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Conocer y dominar herramientas de ofimatica y manejar base de datos como fuente de informacion, tomando en
cuenta los criterios de veracidad y confiabilidad de informacion; asi mismo desarrollar el sentido critico del uso
eficaz de la tecnologia como medio de transmision y difusién de informacion.

. COMPETENCIA GENERAL DEL MODULO, CAPACIDAD TERMINAL Y PRODUCTO

UNIDAD DE COMPETENCIA
ASOCIADO AL MODULO

CAPACIDAD DE LA UNIDAD

DIDACTICA

PRODUCTO DE LA UNIDAD
DIDACTICA

Buscar, organizar, analizar, procesar y
sistematizar  informacion
medios informédticos y herramientas de
ofimatica. Manejar base de datos e
internet como fuente de informacién
global y como medio de comunicacién.

utilizando

Conocer y dominar herramientas de ofimética
y manejar base de datos como fuente de
informacion, tomando en cuenta los criterios
de veracidad y confiabilidad de informacion;
asi mismo desarrollar el sentido critico del
uso eficaz de la tecnologia como medio de
transmision y difusion de informacion.

Dominio y mangjo de programas

de oficina MICROSOFT
OFFICE (WORD,
POWERPOINT y EXCEL)

IV. ORGANIZACION DE ACTIVIDADES Y CONTENIDOS BASICOS
SEMANAS/ ACTIVIDADES DE
FECHA CAPACIDAD INDICADORES DE LOGRO APRENDIZAJE
Conocer y dominar | Utiliza y maneja correctamente | gemana 1-4: Procesadores de Texto.

04 Semanas

herramientas de ofimatica y
manejar base de datos como
fuente de informacion, tomando

un procesador de texfos
habilidad y responsabilidad.

con

Caracteristicas  y del
Procesador de texto.

Entorno. Herramientas bésicas.

usos

en cuenta los criterios de
LIRS veracidad y confiabilidad de Eouiiinee, . ;
08 hrs " sl mismo e Encabezado y pie de pagina
06/09/72019 | 3 carrollar el sentido critico del + Tolilas, Grificos.
uso eficaz de la tecnologia ¢ ImP r‘?smn.
como medio de transmisién y » Practicas.
difusion de informacion. e Examen.
Utiliza y maneja correctamente | Semana 5-7: Presentaciones.
03 Semanas un programa de presentaciones | e (Caracteristicas y wusos de las
09/09/2019 con habilidad y responsabilidad. Pre—segtacmnﬂ.s_
06 hrs Criterios de disefio.
27/09/2019 Entorno. Herramientas bésicas.

Animaciones.
Practicas.




05 Semanas

Utiliza y maneja correctamente
las funciones basicas de una hoja
de cdlculo con habilidad y | e
responsabilidad. o

Semana 8-12: Funciones basicas de
una hoja de calculo.

Conceptos basicos.

Barra de herramientas y Barra de
ment.

Ingreso de datos.- Movimientos
dentro del drea de trabajo -

30/]%9{]21_219 Introduccion y edicion de datos.
01/11/2019 . Form.atos, Oper'adores. Célculo.
e Funciones Basicas de Fecha, de
Texto. Graficos
e Visualizacion  preliminar e
Impresion de documentos.
e Practicas.
e Examen.
Utiliza y aplica funciones | Semana 13-16: Aplicaciones de la
estadisticas y matemadticas en | hoja de célculo a su vida profesional.
aplicaciones profesionales | e Funciones Estadisticas, Logicas y
06 demostrando interés y Matematicas.
04/1611251!135 responsabilidad. e Aplicacién préctica de la hoja de
019 aloul ida profesional
10 Brs caleulo a su vida profesional.
13/12/2019 > - SR e,

Semana 17:

Recuperaciones.

Semana 18:
L]

Exdmenes por jurado

V. METODOLOGIA
Deductiva.
Inductiva.
Analitico.

Trabajos en grupos.

VI. MATRIZ DE EVALUACION

CAPACIDAD

PRODUCTOQO DE CAPACIDAD

INSTRUMENTOS

Conocer y dominar herramientas de ofimdtica
y mangjar base de datos como fuente de
informacién, tomando en cuenta los crilerios
de veracidad y confiabilidad de informacion;
asi mismo desarrollar el sentido critico del
uso eficaz de la tecnologia como medio de
transmision y difusién de informacion.

Dominio y manejo de programas de
oficina MICROSOFT OFFICE
(WORD, POWERPOINT y EXCEL)

¢ Practica en laboratorio.
e Prueba escrita y/o practica.
e Lista de verificacion.

VIL

RECURSOS

> Materiales y Recursos Didacticos

Laboratorio de Computo
Internet
Caiion Multimedia
Manuales
Guias de Aprendizaje

> BIBLIOGRAFIA / Web
01 Manuales de ofimaética
02 www.aulaclic.es
03 www.aulafacil.com
04 www.deseoaprender.com
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