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SUMILLA.

La asignatura de Informatica! es de naturaleza tedrico - practica, con mayor incidencia en
la parte practica, siendo base para el alumno en sus
conocimientos de computacion. Funciones y aplicacion de las computadoras.
Organizacion del sistema de computacion. Sistema Operativo. Procesador de textos.
Microsoft Excel.

METODOLOGIA DE ENSENANZA

3.1. Objetivos
a) Manipular adecuadamente la computadora.
b) Conceptuar y explicar e! entorno de Windows y sus aplicaciones en su tarea
académica.
€) Usar un procesador de textos- nivel semiavanzado
d) Usar una Hoja de Calculo

3.2. Estrategia Metodolégica

a) Exposicion: Las ciases tedricas son de caracter expositivo e interactivo entre
docente-alumno, se proyectaran diapositivas que desarrollaran los
temas del curso contando con el apoyo de la separata preparada
para este fin,

b) Practicas de laboratorio: Tiene el propdsito de llevar a la préactica en la
Computadora, los ejercicios del tema que se esta estudiando.

c) Trabajos de Investigacion: coN la finalidad de tratar temas complementarios
que requiere el alumno conocer dentro del contexto de la
administracién, se dejard un trabajo practico que fomente a la
profundidad y aplicacién del tema.



3.3, Medios y Materiales de ensefianza
a) Medios: Data, computadora.
b) Materiales:
»e  Computadoras, separatas,
. Manuales, practicas.

(A CONTENIDO TEMATICO Y CRONOGRAMA

UNIDAD 01: CONOCIENDO EL SISTEMA INFORMATICO
1° Conocimientos basicos de computacion e informatica. Elementos de la
computadora. Software, Hardware. Sistema Operativo Windows, Entorno de
Windows, Escritorio, Ventanas, Propiedades de pantalla.
2° Explorador de Windows. Buscar, Accesorio de Windows

UNIDAD 02: PROCESADOR DE TEXTO
3° Introduccion al Microsoft Word. Disefio de paginas: Encabezado.
Practica: Elaboracion de manuales con multiencabezados. 4°
Configuracién de Pagina. Saltos. Numeracién. Orientaciones.
Columnas. Word Art.
Practica: Elaboracion de manuales con multiencabezados. 5°
Tabla de contenido. Estilos. Tabla de llustraciones.
Practica: Elaboracion de indices 6° Tabulaciones. Tablas.
Insertar: Imdgenes e Imagenes predisefiadas.
Practica Elaboracion de tablas. 7°
Organigramas, Gréficos, Simbolos,
Préctica: Elaboracion de Organigramas. 8°
PRIMER EXAMEN PARCIAL 9° Ecuaciones.

Formas, SmartArt,
Préactica Disefio de ecuaciones. 10°
Hipervinculos. Combinar correspondencia.
Préctica: Vincular archivo de Word con otros formatos. 11°
Combinar correspondencia
Practica: Elaborar Invitacion a un Evento de Negocios Internacionales

UNIDAD 03: Hoja de Calculo
12° Impresién. Introduccién al Microsoft Excel
13° Disefio de paginas. Formato de celdas.
Practica: Elaboracion de tablas
14° Graficos. Consolidar
Préactica Elaboracion Gréficos estadisticos
15° Funciones de texto
Préactica: Aplica funciones de Texto.
16° Funciones de texto
Préactica: Aplica funciones de Texto.

17°  SEGUNDO EXAMEN PARCIAL
V. METODOLOGIA DE EVALUACION:

5.1. Criterios a evaluar: Conceptos, actitudes, capacidad de analisis, procedimientos,
creatividad

5.2. Procedimientos y Técnicas de Evaluacién: Pruebas escritas, intervenciones
orales, trabajos de investigacién y practicas calificadas.

5.3. Condiciones de Evaluacion:

. Para los casos en que los alumnos no hayan cumplido con ninguna o varias



VL.

evaluaciones parciales se considerara Ja nota de cero (DO), para los fines de
ponderacion (Art. 84 del Reglamento Académico. RR. 195-2001 -UH).

* Se tomara un examen sustitutorio a quienes tengan un promedio no menor
de 07 El promedio final para dichos educandos no excedera a la nota doce,
(Segun el Art. 90 Reglamento Académico).

5.4, Normas de Evaluacion:
Dos examenes parciales siendo el primero cancelario.
Pl = Primer Parcial
P2 = Segundo ParciaJ
PTA = Exposiciones, intervenciones orales y practicas calificadas

PROMEDIO FINAL = PI(40%) -H P2(40%) + PTA(20%}

5.5. Dela Asistencia:
+ Se aplicara e! Reglamento Académico GeneraJ, Aprobado con Resolucion de
Consejo  Universitario N~ 099-2008-CU-UH vy Resolucién
Rectoral Ns
0540-2008-UH. Capitulo X, Articulo 109.
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PROGRAMACION: Unidades de Informacion

Cadigo de Cfidigo de
o NOMBRE DE LA CRONOGRAM/» Competencias V Capacidades ; . o fuente
N UNIDAD FECHA Especificas CONTENIDA TEMATICA Conrjpetenciai*) Bibliografica
Semanas Sesiones C D A
1 1 04/09/2014 - imi Conocimien0s bésicos de jntojméti X
Adquiere conocimientos del 0NOCIMientOS DASICOS d€ jNkimatica
o1 ELOSIZ\:(S)'I?E”I\E/I'X[E)OE 2 05/09/2014 sistema informatico y la Elementos. Software, Hardware X 1289
P 2 3 11/09/2014 importancia del uso de la Windows, escritorio. Ventanas X e
INFORMATICO
4 12/09/2014 computadora Propiedades de la pantalla X
02 PROCESADOR 3 5 18/09/2014 Elﬁbora documentos que se Introd. al Word. Disefio de pagina: P3 45710
DE TEXTO 6 19/09/2014 utilizan en la produccion de Encabezado X Y 1’1’ '
4 7 25/09/2014 textos. Config. de pag,:Saltos. Num. X
8 26/09/2014 Orientaciones. Columnas. WordArt X
5 9 02/10/2014 Taba de contenidos. Estilos X X
10 03/10/2014 Tabla de ilustraciones X X
6 11 09/10/2014 Tabulaciones. Tablas X
12 10/10/2014 Imagenes e Imagenes predisefiadas X
7 13 16/10/2014 Organigramas, X
14 17/10/2014 Gréficos, Simbolos X X
8 15 23/10/2014 PRIMER EXAMEN PARCIAL X X X
16 30/10/2014 Ecuaciones X
17 31/10/2014 formas, SrnartArt X
10 18 06/11/2014 Hipervinculos X
19 07/11/2014 Combinar correspondencia: Cartas X
11 20 13/11/2014 Invitaciones X
21 14/11/2014 iCombinar correspondencia: Etiquetas X
12 22 20/11/2014 Impresion X
23 21/11/2014 Introduccion Excel. Disefio de Pagina X
13 24 27/11/2014 Formato de celdas X
25 28/11/2014 Formato condicional X
HOJA DE 14 26 04/12/2014 Elabora cqe}dros est’a(.jl'sticos, ‘Para Graficos X 3,4:6.7.10,
03 CALCULO >7 05/12/2014 elaboracién de gre.lfl.cos parti la Consolidar X 11
toma de decisiones
28 11/12/2014 . X
15 9 12/1.2/2014 Funciones de Texto X
30 18/12/2014 . X
16 31 23/12/2014 Funciones de Texto X
17 32 25/12/2014 SEGUNDO EXAMEN PARCIAL X X X
(*) C = Conceptual P = Procedimental A = Actitudinal




