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1. INFORMACION GENERAL

1.1. Nombre de la Institucién ; IESTP. CAP. FAP. José Abelardo Quifiones
1.2. Programa de Estudios ! Computacion e Informética

1.3. Méddulo Transversal : Informatica

1.4. Unidad Didactica ! Ofimética

1.5. Docente Responsable

1.6. Periodo Académico : Il
1.7. N2 de Créditos : 2
1.8. N2de Horas de la U.D. : 36

@w\ 1.9. Pre - Requisito : Ninguno
Abes,, .

=, of’% 1.10. Plan de Estudios
lf 0 % 21 1.11. Horario / Turno
] :', & 5; | 1.12. N2 de Horas Semanales : 2
K “ @&/ 1.13. Duracién : 18 semanas

ey W
G Acade™

v
i

1.14. Fecha de Inicio
1.15. Fecha de Término
1.16. E-mail

2. SUMILLA

Los temas a desarrollar le permitirdn al estudiante conocer y manipular las herramientas de
ofimatica como el procesador de textos, disefiador de presentaciones y hoja electrénica de
calculo para mejorar sus conocimientos.

3. UNIDAD DE COMPETENCIA VINCULADA AL MODULO

Atender requerimientos, incidentes y problemas de primer nivel, asimismo brindar asistencia
a nivel operativo y funcional en la etapa de puesta en marcha de los sistemas o servicios de Tl,
segln los procedimientos internos de atencidn, disefio del sistema o servicios, plan de
implantacion y buenas practicas de TI.
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4. CAPACIDAD DE LA UNIDAD DIDACTICA

Capacidad Terminal

Criterios de Evaluacién

Utilizar aplicaciones ¥
herramientas de ofimadtica para la
elaboracion de  documentos,
presentaciones y hojas de célculo
de manera responsable vy
considerando los principios éticos.

. Elabora documentos utilizando las herramientas del

procesador de textos.

. Elabora documentos a partir de informacién que

descarga de internet y las comparte.

. Disefia, modifica y expone presentaciones graficas

multimedia, asignandoles diversos atributos.

4, Realiza operaciones con férmulas y funciones
avanzadas, procedimientos para filtrar y ordenar
informacién, y manejar la exportacién de datos
filtrados a otras hojas.

5. Disefia informes profesionales de tablas y gréficos
dindmicos sobre los datos obtenidos.

INDICADORES DE LOGRO

5.1. Utiliza de manera adecuada las opciones de formato de texto y parrafo del documento en

el procesador de textos.
5.2. Utiliza de manera adecuada las opciones de configuracién de pagina de los documentos

en el procesador de texto.
5.3. Utiliza de manera adecuada las opciones de formato y configuracién de diapositivas en el

disefiador de presentaciones.
5.4. Utiliza de manera adecuada las férmulas y funciones bdsicas en la resolucién de

problemas en la hoja electrénica de calculo.
5.5. Utiliza de manera adecuada las funciones condicionales, blusqueda y filtros de datos en la

hoja electrdnica de célculo.
5.6. Utiliza de manera adecuada las opciones de disefio de tablas y graficos dinamicos en la

hoja electrénica de célculo.

6. COMPETENCIA PARA LA EMPLEABILIDAD

v’ Manejar herramientas informaticas de las TIC para buscar y analizar informacién,
comunicarse y realizar procedimientos o tareas vinculadas al drea profesional, de acuerdo

con los requerimientos de su entorno laboral.



00rend 0J190T0ND3 | HOIM3dNS NOIDYINA] 3a OLNLILSN]

sk
sy

Vs

/
S
<)

/

Z ‘|eul ugen|eay ‘SOpuINbpe S01UBIWINOUOD SO| ENjeA] 81
[4 'S001IS|PRISa sodyeln IT
7 ‘epanbsnq ap sauopuny 91
Z S04}y A sauopeuapig St
‘leuoisajoid BPIA NS U BLIES3IDU UOIDRLIIO|
< SEBO) SBUOPUM | oty |2 eied epezueae ojnoed ap efoy vl
Z ‘S$9JeuOIpUOd sauopuny | eun euopaiodoid anb sosindas so| 3jUBWRIULIYS ezijn €1
I4 'SEJISeq SEJIJeWalew sauopuny ra
Z *SE|NWLIOY 3P 05() 1T
Z 'sediseq seluaiwessay A ofeqesy ap ousojug (118
Z "uodeluasald ap ugpelnsSyuo) 6
: i 'S0INqLile SOSIBAIP Sjopueudise A ependape euiioj ua
4 THOPENER A laneY SEjopueasd ‘elpawnnw sauoideluasaid Sp ojjosesap 8
r ‘OUasip ap sediseq sejuaiweliay A ofeqes) ap ousojug 12 esed ooyesd sopejuasaid un ap seaud9y se| ezijin L
b ‘sejqe} ap ouasip A ssuadew ap uopiasy| 9
Z ‘lendes en3a) A euiSed ap a1d ‘opezageaua ‘seuwnjo) '
¢ "S1AUIA A ugireIBWINU ‘Opealquios ‘sapiog ‘ojesied Sp ojewioq ‘SJUBWEINUCII3I3 sOjopuiLedWwod v
A sowx@y ap .opessdoid un opuezun  jeioqe|
Z ‘opeaul|iajul 3 seldues ‘sauoideaul|y -ojesed ap OJewWIO04 OUIOJUB NS UOD SOPEUOIDE[3) SOWALNIOP ei0ge|3 €
z 10|03 A oyewe] ‘01X3} JeZIRJUT "0IND] IP OJRWI04 7
Z "eurded ap ugpeINdyuod A soaydle ap ofsuew ‘ofeqeJy ap ouioju3 I
VHI34
SYHOH S3ANOIS3S / IVZIANIYAY 30 SIAVAIALLIY avanvdvd v1 3d SOLNIWITI VNVIAIS
AVZIONIULY 30 SIAVAIAILDY £
[ aors, Q3-900Z-£8S oN QY :NOIVANVAIY - Q3-E8-TET N INY INODVIN)
i VOLLYWHOAN] 3 NOIDVANAINOGD 30 VIINZQYDY Vauy
fw % «SINONIND 0a¥VI38Y 3SOf dV4 dv),,




o
| -

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO
“CAp. FAP JOSE ABELARDO QUINONES”
AREA ACADEMICA DE COMPUTACIGN E INFORMATICA

4

MINSTERIO DE EDUCACION CREACION: RM N° 131-83-ED - Revaupacion: RD N° 587-2006-ED

REPUBLICA DEL PERLU

8. RECURSOS DIDACTICOS
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Plumodn, tinta y borrador para pizarra acrilica.
Proyector multimedia y ecran.

Libros, textos, guias de estudio, separatas e internet.

ETODOLOGIA

Segun la capacidad terminal, los elementos de la capacidad terminal y los criterios
de evaluacién, se orientan a que las actividades de aprendizaje se desarrollen de
manera sincrénica y asincrénica, segun la siguiente secuencia metodolégica:

L)
o

-
...

Clases tedricas — practicas para brindar la informacién general por cada tema,
los conceptos y referencias tedricas fundamentales, asi como las orientaciones
para el estudio independiente de los estudiantes.

A continuacién précticas dirigidas de forma individual — grupal y con la ayuda
del docente, los estudiantes ejercitan las habilidades primarias en la aplicacién
adecuada de los conceptos, herramientas, métodos y técnicas de seguridad
informética en el entorno de una red de equipos informaticos.

Posteriormente la resolucién de problemas, transferencia a situaciones nuevas
y evaluacion en la que apliquen correctamente los métodos, técnicas y
herramientas de seguridad informdtica que permitan administrar la red de
equipos informaticos de una organizacién.

EVALUACION

» EvaLuaciOn FReCUENTE: Se aplicard a la asistencia, participacién durante las

sesiones y las actitudes que demuestra durante el desarrollo de las actividades
de aprendizaje tedricas — practicas.

EVALUACION PARcIAL: Se aplicard al término de cada actividad de aprendizaje,
segun los criterios de evaluacidn de los elementos de capacidad terminal para
cada una de las actividades.

EVALUACION FINAL: Se aplicara al término de la capacidad terminal y consiste en la
elaboracién de un plan estratégico de seguridad informatica aplicable a la red
de equipos informaticos de una organizacion.

El calificativo minimo aprobatorio de la Unidad Didéctica es trece (13). En todos
los casos la fraccién 0.5 a mas se considera como una unidad a favor del
estudiante.

El estudiante que en la evaluacién de una o mas capacidades terminales
programadas en la Unidad Didactica, obtenga nota desaprobatoria entre diez
(10) y doce (12), tiene derecho a participar en el proceso de recuperacién.

El estudiante que al promediar la evaluacion de las capacidades terminales en
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la Unidad Didactica, obtenga nota menor a diez (10), no podra asistir al proceso
de recuperacién, por lo tanto repetird la Unidad Didactica.

» El estudiante que acumulara inasistencias injustificadas en numero igual o
mayor al 30% del total de horas programadas en la Unidad Didéctica, serd
desaprobado en forma automatica.

11. FUENTES DE INFORMACION

+* Manuales de Microsoft Word.
% Manuales de Microsoft Power Point.
¢+ Manuales de Microsoft Excel.
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