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I. DPATOS GENERALES
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CARRERA PROFESIONAL: MECANICA AUTOMOTRIZ
MODULO: INFORMATICA
NOMBRE DE LA UNIDAD DIDACTICA : OFIMATICA

N° de Semanas 18 | Horas Teoricas U.D. | 6 | N° Practicas U.D. 12 Semestre 1l |[I. UNIDAD DE COMPETENCIA ASOCIADA AL MODULO
Horas Madulo 72 | Horas Practicas U.D | 30 | Periodo Lectivo | 2019 - II | N° Capacidad Terminal | 01 | Capacidades para organizar, analizar, procesar y presentar informacion
Horas de Practicas | 54 | Horas Semana U.D. | 02 | Inicio 12/08/19 | N° de Actividades 16 | utllizando medios informaticos, herramientas de ofimatica, como fuente
N° de Médulo 06 | Horas Semestral 36 | Término 13/12/19 | N° de Visitas - |de informacion global, medio de comunicacion y soporte para su
Créditos Modulo 3 |Créditosde laUD. | 1.5 Tecnologico /| proceso de formacion y ejercicio profesional.

N' DOCENTES DEL MODULO PERFIL DOCENTE UNIDAD DIDACTICA TURNO | SECCION | REQUISITOS DE APROBACION
01 |CUSICUNA HUAYLLASI, Yuri Javier | PET. Mecénica Automotriz Ofimatica Maiiana | - Nota minima aprobatoria 13
02 - Asistencia Minima el 90%
03 - Presentacion de trabajos
04 - Presentarse a todas las
05 evaluaciones,

III. CAPACIDAD TERMINAL DE LA UNIDAD DIDACTICA

estructuras graficas con iniciativa, creatividad y estética.

Elabora documentos relacionados con su entorno laboral utilizando un procesador de textos y compartiéndolos electronicamente; Realiza calculos y operaciones
para presentar la informacion en forma tabular y/o grafica relacionada con su entorno laboral; Disefia presentaciones, sintetizando la informacion en esquemas y/o

BIBLIOGRAFIA BASICA
Titulo Autor/Edicion Titulo Autor/Edicion
Microsoft Office Word Centro de Capacitacion e investigacion en Informatica CECINFO | www.eduticperu.com EDUTICPERU
Microsoft Office Excel EDUTECNO Manual Excel — CECINFO practicas http://jsequeiros.com/ejercicios/ CECINFO.
Microsoft Office PowerPoint Manual de Microsoft PowerPoint. http:/fwww.aulaclic es/guia-office/ 7 /) AULACLIC
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[ PROGR/ACION DE LA UNIDAD I"DACTICA ]

UNIDAD DIDACTICA N°'3: OFIMATICA.

Perfil de Egreso del Estudiante: El Profesional Técnico de la Carrera Profesional de Mecanica de Automotriz esta en condiciones de planificar, organizar,
ejecutar y supervisar el mantenimiento integral de unidades automotrices, de acuerdo a los parametros y las especificaciones técnicas establemdas,
considerando normas de seguridad e higiene industrial, control de calidad y preservacion del medio ambiente.

UNIDAD DE HORAS Y
COMPETENCIA CAPACIDAD INDICADORES DE LOGRO ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE FECHAS
ASOCIADA AL MODULO
Capacidades para organizar, | Elabora - Identifica el entorno de Word en una ficha de | Semana 1. Reconociendo el Entorno Microsoft Word, funciones
analizar, procesar y | documentos trabajo, aplicando formato de fuente y de| basicas de sus herramientas para el disefio de documentos y
presentar informacién | relacionados parrafo a un documento redaccion de documento, formato, fuentes y parrafo.
utilizando medios |con su entorno | - Revisa ortograficamente un documento y|Semana 2. Redacta documentos, revisa ortografia y aplica vifietas.
informaticos, herramientas | laboral utiliza vifietas en la elaboracién de los mismos | Semana 3. Elaboracién de documentos aplicando tabulaciones,
de ofimatica, como fuente |utilizando un | - Utiliza tabulaciones, encabezados y pie de encabezados v pie de pagina.
de informacién  global, | procesador de paginas en determinados tipos de documentos | Semana 4. Elaboracion de tablas de contenido e indice aplicando
medio de comunicacion y |textos vy | - Elabora tablas de contenido e indice aplicando | estilos.
soporte para su proceso de |compartiéndolo | estilos Semana 5. Elaboracién y comparte documentos haciendo uso de
formacién y  ejercicio |s - Elabora y comparte documentos haciendo uso | correspondencia y sobres, guarda, revisa e imprime documentos.
profesional. electronicament de correspondencia y sobres, guarda, revisa e | Semana 6. Evaluacién practica,
¢ Realiza imprime documentos. | Semana 7. Reconociendo el Entorno Microsoft Excel, manejo de N° de
caleulos y | - Identifica el Entorno Microsoft Excel, maneja | planillas, con sub totales, IGV, porcentajes y totales, horas:
operaciones planillas, con sub totales, IGV, porcentajes ¥ | Semana 8, Efectuando formato de celda fecha, nimero, color, 36 horas
para.  prosentar to‘fale:s. , cuadros, bordes; Calculos, porcentajes, totales, Max, Min.
la  informacion | - Efectia formato de'celda fecha, nimero, color, | gomupnq 9. Calculando estados financieros aplicando funciones 18 Semanas
en forma | cuadros, bordes; Calculos, porcentajes, totales, (aritméticas, 16gicas, financieras, texto y fecha y hora)
tal:;u}ar ylo | Max, Min. o Semana 10. Efectuando Control comercial, aplicando funciones| Inicio:
grafica - Calcula estados financieros,  control de (aritméticas, logicas, financieras, texto y fecha y hora) 12/08/2019
relacionada con p 61'50{131, aplicando ﬁmglones varias Semana 11. Efectuando control de personal, aplicando funciones.
su entorno | - Efectia control comercial, control de personal, | ¢ ‘ r L
laboral, Disefia aplicando funciones varias Semana.J2. Evalancibn préctios. : Fepm
. r ' N : ; Semana 13. Introduccién al entorno  Microsoft PowerPoint, | 13/12/2019
presentaciones, | - Identifica el Entorno Microsoft PowerPoint y

sintetizando la
informacién en

esquemas  y/o
estructuras
graficas  con
iniciativa,

creatividad vy
estética.

utiliza las funciones basicas.

Guarda y abre una presentacion, realiza tipos de
vistas, reglas y guias, Maneja objetos.

Trabaja con textos, tablas, graficos, diagramas,
Barra de dibujo, insertar sonidos, pelicula,
animacion y transiciones.

Actia adecuadamente ante las contingencias
técnico-productivo en la resolucion de
problemas tomando las decisiones adecuadas,
con orden, predisposicion, responsabilidad y
puntualidad,

1

funciones basicas para el disefio de una presentacion.

Semana 14. Guardar una presentacion, Abrir presentacion, Tipos
de vistas Trabajar con diapositivas, Las reglas y guias, Manejar
objetos

Semana 15. Trabajar con textos, tablas, gréﬁcos diagramas, Barra
de dibujo, insertar sonidos, pelicula, animacién y transiciones.

Semana 16. Evaluacién practica.

Semana 17, Retroalimentacion

Semana 18. 1ra Fase de recuperacion




