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N° de Semanas 18 ) gy 12 : s 05 Semestre |11 : :
Unidad Didactica Unidad Didactica Desarrolla capacidades para organizar, analizar, procesar y presentar
N° Horas N° Horas Practicas ; : N° Capacidad informacion utilizando medios informéticos, herramientas de
; . S fe Periodo Lect 201911 i >
Médulo 2 Unidad Didactica 24 s i Terminal 01 ofimatica, como fuente de informacion global, medio de
N° Horas de N° Horas Semana ea N° de comunicacion y soporte para su proceso de formacion profesional.
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0l .. Dra. Juana Teres 5 oy
Dra. Juana Teresa Zeballos Zapana Dra. En Educacion. Zeballos Zapauaﬂ M-N tnica " Obtener nota minima de 13

02 ®  Asistencia no menor al 90 %
03 = Presentar todos los trabajos de
04 investigacion.
05 = Presentar los proyectos

III. CAPACIDAD TERMINAL DE LA UNIDAD DIDACTICA

Elaborar documentos relacionados con su entorno laboral utilizando un procesador de textos y compartiéndolos electronicamente. Realizar célculos y
operaciones para presentar la informacién en forma tabular y/o grafica relacionada con su entorno laboral. Disefiar presentaciones, sintetizando la
informacion en esquemas y/o estructuras graficas con iniciativa, creatividad y estética.
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Chris Grover. Microsoft Office Word 2010, Editorial Anava http://www.aulaclic.es/word2007/index. htm
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PROGRAMACION DE LA UNIDAD DIDACTICA:

UNIDAD DIDACTICA N° 1: Informitica e Internet

Perfil de egreso del estudiante: El Profesional Técnico de la Carrera Profesional de Computacion e Informatica esta en condiciones de identificar
problemas, elaborar instrumentos, interpretar los resultados y proponer una solucién a los problemas de su carrera utilizando tecnologia limpia.
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. Identifica diferentes calculos y

graficas  para  presentar la
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. Realiza funciones basicas en Excel
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Semana N° 07: Cartas y correspondencia.
Semana N° 08: Evaluacién

Semana N° 08: Microsoft Excel: Definicién,
entorno, iniciar Excel, identificar celdas, barra de
herramientas de acceso rapido y la cinta de
opciones, abrir y guardar libros de trabajo.
Semana N° 09: Celdas, datos, hojas

Semana N* 10: Formulas y caleulos matematicos
Semana N° 11: Funciones basicas

Semana N° 12: Graficos y mini graficos,
Semana N" 13: Presentacion con Power Point:
Entorno, partes principales de la ventana y uso de
la barra de herramientas.
Semana N° 14: Principales
tratamiento de diapositivas
Semana N° 15: Efectos de transicion y animacién
Semana N° 16: Trabajar con diagramas, Insertar
sonidos y peliculas '
Semana N° 17:Examen

Semana N° 18:Recuperacion

herramientas,

UNIDAD DE COMPETENCIA HORAS Y FECHAS
ASOCIADA AL MODULO CAPACIDAD INDICADORES DE LOGRO ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
Desarrolla  capacidades  para | Elaborar documentos | 1. Elabora documentos relacionados | Semana N° 01: Microsoft Word: entorno,
. ; . . funciones basicas de sus herramientas para el 18 semanas
organizar, analizar, procesar vy |relacionados con su entorno con su entorno laboral utilizando un | gisesio de documentos. P
presentar informacion utilizando | laboral utilizando un procesador procesador de texto. Semana N° 02; Formato: f.ifente y.pérraf‘o horas
medios informaticos, herramientas | de textos compartiéndolos Semiana N 03 Numaraeln.y viftetas; borde y
’ 4 P . Construye tablas basicas utilizando | sombreado. Inicio
de ofimatica, como fuente de|electrénicamente. Realizar Semana N° 04: Divisién de columnas y letra
: a5 : . . Word. capital 12/08/19
informacién global, medio de|calculos y operaciones para S ° 05: Tabulaci e :
o . . Disefia y comparte documentos | Semana N°? 05: Tabulaciones, encabezados y pie Termino
comunicacion y soporte para su|presentar la informacion en de pagina
i 3 , haciendo uso de correspondencia y | Semana N° 06: Tablas 13/12/19
proceso de formacion profesional. | forma tabular y/o grafica




