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. SUMILLA

e La unidad didactica de ofimatica se desarrolla dentro del moédulo de informatica, el cual
pertenece a los médulos transversales cuyo fin es la de formar al futuro profesional en
aspectos relacionados al uso del computador.

eEn la actualidad todos los profesionales deben de tener conocimientos sobre la
aplicacion de programas y en el uso de la computadora, el médulo de informatica esta
disenado para ese fin, en un primer elemento de capacidad se ve lo relacionado a la
aplicacion de hojas de calculo, Excel, un segundo elemento de capacidad la aplicacion
del PowerPoint y sus comandos para la elaboracion de diapositivas para
presentaciones.

[Il. COMPETENCIA GENERAL DEL MODULO, CAPACIDAD TERMINAL Y PRODUCTO

Unidad de competencia
asociado al modulo

Capacidad de la unidad
didactica

Producto de la unidad
didactica

Organizar, analizar, procesar y
presentar informacion
utilizando medios informaticos,
herramientas de ofimatica,
como fuente de informacién
global, medio de comunicacién
y soporte para su proceso de
formacion y gjercicio
profesional

eRealizar  calculos vy
operaciones para
presentar la informacion
en forma tabular vy/o
grafica relacionada con su
entorno laboral.

eDisefiar presentaciones,
sintetizando la informacion
en esquemas y/o
estructuras graficas con
iniciativa, creatividad vy
estética.

e Aplicacion de férmulas
matematicas en Excel

e Elaboracion de
presentaciones en
diapositivas,
relacionadas a la
carrera profesional




Iv. ORGANIZACION DE ACTIVIDADES Y CONTENIDOS BASICOS

Semanas

Actividades de

/fecha Capacidad Indicadores de logro aprendizaje
¢ Realizar calculos y Reconoce el entorno y Semana N® 01-02
16 operaciones para comandos del Excel Reconoce el entorno del Excel
Semanas | presentar la Aplica Formulas Semana N® 03-04
informacién ~ en | aritméticas de aplicacién | Aplica los comandos del Excel
32 horas forma tabular y/o en Excel Semana N? 05-06
gréfica relacionada Elabora graficos Aplica formulas en el Excel
13/08/18 con su entorno estadisticos Semana N? 07-08
laboral. Aplica formulas de Excel Gréficos estadisticos en Excel
14/12/18 en aplicaciones de la Semana N® 09-10
carrera profesional Aplicacion de formula en
Excel en situaciones de
trabajo de la carrera
profesional
Semana N* 11-12
e Disefar Reconoce el entorno y Reconoce el entorno del
presentaciones, comandos del PowerPoint | PowerPoint
sintetizando la|e Disefio de presentaciones | Semana N* 13-14
informacion en| en PowerPoint Disefio de presentaciones en
esquemas Y/0| e Presenta diapositivas con PowerPoint
estructuras gréficas | temas relacionados ala | oemana N° 15-16
con iniciativa, carrera Presentacion de diapositivas
creatividad y relacionadas a la carrera
estética.

V. METODOLOGIA

Métodos

¢ Del descubrimiento guiado
e Demostrativo
e Método de casos

Procedimientos
¢ Demostracion de procedimientos de trabajo.
e Trabajos por grupos.
e Trabajos Individuales.

Técnicas

¢ Dinamica grupal
e Demostrativas




VI. MATRIZ DE EVALUACION

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

e Disefar presentaciones,

sintetizando la
informacion en
esquemas y/o

estructuras gréficas con
iniciativa, creatividad vy
estética.

e Elaboracion de
presentaciones en
diapositivas,

relacionadas a la carrera
profesional

Capacidad Producto de capacidad Instrumentos
e Realizar calculos y | e Aplicacion de férmulas | e Lista de cotejo
operaciones para matematicas en Excel ¢ Ficha de Observacion

Hoja de practica
Rubrica
Autoevaluacion
Coevaluacion
Heteroevaluacion

Vil.

RECURSOS DIDACTICOS:

Materiales educativos:

¢ Computadoras

Medios Impresos:
e Separatas

e Manuales

Medios Visuales:

e Proyector Multimedia

e Pizarra Acrilicas Y Plumones
e |aboratorio de computo

e Textos Especializadas
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