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SUMILLA

La Unidad Didactica transversal de Ofimatica pertenece al drea curricular del modulo de
Informatica, es de naturaleza teérico-practico cuyo propdsito es brindar a los estudiantes los
conocimientos necesarios y la practica, donde desarrolle habilidades, capacidades y destrezas que
le permitan el manejo de documentos, Word, hojas de célculo, ingreso de datos en libros de Excel,
utilizando férmulas basicas, avanzadas y la elaboracion de presentaciones con diapositivas,
insertando iméagenes y animaciones en plantillas de Power Point, correctamente y en base de datos.
El enfoque es motivar al estudiante hacia la investigacion, buscando desarrollar sus capacidades en
el reconocimiento, comprensién y dominio de los diferentes componentes de una computadora
como herramienta fundamental de trabajo, tanto en el desarrollo de sus actividades estudiantiles
como en su entorno laboral-empresarial.

lll. COMPETENCIA GENERAL DEL MODULO, CAPACIDAD TERMINAL Y PRODUCTO

oy

Unidad de competencia
asociado al médulo

Capacidad terminales de | Producto de la unidad
la unidad didactica didactica

Organizar, procesar y presenia
informacién  utilizando  medios
informaticos,  herramientas  de
ofiméatica, como  fuente de
informacion global, medio de
comunicacion y soporte para su
proceso de formacion y ejercicio
profesional.

Elaborar documentos refacionados | Presenta un informe final
con su entorno laboral utilizando con el uso de herramientas

S de text : . i1

ik JRECRiT 08 R ¢ multimedia utilizando
compartiéndolos

electronicamente. Word, Excel y Power

Realizar célculos y operaciones | Point.
para presentar la informacion en
forma tabular y/o  grafica
relacionada con su entorno laboral.
Disefiar presentaciones,
sintetizando la informacién en
esquemas y/o estructuras graficas
con inmiciativa, creatividad y
estética




V. ORGANIZACION DE ACTIVIDADES Y CONTENIDOS BASICOS
Semanas . . .. "
ffecha Capacidad Indicadores de logro Actividades de aprendizaje
Elaborar documentos | 1. Elabora documentos relacionados | Semana N° 01: Microsoft Word:
18semana | relacionados con su con su entorno laboral utilizando un | €Mtorno, fiunciones bésicas de sus
s entorno laboral herramientas para el disefio de
36 horas | ttilizando un|  Procesador de texto. documentos.
procesador de textos | 2. Construye tablas basicas utilizando | Semana N° 02: Formato: fuente y
y  compartiéndolos parrafo
1208719 electronicamente. W, Semana N° 03: Numeracién vy
R Realizar calculos y|3- Disefia y comparte documentos| yigetas: borde y sombreado.
13/12/19 operaciones para haciendo uso de correspondencia y | Semana N°® 04: Divisién de
presentar la columnas y letra capital
informacién en forma SR Semana N° 035: Tabulaciones,
tabular y/o grifica)4. ldentifica diferentes cilculos y|encabezadosy pie de pagina
relacionada con su graficas  para  presentar  la | Semana N° 06: Tablas
entorno laboral. . . Semana N° 07: Cartas vy
Disclinr informacién en forma tabular y/o correspondencia.
presentaciones, grafica relacionada con su entorno | Semana N° 08: Evaluacién
sintetizando la tiboiil. Semana N° 08: Microsoft Excel:
informacion en ] ) . Definicion, entorno, iniciar Excel,
esquemas ylo |3~ Realiza funciones basicas en Excel |;qonupioar celdas, bama de
estructuras  graficas | 6. Disefia presentaciones, sintetizando | herramientas de acceso rapido y la
con injcian:va, la informacién en esquemas y/o cinta de opcif)nes, abrir y guardar
creatividad y estética libros de trabajo.
estructuras graficas con iniciativa, | Semana N° 09: Celdas, datos, hojas
creatividad y estética Semana N° 10: Férmulas y calculos
matematicos
Semana N° 11: Funciones bésicas
Semana N° 12: Gréficos vy
minigraficos.
Semana N° 13: Presentacion con
Power-Point: Entorno, partes
principales de la ventana y uso de la
barra de herramientas.
Semana N° 14: Principales
herramientas, tratamiento de
diapositivas
Semana N° 15: Efectos de transicién
y animacion
Semana N° 16:  Trabajar con
diagramas, Insertar sonidos y
peliculas
Semana N° 17:Examen
Semana N° 18:Recuperacién
V.  METODOLOGIA

Los trabajos se desarrollan en el laboratorio de cémputo.

Las clases seran tedricas practicas

Metodologia Activa.

Clases Expositivas demostrativas con participacién activa de los estudiantes.

Dinamica de trabajo en equipo.

Trabajos practicos de desarrollo individual.



VI. MATRIZ DE EVALUACION

Capacidad Producto de capacidad Instrumentos
Elaborar documentos | Elabora documentos administrativos Lista de cotejo
relacionados con su entorno | de uso frecuente como informes, Ficha de Observacién
laboral utilizando un soIici.tud, curriculum e{ltrgd otros Antoeviliacion
procesac'lc’n: de textos vy | relacionadoscon su eap_emah _ad. 5 Coevaluacion
compartiéndolos Elabora un trabajo de investigacion Het ——
electrénicamente. con un tema de acuerdo a su carrera e’er-oewa u:':xcwn
Realizar calculos y operaciones | y lo presenta en Power Point. Préctica Calificada
para presentar la informacién Ribrica

en forma tabular y/o grafica
relacionada con su entorno
laboral.

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

Vil. RECURSOS
- Materiales y recursos didacticos:
Cafion multimedia y PC
Guias de aprendizaje y autoaprendizaje
Pizarra
Videos
Diapositivas
Organizador visual

- BIBLIOGRAFIA
Chris Grover. “Microsoft Office Word 2010”. Editorial Anaya
Cultural S. A. “Diccionario de informatica y Computacion”
Pantigoso, J. (2009) Word 2007. Grupo Megabyte
Microsoft Windows XP Casar
- Pagina WEB
www.aulaclic.es
http:/fwww.aulaclic.es/word2007/index htm
hitp://www aulaclic.es/excel/index htm
Tutorial de procesador de textos, hoja de célculo y Presentaciones

Arequipa, 12 de agosto del 2019.
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