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I. INFORMACION GENERAL SECRLTARIA DE JEFATURAS DE AREA
Carrera Profesional : Mecanica Automotriz _ ‘
Semestre Académico :2019-11 FECk 12 ABG. 7m1g
Modulo :Informatica @000 BN PO ]
Unidad Didactica : Ofimética
Créditos 4
Semestre Y
Fecha de inicio : 12/08/19
Fecha de finalizacion : 13/12/19
Horas Semanales 2 2
Horas Semestrales 136
Docente : Yuri Javier Cusicuna Huayllasi
Email : yurijch@hotmail.com

II. SUMILLA
La Unidad Didactica de ofimatica, corresponde al mddulo de formacion transversal de
Informatica, tiene caracter tedrico-practico a través de ella se busca que el estudiante desarrolle
habilidades, capacidades y destrezas, dando énfasis en la ensefianza del Microsoft Office, tanto
en el uso de documentos, Hoja de calculo y presentaciones en diapositivas. Todas estas
herramientas se emplean dentro del campo profesional de Mecénica automotriz.
La unidad didactica es fundamental en la carrera porque permitira al estudiante ubicarse en el
contexto informatico, conocer los elementos que conlleven a elaborar documentos, hoja de
célculo y presentaciones en diapositivas, analizando y contextualizando su labor profesional
La presente unidad didactica se encuentra directamente vinculada con las unidades didacticas
correspondientes a los modulos transversales y especificos relacionados con informatica.

IIl. COMPETENCIA GENERAL DEL M()DULO, CAPACIDAD TERMINAL Y
PRODUCTO

UNIDAD DE CAPACIDADES TERMINALES PRODUCTO DE LA
COMPETENCIA DE LA UNIDAD DIDACTICA UNIDAD DIDACTICA

ASOCIADO AL MODULO
Capacidades para organizar, | Elabora documentos relacionados | Presentar informe final
analizar, procesar y | con su entorno laboral utilizando un | con el uso de
presentar informacion | procesador de textos y | herramientas multimedia
utilizando medios | compartiéndolos  electronicamente; | utilizando el Microsoft
informaticos, herramientas | Realiza célculos y operaciones para | Office con Word, Excel,
de ofimatica, como fuente | presentar la informacion en forma | PowerPoint.
de informacién global, | tabular y/o grafica relacionada con

medio de comunicacién y
soporte para su proceso de
formacion y  ejercicio
profesional.

su  entorno laboral; Disefia
presentaciones,  sintetizando la
mformacién en esquemas y/o

estructuras graficas con iniciativa,
creatividad y estética.
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IV. ORGANIZACION DE ACTIVIDADES Y CONTENIDOS BASICOS

S‘;;;l ;:TS Capacidad Indicadores de logro Actividades de aprendizaje
Elabora - Identifica el entormo de Word | Semanal. Reconociendo el Entorno
documentos en una ficha de trabajo, | Microsoft Word, funciones basicas de sus
relacionados aplicando formato de fuente y | herramientas para el disefio de documentos |
con su entomo de parrafo a un documento y redaccion de documento, formato,
laboral - Revisa orfograficamente un | fuentes y parrafo.
utilizando un documento y utiliza vifietas en | Semana2. Redacta documentos,
procesador de la elaboracion de los mismos revisa ortografia y aplica vifietas.
textos y | - Utiliza tabulaciones, | Semana3. Elaboracion de documentos
compartiéndol encabezados y pie de paginas | aplicando tabulaciones, encabezados y pie
0s en determinados tipos de | depéagina.
electronicame documentos Semanad. Elaboracion de tablas de
nte; Realiza | - Elabora tablas de contenido e | contenido e indice aplicando estilos.
célculos y indice aplicando estilos Semanas. Elaboracion y comparte
operaciones - Elabora ¥ comparte | documentos haciendo uso de
para presentar documentos haciendo uso de | correspondencia y sobres, guarda, revisa
la informacion correspondencia y  sobres, | imprnime documentos. |
en forma guarda, revisa e imprime | Semanuo. Evaluacion practica.
tabular v/o documentos. Semana?. Reconociendo el Entorno
grafica - Identifica el Entorno Microsoft | Microsoft Excel, manejo de planillas, con
relacionada Excel, maneja planillas, con | sub totales, IGV, porcentajes y totales.

N° de con su entomo sub totales, IGV, porcentajes y | Semana$. Efectuando formato de
horas: laboral; totales. celda fecha, niimero, color, cuadros,

36 horas Disefia - Efectia formato de celda fecha, | bordes; Caleulos, porcentajes, totales,
presentaciones numero, color, cuadros, bordes; | Max, Min.

18 Semanas |, sintetizando Caleulos, porcentajes, totales, | Semana¥. Calculando estados
la informacion Max, Min. financieros aplicando funciones

Inicio: en esquemas | - Calcula estados financieros, | (aritméticas, l6gicas, financieras, texto y

12/08/2019 | y/o estructuras control de personal, aplicando | fechay hora)
graficas con funciones varias Semanal 0.  Efectuando Control

Término: | iniciativa, - Efectha control comercial, | comercial, aplicando funciones

13/12/2019 | creatividad vy control de personal, aplicando | (aritméticas, logicas, financieras, texto y
estética. funciones varias. fechay hora)

- Identifica el Entorno Microsoft | Semanall. Efectuando  control  de
PowerPoint y utiliza las| personal, aplicando funciones.
funciones bésicas. Semanal 2. Evaluacion practica. —
- Guarda v abre una | Semanal3. Introduccion  al  entorno
presentacion, realiza tipos de | Microsoft PowerPoint, funciones basicas
vistas, reglas y guias, Maneja | para el disefio de una presentacion.
objetos. Semanal4. Guardar una presentacion,
- Trabaja con textos, tablas, | Abrir presentacion, Tipos de vistas
graficos, diagramas, Bamra de | Trabajar con diapositivas, Las reglas y
dibujo, insertar  sonidos, | guias, Manejar objetos
pelicula, animacion y | Semanals. Trabajar con textos, tablas,
transiciones. graficos, diagramas, Barra de dibujo,
- Actiia adecuadamente ante las | insertar sonidos, pelicula, animacién y
confingencias técnico- | transiciones.
productivo en la resolucién de | Semanalé. Evaluacién practica.
problemas tomando las | Semanal 7. Retroalimentacion
decisiones adecuadas, con | Semanals. 1ra Fase de recuperacion
orden, predisposicion,
responsabilidad y puntualidad.
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METODOLOGIA

Meétodo: Inductivo — Deductivo, Activo y de Investigacion
Técnica: Estudio dirigido, trabajo préactico, didlogo,
Procedimiento: Analisis, aplicacion, sintesis y evaluacion.

Forma y Modo: Individual — grupal.

VI. MATRIZ DE EVALUACION

su entommo laboral utilizando wun
procesador de textos y compartiéndolos
electronicamente; Realiza célculos y
operaciones  para  presentar la
informacion en forma tabular y/o

alternativas para realizar el
mantenimiento del sistema
de carga y arranque, del
motor de combustion

PRODUCTO DE
CAPACIDAD CAPACIDAD INSTRUMENTOS
Elabora documentos relacionados con Ejecuta y propone v" Practicas calificadas

v Informes de précticas

v Fichas de Monitoreo-
Observacién

¥" Trabajos de investigacion

grafica relacionada con su entorno | l0ferna, Z?phcando ¥ Fichns da pricticas
laboral, Disefia presentaciones, | principios  teoricos Y|/ p "
sintetizando  la  informacién  en | précticos. royectos

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

VILMATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS
Sala de computo
Equipo Multimedia
Material Audiovisual
Guias de Aprendizaje
VIII. RECURSOS BIBLIOGRAFICOS /BIBLIOGRAFIA

N° Titulo

01 | Microseft Office Word

02 | Microsoft Office Excel

03 | Microsoft Office PowerPoint

Autor/edicion
Centro de Capacitacion e investigacion en Informéatica CECINFO
EDUTECNO Manual Excel — CECINFO practicas
Manual de Microsoft PowerPoint.

04 | www.eduticperu.com EDUTICPERU
05 | http://jsequeiros.com/ejercicios/ | CECINFO.
http://www.aulaclic.es/guia-office/ | AULACLIC

06 | Separata, Guias Varios

s/

YURI J. CUSICUNA HUAYLLASI
DOCENTE
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