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I. DATOS GENERALES
CARRERA PROFESIONAL: FORMACION TRANSVERSAL Tuno dia ( 2CP)
MODULO: INFORMATICA
NOMBRE DE LA UNIDAD DIDACTICA : OFIMATICA

- N° Horas Tedricas N°® Practicas II. UNIDAD DE COMPETENCIA ASOCIADA AL MODULO
Nhosbemanan | 18 |yyiied Diisties 10 |Unidad Didsctica | &  |Semestre | I
N° Horas N° Horas Practicas ; . N° Capacidad Desarrollar habilidades informaticas para procesar y presentar
Modulo 72 Unidad Didactica 26 | Petiods Lestivo | 201901 Terminal 01 informacion que le permitan optimizar y mejorar los
N°® Horas de N° Horas Semana . . N° de procedimientos o tareas vinculados al érea profesional,
Practicas 52 Unidad Didactica 2 Inicia 1o Actividades 06 mejorando sus habilidades comunicativas informéaticas.
N° de Médulo N° Horas Semestral 36

Termi 3/12/19 | T logi

Créditos Modulo | 3 | Créditos de la U.D. 1.5 ermino ! ? | SembloEe “
N° DOCENTES DEL MODULOQO PERFIL DOCENTE UNIDAD DIDACTICA TURNO SECCION REQUISITOS DE APROBACION
01 Lic. Maria Calla Rodriguez Egresada segunda espec. Ing. sistemas | Ofimatica M 1 . .

5 Nota minima aprobatoria 13.
0 Asistencia no menor al 90 %
03 Presentar los trabajos
04 Asistir a las evaluaciones
05

III. CAPACIDAD TERMINAL DE LA UNIDAD DIDACTICA

Utilizar herramientas que le permitan la elaboracién de documentos en Microsoft Word, en Hojas de Calculo desarrolladas en Excel, y presentaciones en Power Point,
mostrando creatividad y responsabilidad

IV. BIBLIOGRAFIA BASICA PAGINA WEB

Grover, C. (2007). Microsoft Office Word. Editorial ANAYA

Morales, A. (2007). Informdtica y Computacion
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PROGRAMACION DE LA UNIDAD DIVACTICA:

UNIDAD DIDACTICA N°
Perfil de egreso del estudiante: Tuno dia (2CP)

organigramas.

Comparte documentos haciendo uso de la
correspondencia, combinando
correspondencia con y una base de datos
de Excel.

Utiliza el programador Word para elaborar
diferentes formularios.

Identifica el entorno de Excel, utilizando sus
funciones basicas, herramientas, barra de
formulas, operadores, concatenacion,
edicién y funciones.

Redaccién de documentos, revisando ortografia y

aplicando vifietas

Insertar imagenes y gréficos, editando y agrupando.
Practica

Semana 03y 04

Redaccién de documentos, aplicando tabulaciones,
encabezados y pie de pagina.

Elaboraci6n de tablas de contenido e indice, aplicando
estilos

Tablas, bordes, sombreado

Organigramas

Practica

Semana 05 y 06

Elabora y comparte documentos, haciendo uso de
correspondencia.

Combinar correspondencia con una hoja de calculo de
Excel - Word

Practica

Semana 07 y 08

Programador en Word: Formularios

guarda, revisa y configura para realizar impresiones
Evaluacién

Semana 09 hasta 11

Identificar el entorno de trabajo de Excel, celdas, barras
de herramientas de acceso rapido, cinta de opciones
Abrir y guardar libros de trabajo

Trabajo con celdas, hojas, tipos de datos.

formulas,

Componentes de una férmula en Excel. - Datos
resultantes de una férmula. - La Barra de férmulas.
Conocer y aplicar los operadores en una Férmula de
Excel - Aritméticos o matematicos. - De relacién. - De
concatenacion

Edicion de celdas, filtros, totales, subtotales

Funciones

Referencias

Practica calificada

e & Nopute CAPACIDAD INDICADORES DE LOGRO ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE RERAS T FEGHAS
Desarrollar habilidades informaticas
para procesar y presentar informacion | Utilizar el computador como | 1. Identifica el entorno de Word con sus MM .
que le permitan optimizar y mejorar los | herramienta de  trabajo, para funciones basicas. como redaccion de | Reéconocimiento del Entorno de Microsoft Word,
procedimientos o tareas vinculados al | identificar, organizar y administrar documentos, aplicando formato de fuentey |  Funciones basicas de sus herramientas para el Inicio
drea profesional, mejorando sus | archivos, logrando una de parrafo, ortografia, vifietas, inserta | disefio de documentos. . Lo _
habilidades comunicativas informaticas | comunicacién informatica eficaz. imagenes y graficos de manera adecuada, | Redaccion de documentos, aplicando e identificando
edtando y agrupando tablas vy formatos, fuentes y parrafo 12/08/2019




UNIDAD DE COMPETENCIA HORAS Y FECHAS
ASOCIADA AL MODULO CAPACIDAD INDICADORES DE LOGRO ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
Semana 12y 13
Graficos, mini graficos
Utiliza diferentes grafico para representar | Configuracién impresién de Hoja de Calculo.
Desarrollar habilidades informéticas | Utilizar el computador como tablas y diferentes resultados, con su | Practica calificada
para procesar y presentar informacioén | herramienta de trabajo, para respectiva configuracion e impresion.
que le permitan optimizar y mejorar los | identificar, organizar y administrar Semana 14 hasta 16
procedimientos o tareas vinculados al | archivos, logrando una . :
area profesional, mejorando sus | comunicacién informatica eficaz. D-:seﬁa y.ared pfesentaclones, empleando Identificacién del Entorno de Power Point
habilidades comunicativas informaticas diversas herramientas y caracteristicas de | Conceptos basicos
Power Point, demostrando creatividad y| Creacién de presentaciones, guardar, abrir.
elegancia, aplicando tiempos establecidos. Tipos de vistas
Disefio de la diapositiva.
Aplicar diferentes estilos a la diapositiva.
Fondo de la diapositiva. Transicién de la diapositiva.
Copiar, mover y eliminar diapositivas. Ocultar
diapositivas. Trabajar con la vista presentacién con
diapositivas. Configurar la presentacion. .
Animar Texto Y Objetos Termino
Trabajo con texto, tablas, graficos, diagramas, barra
de dibujo
Realizar disefios, ftransicion e Insertar sonidos, 13/12/2019

pelicula, efectos intervalos y configuracion.
Evaluacién

Semana N° 17 y 18:
Retroalimentacion

Recuperacion




