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EDUCACION FISICA Y DEPORTE
1.9. Docente : CARMEN GULIANA ORDONEZ VILLAORDUNA
1.10. Colegiatura : 0240552763
1.11. Correo Electrénico : yuliorv@hotmail.com
1.12. Facebook : Carmen Ordofiez
1.12. Numero total de sesiones : 17 semanas
[I. SUMILLA

Se propone introducir en el manejo del software y comprende el tratamiento de los siguientes
temas ejes: sistemas operativos, procesadores de texto y hoja de calculo.
Unidades de Aprendizaje:
| UNIDAD : Conociendo el sistema informatico
Disefio y aplicacion de documentos en Word 2016.
I UNIDAD : Software de Hoja de Calculo — Excel 2016.
Power Point 2016

lll. OBJETIVOS GENERALES.
e Comprender los conceptos basicos de informatica para su aplicacion en la
Educacion.
e Conocer la teoria basica de la computacion, estructura de los sistemas operativos y
principales programas aplicativos, para su evaluacion y adaptacion en Educacion.
e Aplicar los principales programas para del aprendizaje en la formacion y ejercicio
profesional del docente de acuerdo a su especialidad.

V. COMPETENCIAS
e Describe y reconoce el las definicion de hardware y software.
¢ |dentifica los diferentes tipos de sistemas operativos que existen en el mercado.
e Describe, reconoce la aplica del software Word y su aplicacion que facilitara en su
profesion.
e Formula y valora los resultados posibles, de la funcionalidad de una Hoja de célculo
aplicados a la pedagogia.
e Conoce, valora y realiza las diapositivas en Power Point 2016.

V. CONTENIDOS CURRICULARES TRANVERSALES.
Desarrollo de su ideologia cientifico, cultural y tecnolégico.
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VI.

UNIDAD. TEORIA Y PRACTICA.

| UNIDAD: Disefio y aplicacion de documentos de presentacion.

A. CONTENIDOS PROCEDIMIENTALES.
. Determina los conocimiento de Software y Hardware
. Reconoce y desarrolla aplicaciones sobre Software y Hardware.

B. CONTENIDOS ACTITUDINALES
e Reconoce la importancia de la asignatura como parte importante de su formacién
profesional a fin de mejorar la toma de decisiones.
e Valora la utilidad del computador en su labor académica y trabajo.
erevalora la utilidad del software, por su necesidad y en su campo educativo y futuro
labor de docente.

e Conoce, utiliza y valora el software Microsoft Word 2016. Microsoft Excel 2016 y
Microsoft Power Point. 2016

UNIDAD 01: CONOCIENDO EL SISTEMA DE INFORMATICO

I° Conocimientos basicos de computacion e informatica. Elementos de la
computadora. Software, Hardware. Sistema Operativo Windows, Entorno de
Windows. Escritorio, Ventanas. Propiedades de pantalla.

2° Panel de control, Explorador de Windows. Buscar, Accesorio de Windows

UNIDAD 02: PROCESADOR DE TEXTO (WORD 2016)

3° Introduccién al Microsoft Word 2016. Portada, encabezado. Configuracion de
P4gina. Saltos. Numeracion.
Practica: Con la monografia disponible, realiza portada y multiencabezados.

4° Insertar: formato de Imagenes e Imagenes predisefiadas. Organigramas.
Practica: Trabajo creativo con imagenes.

5°  Configuracion de paginas, Orientaciones. Columnas. Word Art. Tabla de contenido.
Estilos-Tabla de llustraciones. Tabulaciones. Tablas.
Practica: Elaboracion de Indices, Dipticos, Tripticos con configuracion de paginas,
columnas y tablas en temas pedagogicos.

6°  Formas, SmartArt. Graficos. Hipervinculos, Ecuaciones. Simbolos
Practica Elaboracion de Organigramas de una institucion educativa y vincular
archivo de Word con otros formatos. Disefio de ecuaciones, plasmados en una guia
académica

7° Combinar correspondencia: Cartas, Invitaciones- Combinar Correspondencia:
Etiquetas. Impresion.
Practica: Elaborar una citacion y/o diploma de reconocimientos variados.

8° PRIMER EXAMEN PARCIAL

UNIDAD 02: Hoja de Calculo (Excel 2016)
9° Introduccién al Microsoft Excel 2016. Disefio de paginas. Formato de celdas.
Practica: Elaborar crear un registro de asistencias.
10° Formulacion de funciones y funciones de texto
Practica Realiza las operaciones béasicas en excel. Aplica funciones de Texto.
11° Formato condicional. Ordenar, Validacion
Practica: Elaboracion de formatos.
. 12° Gréficos. Consolidar
Practica Elaboraciéon Graficos estadisticos utilizando una relacion de alumnos.
13° Funciones estadisticas
Practica: Aplica funciones de Estadisticas en datos de estudiantes.

14° Introduccién a Microsoft Office Power Point 2016



Configuracion de pagina, disefio de pagina, insertar imagenes.
Practica: Elabora una configuracion de diapositiva, con lo indicado.
15° Realiza una transicidon, animacion y presentacion de diapositivas.
Practica: Elabora una presentacion en Power Point 2016, en tema pedagogico.
16° Exposicién de Power Point 2016

17° SEGUNDO EXAMEN PARCIAL.

TRABAJOS DE INVESTIGACION.
1. Sistema Operativo Windows Intel i5.
2. Microsoft Office 2016.
3. Cada trabajo de investigacion serd expuesto y demostrado ante sus demas
comparfieros en la fecha indicada por el docente.
VIl. ESTRATEGIAS METODOLQGICAS
Las sesiones se realizaran mediante la ponencia de la docente y la participacion
activa de los estudiantes con la utilizacion de los métodos inductivos, deductivo,
metodologico experimental, heuristico, con los procedimientos analiticos, sintéticos
y estrategia metodoldgica basica.

PROCEDIMIENTOS ACTIVIDADES DE | INTERROGANTES @)
APRENDIZAJE PROBLEMAS
PRIORITARIOS
Seminario analitico, | Lectura de investigacion. CONOCE
explicativo y practico. Practicas dirigidas EXPLICA
Investigacion bibliografica. INTERPRETA
APLICA
VIIl. . RECURSOS, MEDIOS Y MATERIALES EDUCATIVOS.

Materiales personales: félderes hojas, lapiceros, y USB.
Equipos: Multimedia.

Materiales textos: separata del curso, lectura seleccionada.
Materiales audiovisuales: Videos, direcciones electronicas, web.

IX.  SISTEMA DE EVALUACION.
Conforme al Reglamento Académico Vigente, el Estatuto Vigente de la Universidad.

X.  REQUISITOS DE APROBACION
El sistema de evaluacion comprende dos examenes parciales, el primero se
realizara en la octava semana de iniciadas las clases y el segundo al finalizar el
semestre, ademas se considera los trabajos académicos aplicativos.
La asistencia a clases teoricas y practicas son obligatoria, la acumulacion de mas
de 30% de inasistencia no justificada, dara lugar a la desaprobacion de la
asignatura por limite de inasistencia.

Obtencion del promedio ponderado (PP)
Se aplicara las normas contenidas en el reglamento académico vigente:

Promedio parcial n°1 = 35%
Promedio Parcial n° 2 = 35%
Trabajos = 30%
CRITERIOS INDICDORES INSTRUMENTOS
e Conocimientos ¢ Calidad expositiva ¢ Observacion
e Participacion presencia, puntualidad, e Sistematica




Habilidades conocimiento del tema, e Andlisis De

[ J
e Destrezas habilidad para responder a Produccion Del
e Compromiso las preguntas. Alumno
e Implicancias e Puntualidad en la entrega e Pruebas Objetivas
e Colaboracion de  trabajos orden, e Practicas Dirigidas.
e Trabajos En Equipo. capacidad de sintesis,
identificacion de

problemas y desarrollo de
estrategias.

¢ Disciplina, puntualidad,
inasistencia y tardanzas.
¢ Aplicacion de

conocimientos logrados en
la asignatura.

XI. BIBLIOGRAFIA BASICA Y COMPLEMENTARIA

A. Fuentes Bibliograficas.

Editorial Microsoft® Word 2016. 41ra Edicion.

Paginas web.
https://products.office.com/es-es/whats-new-office
http://www.aulaclic.es/index.htm
https://microsoft-office-2016.uptodown.com

Nuevo libro de Word 2016.

www.cnhice.mecd.es: Portal del Ministerio de Educacion y Cultura —
Espafia. Aplicaciones de las Tic's en el aula, proyectos y otros.
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