~ '~ INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO

BT PUBLICO “HONORIO DELGADO ESPINOZA”
Jefatura de Unidad Académica
Jefatura de Area Académica e'i‘rii-:s.erE"i::‘-' e Loucv;_-;‘:?u -
SILABO SEGRCTARIADE JEFRTURAS OE ARG
. INFORMACION GENERAL Feedk 11 AG0. 70y _
"EXP'NG:'lcuuaunuuu..Fonos'-.uuu-u
Carrera Profesional :2 CP (A)XB),3CP,5CP : : -
Semestre académico : 20191l
Médulo . Informatica
Unidad Didactica : Ofimatica
Créditos 11,6
Semestre S|
Fecha de inicio 1 12/08/19
Fecha de finalizacion :13/12/19
Horas semanales 102
Horas semestrales 1 36
Docente : Elizabeth Ali Molina
Email . lizyalimolina@hotmail.com

il. SUMILLA

El curso de Ofimdtica, estd orientado a proporcionar conocimientos, desarrollar destrezas,
mediante aplicaciones de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion en el proceso formativo.
Asimismo, permitird a los estudiantes conocer en forma general el manejo de utilitarios en el
procesamiento de datos, empleando al computador con el fin de utilizarlo como una herramienta
gue le ayude a ordenar y realizar sus labores en forma mds eficiente.

El curso es tedrico — practico. Las clases teoricas se realizaran a travées de exposiciones interactivas y
didlogos. En la préctica, se hara uso de los laboratorios de computo donde se ensefiara como trabajar
con las herramientas de MS Office.

El curso estd orientado a adquirir los conocimientos bdsicos y necesarios, que le ayudara a los
estudiantes a trabajar con el paquete Microsoft Office, en concreto, aprenderédn a manejar el
programa de edicion de textos (Microsoft Word 2016), presentaciones multimedia (Microsoft
PowerPoint 2016), y hoja de calculo (Microsoft Excel 2016).

. COMPETENCIA GENERAL DEL MODULO, CAPACIDAD TERMINAL Y PRODUCTO

Unidad de competencia asociado | Capacidad terminales de la Producto de la unidad
al médulo unidad didéctica didactica

Organiza, analiza, procesa y presenta | ®  Elaborar documentos | ®  Elabora un manualy aplica
informacion utilizando medios relacionados con su entorno los multiples temas
informaticos, y herramientas de laboral utilizando un realizados tales como:
ofimatica, como fuente de procesador de texto y disefia marcadores,

informacién  global, medio de presentaciones, Hipervinculos, indice,
comunicaciéon y soporte para su sintetizando la informacién numeracidén de paginas,




proceso de formacién y ejercicio
profesional.

en esquemas y/o
estructuras graficas con
iniciativa, creatividad vy
estética.

Utiliza las técnicas del
presentador grafico
PowerPoint para el
desarrollo de

presentaciones multimedia,
credndolas en forma
adecuada vy asignandoles
diversos atributos.

Realizar calculos
matematicos y graficas para
presentar la informacién en
forma tabular y/o gréfica
relacionada con su entorno
laboral.

encahezado %
formatos.

pie,

v. ORGANIZACION DE ACTIVIDADES Y CONTENIDOS BASICOS -

Semanas

{fecha Capacidad indicadores de iogro Actividades de aprendizaje
1Semana |#® Elaborar docurmentos Semana 1 (2 horas)

12/08/19 relacionados con su Personaliza sus documentos de | *  Introduccién, Entorno de WORD
eritornc labiaral textos elaborados con Microsoft 2016, Cinta de Opciones, Estilos:
utilizando un Word 201.6. Aphc.ar _ y qmtar. estilos,

Elabora diferentes documentos Apariencia de los estilos, Crear,
proc-?sador de textoy de textos, utilizande lo modificar y borrar estilos,
disefia aprendido. Ejercicios.

2-3 Semana | Ppresentaciones, Personaliza sus diapositivas | Semana 2-3 (4 horas)

19/08/19 sintetizando la elaboradas en Microsoft |®=  Encabezados y pies de pagina,

al informacién en PowerPoint 2016. Autotexto en el encabezado,

36/08/19 SRS v/o Elabora presentaciones, Columnas, Practicas.

5 utilizando todos los recursos|® Cuadros de texto, Autoformas e
estructuras graficas . : .
L aprendidos. Imagenes. Practicas.
con iniciativa, Elabora, utiliza vy aplica|® Tabulaciones, Utiliz=r
creatividad y estética. correctamente férmulas tabulaciones. Ejercic._

4-5 matematicas y estadisticas, en Practicas.

Semanas | ® Utiliza las técnicas del hojas de calculo de Microsoft | Semana 4-5 (4 horas}

02/09/19 | presentador grafico Excel 2016. ®  Formularios, éCémo crear un

al PowerPoint para el Ejecuta sus précticas calificadas farmulario?

09/09/19 desarrollo de correctamente y en el tiempo |8 Tablas, Combinar vy dividir,
presentaciones establecido. Alineacién y direccién del texto,

, . Puntualidad vy participaciéon Margen de Celda y Espacio entre
multimedia, , ; X
i activa del estudiante en clase. Celdas, Férmula.

6Semana | credndolas en forma Semana 6 {2 horas)

16/05/19 adecuada ¥ = Creacién de presentaciones.
asignéndoles diversos = Uso de disefios predefinidos.
atributos. = Utilizar las herramientas de

edicion de texto, objetos e
= Realizar calculos imagen.

7-8 matematicos y = |nteraccion de diapositivas
Semanas graficas para ®  Animacion y transicién
23/09/19 presentar la Semana 7-8 (4 horas)

al informacién en forma ®  Importacién y exportacion de
04/10/19 | tabular y/o gréfica texto e imagenes.




9 Semana
07/10/19

10 Semana
14/10/19

11-12
Semanas
21/10/19

al
01/10/19

132 Semana
04/11/19

14 Semana
11/11/19

15-16
Semana
18/11/19
al
28/1i/1s8

17 Semana
02/12/19
18 Semana
09/12/19

relacionada con su
entorno laboral.

= Animaciones y transiciones.
Semana 9 (2 horas)
Evaluacién de Unidad

Semana 10 (2 horas)

s Formato de celdas, formato de
fuente y alineacion.

= Ejercicios y practicas.

= Colores de relleno y bordes,
Formato numérico, Ajuste de
texto. Estilos, Ancho y alto de
celda.

Semana 11-12 (4 horas)

=  Operaciones bésicas, suprimir
lineas de divisién, Proteccion de
una hoja, Insercién de objetos.

Semana 13 (2 horas)
= |nsertar imagenes, simbolos y
vinculos. Cuadro de textos.

Semana 14 (2 horas}

" |nsertar Comentarios, Vinculos,
Hipervinculos, Vincules con
otros documentos.

Semana 15-16 (4 horas)
®  Funciones Excel. Graficos
estadisticos.

Semana 17(2 horas)
= Qpciones de graficos, Tipos de
graficos.

Semana 18(2 horas)
Evaluacion de Unidad

V. METODOLOGIA

Para el Desarrollo de la asignatura se utilizard el método expositivo demostrativo, en sus

fases tedrico y prdctico.

Los estudiantes deberdn desarrollar las practicas programadas segln sus contenidos y seran

evaluados en su ejecucion.

Los estudiantes deberdn presentar archivos en Word, PowerPoint y Excel, por nucleo de

actividad, en la fecha programada.

La teorfa se desarrollara utilizando el modulo el cual contiene las guias de laboratorio.

Las horas de practica se llevaran a cabo en los laboratorios de computo donde se desarrollara
las practicad dirigidas.

VL MATRIZ DE EVALUACION

Capacidad Producto de capacidad

Instrumentos

e Elaborar
relacionados con  su

documentos

= Tarea académica (TA}: considera los

trahajos solicitados por el docente




entorno laboral utilizando
un procesador de texto.

Disefiar  presentaciones,
sintetizando la
informacién en esquemas
y/o estructuras gréficas
con iniciativa, creatividad
y estética.

Realizar célculos y graficas

para presentar la
informacién  en forma
tabular y/o grafica

relacionada con su
entorno laboral.

Elabora un manual y aplica
los multiples temas

realizados tales como:
marcadores, Hipervinculos,
indice, numeracién de
paginas, encabezado y pie,

formatos.

para reforzar, complementar vy
consolidar el aprendizaje. Puede ser
elaborado en la institucién o en otro
ambito, de forma individual o grupal.
Practica de laboratorio o calificada
(PL): evalla, de forma parcial y
progresiva, el componente practico
de cada actividad de aprendizaje.
Debe
institucién de forma individual.
Presentacion o exposicién (PRE):
evalla las habilidades, destrezas y/o
conocimientos adquiridos por el
desarrollo o
actividad de

través de la

ser desarrollada en |la

alumno durante el
término de |la
aprendizaje, a
demostracién (aprender haciendo),
presentacion o exposicion. Puede ser
individual o grupal.

Examen de la actividad (EA): evalda
la capacidad adquirida por el alumno
actividad de
aprendizaje. Debe ser desarrollado
en la institucion de forma individual.

al finalizar la

Vil

RECURSOS BIBLIOGRAFICOS /BIBLIOGRAFIA

Impresos

e Cibercentro La Lilia, Curso Ofimatica Basica Microsoft Word 2016

e Manual de Instrucciones de Microsoft Excel 2016.

e Manual de PowerPoint 2016.
e Centro de Desarrollo Informatico Arturo Rosenblueth: Manual de Word intermedio 2013
e HANDZ, VALENTIN. Excel 2016 Aprenda y Domine. Primera Edicién. Megabyte, 2016, ASIN:

BOOMRSOBLIE

QUESADA NIEVES, Juan Pablo. Ejercicios de PowerPoint 2010

ALFREDO RICO - RICOSOFT. MANUAL AVANZADO POWER POINT 2016

Digitales

e  http://www.microsoft.com/spain/Office/prodinfo.mspx
e  http://www.ie2010.cl-Internet Educativa

e http://www.monografias.comManuales Diversos
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