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SUMILLA

La unidad didactica de Ofimética corresponde a las competencias de la empleabilidad cuyo propoésito
es reforzar la capacidad y habilidades informéaticas en cuanto al desarrollo del pensamiento critico -
creativo, aprovechando oportunidades y adaptarse a la evolucién tecnologica, la misma que tiene

~earS st A, F=Tatilare]
caracier ielnco-praciico.

A través de ella se busca que el estudiante desarrolle habilidades, capacidades y destrezas, en el
manejo de herramientas informaticas esenciales en la formacion del futuro profesional, como el uso
de los diferentes elementos para la elaboracion de documentos, hojas de célculo y presentaciones
en diapositivas.

En esta perspectiva la Unidad Didéctica de Ofimatica demanda un trabajo integrado con las demas

unidades del Médulo y demas médulos del plan de estudios de las diferentes carreras profesionales,
buscando desarrollar el rasgo del perfil referido a la formacion integral del futuro profesional.

COMPETENCIA GENERAL DEL MODULO, CAPACIDAD TERMINAL Y PRODUCTO

Unidad de competencia . Capacidad de la unidad Producto de la unidad
asociado al modulo didactica didactica
Desarrollar habilidades | Elaborar documentos | Presentar un informe final

informaticas para procesar y | relacionados con su entorno | ilizando las herramientas
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presentar informacién que le | '@P0ral UlliZ&ndo un procesador | o e e permitan el uso de

. - . de texios, compartiéndolos .
ermitan optimizar v mejorar los e Microsoft Word, Excel
P P y ) electronicamente. y

procedimientos o] tareas | pogiizar cslctilos y Power Point, mostrando
vinculados al area profesional, operaciones para presentar | Creatividad y
mejorando  sus  habilidades | informacién enforma tabular | responsabilidad.
comunicativas informaticas. y/o  gréfica relacionada con

su entorno laboral. Disena
presentaciones, sintetizando la
informacién en esquemas y/o
estructuras graficas con
iniciativa, creatividad y estética.
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Excel, utlizando sus
funciones basicas,
herramientas, barra de
formulas, operadores,
concatenacion, edicion y
funciones.

ORGANIZACION DE ACTIVIDADES Y CONTENIDOS BASICOS
Semanas | - ! Tk ; SETon SR z G
fecha | Capacidad | Indicadores de logro Actividades de aprendizaje
18 Semanas Utilizar 1. ldentifica el entorno de Semana‘m‘voz
. Word con sus fundiones Reconocimiento del Entorno de
herramientas que g - i
. ) q, basicas. como redaccion M'I_CFDSFJﬂ Wgrq._ .
fe permitan Ia de documentos, | Funciones basicas de sus
elaboracién de aplicando  formato dé herramientas para el disefio de
documentos en|  fuente y de pémafo, | do0umentos. .
Microsoft  Word, ortografia, Vifiatas | - ARCIILGS COCUMERS,
en  Bgss de inserta  imagenes  y aplicando e'ldentlﬁcando formatos,
Céleulo graficos  de  manera Efﬂ;ii,{f arraf%n dantirmantae
e U : e - 1\u\'.al Arivsi o o ) uu‘gun:.'_—l:l.u-.‘,
desarrolladas en :Srifp:r?;é ?;glggo ;’ revisando ortografia y aplicando
Excel, y organigramas. vifietas ) 3
presentaciones en Insertar imégenes y  gréficos,
Power Point editando y agrupando.
1 I t»
mostrandc Phagtica
oras - . =
responsabilidad Redaccion de documentos,
aplicando tabulaciones,
encabezados v pie de pagina.
Elaboracion de tablas de contenido e
indice, aplicando estilos
Tablas, bordes, sombreado
Organigramas
INICIO Practica
12/08/19
2. Comparte  documentos  Semana 05y 06
haciendo uso de |la
correspondencia EIat_Jora y comparte documentos,
B ! haciendo uso de correspondencia.
correspondencia con y Combinar correspondencia con una
una base de datos de hoja de calculo de Excel - Word
Estcsl Practica
3. Utiiza el. programador | Semana 07 y 08
Word para elaborar | Programador en Word: Formularios
diferentes formularios. © |9uarda, revisa y configura para
realizar impresiones
Evaluacién
4. Identifica el entorno de | Semana 09 hasta 11

Identificar el entorno de trabajo de
Excei, celdas, barras de
herramientas de acceso rapido, cinta
de opciones

Abrir y guardar libros de trabajo
Trabajo con celdas, hojas, tipos de
datos.

Formuias.
Componentes de una férmula en
Excel. - Datos resultantes de una

formula. - La Barra de formulas.




Conocer y aplicar fos operadoras en
) una.Férmula de Excel! - Aritméticos o
matematiccs. - De reiacién. - De
concatenacion
Edicidon de celdas, fiitros, iotales,
subtotales
Funciones
¢ Referencias
Practica calificada
Semana 12y 13
TERMINO Graficos, mini graficos
B , - o Configuracién impresion de Hoja de
5. Utiliza diferentes Caleulo.
13112119 grafico para ¢ tice palif
Practica calificada
representar tablas v
diferentes resultados,
con  su  respectiva
configuracion e
impresion.
' Semana 14 hasta 16
Identificacion del Entorno de Power
Point
6. Disefa y crea Conceptos basicos
presentaciones, Creacion de  presentaciones,
empleando  diversas guardar, abrir.
herramientas y Tipos de vistas
caracteristicas de Diseﬁo de Ia diapositiva.
Power Point, Aplicar diferentes estilos a la
demostrando diapositiva.
creatividad y elegancia, Fendo de la diapositiva. Transicion
apiicando tiempos de la diEPOSitiva, Co'piat', mover y
establecidos. eliminar  diapositivas.  Ocultar
diapositivas. Trabajar con la vista
presentacion con diapositivas. »
Configurar la presentacién.
Animar Texto Y Objetos
Trabajo con texto, tablas, gréficos,
diagramas, barra de dibujo
Realizar disefios, fransicién e
insertar sonidos, peiicuia, efectos
intervalos y configuracion.
Evaluacion
Semana N° 17 v 18:
Retroalimentacion
Recuperacidin. :
METODOLOGIA

Método activo
Flipped classroom o pedagogia inversa

Tandem




Vi. MATRIZ DE EVALUACION
e A Ea% i‘ instrumentos
Capacidad Producto de capacidad :
Utilizar el  computador como
herramienta de trabajo, para Maneja herramientas Rubrica
identificar, organizar y administrar informaticas Examenes

archivos, logrande una comunicacién

informatica eficaz.

Lista de cotejos
Practica calificada
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