo de los procedimientos. estilos, Crear, modificar vy forma rapida, graficos en
laboral utilizando | texto haciendo uso | Pégina y Formato del | * Reconoce la validez borrar estilos, Ejercicios. aplicando casos documentos.
un procesador | de la barra de mends | Documento. de los formatos en | Semana 2-3 (4 horas) practicos tomados de | ® Utiliza estilos para 2-3 Semana
de texto. y barra estandar. = |nsercion de tablas, contexto. = Encabezados y pies de pdgina, la realidad. mejorar la 19/08/19
= Elabora ilustraciones, = Reconoce las Autotexto en el encabezado, Domina las técnicas del presentacion de al
documentos de encabezados, pie de opciones que Columnas, Practicas. procesador de textos un documento. 30/08/19
calidad. pagina, portada, permite mejorar los | =  Cuadros de texto, Autoformas e WORD en un nivel | ® Utiliza tablas de
= Disefia ® Formaliza la pagina en blanco vy documentos. Imagenes. Practicas. avanzado para contenidos para
presentaciones presentacion de salto de pagina. = Observa los | =  Tabulaciones, Utilizar elaborar diversos tipos definir la
sintetizando la sus documentos. = Creacion de tablas de cambios en el uso tabulaciones. Ejercicios, de documentos de estructura de un
informacion en | = Mejora la contenido, correccion de numeracion vy Précticas. mejor calidad, usando | documento.
esquemas  yfo presentacion  de de documentos y vifietas, Semana 4-5 (4 horas) €asos practicos
estructuras su documento. aplicacion de estilos. configuracion de | = Formularios, ¢Cémo crear un tomados de la 4-5 Semanas
graficas con | = Usar las opciones |® Realizacion de impresion. formulario? realidad. 02/09/19
iniciativa, de bordes y operaciones para | = Acepta y reconoce | = Tablas, Combinar vy dividir, Domina las técnicas del al
creatividad y sombreados para combinar la validez de los Alineacidn y direccion del texto, presentador  grafico 09/09/19
estética. obtener correspondencia. componentes  del Margen de Celda y Espacio FOWER POINT para el
documentos  de ® Creacibn de wuna entorno de trabajo. entre Celdas, Férmula. desarrollo de
calidad. presentacion usando | ® Reconoce las | Semana 6 (2 horas) presentaciones
= Elabora y propone imagenes, diferentes vistas y | =  Creacion de presentaciones. multimedia, 6 Semana
el disefioc de multimedia, tablas y su importancia. = Uso de disefios predefinidos. creandolas en forma 16/09/19
cdocumentos con graficos. = Respeta el orden de | »  Utilizar las herramientas de adecuada y
tablas e imagenes. ® |nsertar, copiar, los procedimientos edicion de texto, objetos e asignandoles diversos
= Selecciona las | duplicar, mover vy a seguir. imagen. atributos.
propiedades eliminar diapositivas. | = Simula la | = Interaccion de diapositivas 7- 8 Semanas
adecuadas. ® |mportacién y presentacion de | =  Animacion y transicion Farticipa activamente 23/09/19
® Elige el formato | exportacién de texto diapositivas y | Semana 7-8 (4 horas) en las acciones tedricas al
adecuado para su | eimagenes. establece los | =  Importacion y exportacién de y précticas respetando 04/10/19
disefio. = Animacicnes y parametros texto e imagenes. las opiniones de sus
= Disefia transiciones. adecuados. = Animaciones y transiciones. compafieros. 9 Semana
diapositivas  con Semana 9 (2 horas) 07/10/19

criterio.

Evaluacién de Unidad




JPROGRAMACION DE LA UNIDAD DIDACTIC. /
UNIDAD DIDACTICA Ne 2: MicrosoFT EXCEL 2016

CAPACIDAD TERMINAL 2: Utilizar eficientemente los recursos que proporciona una hoja de calculo avanzada para el manejo de informacion necesaria en su vida

profesional.
CAPACIDAD CONTENIDOS ACTIVIDADES DE CRITERIOS DE INDICADORES HORAS Y
PROCEDIMIENTOS CONCEPTOS ACTITUDES APRENDIZAJE EVALUACION FECHAS
= Reconoce y aplica el | ®*Asume compromiso | ® Asumen con | Semana 10 (2 horas) e [Disefia y ejecuta = Aplica formato a 10 Semana
MS Excel. de buscar | responsabilidad las | = Formato de celdas, formato operaciones las celdas de 14/10/19
= Recoge Yy registra informacidn, para su ventajas y de fuente y alineacién. matematicas y elabora upa hoja de
informacion so'bre el au’fo _aprendizaje. desvgntajas de | Ejercicios y précticas. grlaflcas de uné hoja de célculo. '
tema a partir de | =Practica el orden en seguir el orden de cilculo considerando = Conoce y aplica
cualquier fuente | sus trabajos. los procedimientos. * Colorssda relle’n_o Y bo!‘des, calculos aplicados a la las  principales
disponible. " Se esfuerza | ® Reconoce la validez Formato numérico, Ajuste administracion y funciones
= Realiza célculosy | = Reconoce y | notablemente en su | de los formatos en de texto. Estilos, Ancho vy gestion de su entorno matemdticas,
graficas para distingue preparacion contexto. alto de celda. laboral. logicas y de
presentar la componentes. profesional. = Reconoce las | Semana 11-12 (4 horas) o Realiza operaciones con blsqueda para 11-12
informacidon en | ® Navega a través del | =5Se muestra opciones que | = Qperaciones basicas, férmulas y funciones. realizar Semanas
forma  tabular entorno, ubicando | responsable en el permite mejorar los suprimir lineas de divisién, operaciones en 21/10/19
y/o grafica cada elemento. trabajo personal y de documentos. Proteccién de una hoja, | ® Disefia informes de una hoja de al
relacionada con | = Selec.cmna las grup::). o " OhSEIT‘Ja los Insercién de objetos. tablas y graficos calculo. N 01/10/19
su entorno propiedades = Evalia con criterio la cambios en el uso dinamicos sobre los = |nserta graficos
laboral. adecuadas. aplicacion de ciertas de numeracién vy Semana 13(2, hc’was) ; datos obtenidos. en una hoja de
técnicas. vifietas, " Insertar imdgenes, simbolos calculo. 13 Semana
= Aprecia la | configuracion  de y vinculos. Cuadro de textos. | | oo terminologia | ® Ordena y filtra 04/11/19
importancia de impresion. técnica necesaria para los datos de una
interactuar con las | = Acepta y reconoce | Semana 14 (2 horas) darle el uso adecuado hoja de célculo.
herramientas de la validez de los | = |nsertar Comentarios, segin lo requiera la 14 Semana
Office. componentes  del Vinculos, Hipervinculos, solucién del problema 11/11/19
= Asume con entorno de trabajo. Vinculos . otros que se esté trabajando.
re:;::jr:ablhdad Ia\s; . zﬁ_cono:e - las documertos. 1516 Semana
ve s iferentes vistas vy -16 Sem
desventajas de su importancia. Semana :!'5-16 (4 horas) - 18/11/19
seguir el orden de los | = Respeta el orden de " Funcit?nes Excel. Graficos al
procedimientos. los procedimientos estadisticos. 29/11/19
a seguir.
= Simula la | Semana 17(2 horas) 17 Semana
presentacién de | = QOpciones de gréficos, Tipos 02/12/19
diapositivas y de graficos.
establece los
Pardmesos Semana 18(2 horas)
adecuados. Evalugcion de Unidsd 18 Semana
09/12/19




