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SILABO
PROGRAMA DE ESTUDIOS . Enfermeria Técnica
MODULO FORMATIVO . ASISTENCIA EN PROMOCION Y
PREVENCION DE LA SALUD
UNIDAD DIDACTICA . Ofimatica
DOCENTE RESPONSABLE : Ing. Angel Omar Vaella Rojas
CORREO ELECTRONICO : aomarvr@hotmail.com
PERIODO ACADEMICO Co
PRE-REQUISITO : Ninguno
N° DE CREDITOS c 1
N° DE HORAS DE LA U.D. . 32
PLAN DE ESTUDIOS . 2022
TURNO . Mafana
SECCION . Unica
FECHA DE INICIO . 07 de abril del 2025
FECHA DE FINALIZACION : 08 de agosto del 2025
l. SUMILLA

La presente unidad did4ctica es impartida a los estudiantes del Periodo Académico |
correspondiente al Programa de Estudios de Enfermeria Técnica, es de caracter

tedrico/ préctico.

Esta Unidad Didactica ha sido planificada para dotar a los estudiantes de
conocimientos y practicidad, los temas a desarrollar le permitiran al estudiante
conocer las herramientas de ofimatica avanzado y aplicativos especializados para
responder alos requerimientos del entorno laboral, de manera ética, eficiente y

responsable paramejorar sus conocimientos.

UNIDAD DE COMPETENCIA VINCULADA AL MODULO
Manejar herramientas informaticas de las TIC para buscar y analizar informacion,
comunicarse y realizar procedimientos o tareas vinculados al area profesional de

acuerdo con los requerimientos de su entorno laboral."

CAPACIDAD DE LA UNIDAD DIDACTICA

Utilizar las herramientas de ofimatica alineadas a las necesidades del programa de

estudios para la organizacion, sistematizacion y presentacion de informacion.
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V.

VI.

INDICADORES DE LOGRO DE LA CAPACIDAD

1. Utiliza procesador de textos en la elaboracién de documentos, teniendo en
cuenta los requerimientos del contexto laboral y los formatos vinculados al

programa de estudios.

2. Sistematiza informacion utilizando hoja de calculo de manera, vinculados al

programa de estudios.
3. Realiza presentaciones de

vinculados al programa de estudios.

COMPETENCIAS PARA LA EMPLEABILIDAD

informacién sistematizada de calidad y

En esta unidad didactica se contribuira en el desarrollo de las siguientes
competencias para la empleabilidad:

e Responsabilidad social y ambiental. Convivir con el ambiente de manera ética,
autonoma, responsable y sostenible, previniendo, reduciendo y controlando
permanente y progresivamente los impactos ambientales.

e Trabajo en equipo. Participar de forma activa en el logro de objetivos y metas
comunes, integradndose con otras personas con criterio de respeto y justicia, sin
estereotipos de género u otros, en un contexto determinado.

e Liderazgo personal y profesional. Articular recursos y potencialidades de cada
integrante de su equipo logrando un trabajo comprometido, colaborativo, creativo,

ético, sensible a su contexto social y ambiente, en pro del bien comun.

SESIONES DE APRENDIZAJE

Indicador de Logro de la capacidad N° 01: Utiliza procesador de textos
en la elaboracion de documentos, teniendo en cuenta los requerimientos
del contexto laboral y los formatos vinculados al programa de estudios.

Elementos de los

* Versiones
« Caracteristicas
e Uso

* PROCEDIMENTAL:
Verifica las  caracteristicas

computadora y arma su informe.

= ACTITUDINAL:

Participa con responsabilidad y creatividad

en el trabajo asignado.

de Ila

indicadores de logro Sesiones de Aprendizaje Horas
de la capacidad
Sesion 1: Del 07 de abril al 11 de abril
1. Comprender las ultimas | = CONCEPTUAL:
novedades del sistema | Sistema operativo Windows
operativo Windows. * Introduccion 03
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L. Sesion 2: Del 14 de abril al 18 de abril
2. Usar el menu Inicio

para elaborar » CONCEPTUAL:
documentos con Microsoft Word: Men( Inicio
diferentes opciones. * Formatos de Fuente
= Formatos de Parrafo 03

» Sangrias y Tabulaciones
= Listas con Vifietas y numeradas

* PROCEDIMENTAL:
Elabora un caso con el uso del menu inicio.

= ACTITUDINAL:
Participa con responsabilidad y creatividad
en el trabajo asignado.

Sesion 3: Del 21 de abril al 25 de abril
3. Usar el mend

Disposicion para « CONCEPTUAL

elaborar Men Disposicién:
documentos con « Mérgenes. 03
diferentes opciones. * Saltos de paginas

+ Columnas

= PROCEDIMENTAL:
Elabora un caso con el uso del mend
disposicion.

= ACTITUDINAL:
Participa con responsabilidad Y|
creatividad en el trabajo asignado.

4. Usar el mend Insertar Sesion 4: Del 28 de abril al 02 de mayo

para elaborar « CONCEPTUAL:
documentos con Menu Insertar I:
diferentes opciones de » Encabezado vy pie de
pagina. pagina,numeracion. 03
= Portada
Imagenes.

= PROCEDIMENTAL:
Elabora un caso con el uso del mend
insertar.

= ACTITUDINAL.:
Participa  con responsabilidad y
creatividad en el trabajo asignado
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5. Usar el menu Insertar
para elaborar
documentos con
diferentes opciones de
Tablas

Sesion 5: Del 05 de mayo al 09 de mayo

= CONCEPTUAL:
Menu Insertar Il:
* Columnas.
« Tablas
» Graficos

* PROCEDIMENTAL:

Elabora un caso con el uso del menu inicio

¢ ACTITUDINAL:
Participa con responsabilidad Y|
creatividad en el trabajo asignado.

03

6. Usar el menu Referencias

para elaborar
documentoscon
diferentes opciones.

Sesion 6: Del 12 de mayo al 16 de mayo

* CONCEPTUAL:
Menu Referencias:
* Insertar notas
* Tabla de llustraciones
= Citas y Bibliografia

* PROCEDIMENTAL:

Elabora un caso con el uso del menu inicio,

¢ ACTITUDINAL:
Participa  con responsabilidad Y
creatividad en el trabajo asignado.

03

Indicador de Logro de la capacidad N° 02: Sistematiza informacién
utilizando hoja de calculo de manera, vinculados al programa de estudios.

Elementos de los

indicadores de Sesiones de Aprendizaje Horas
logrode la
capacidad
Sesion 7: Del 19 de mayo al 23 de mayo
= CONCEPTUAL:

7. Comprender las Microsoft Excel

novedadesde * Novedades.

Microsoft Excel Gltima * Caracteristicas

version. * Ventajas 03

* Uso

* PROCEDIMENTAL:
Elabora una practica guiada del tema.

= ACTITUDINAL:
Participa  con responsabilidad y
creatividad en el trabajo asignado.
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Sesion 8: Del 26 de mayo al 30 de
mayo

8. Usar el menu = CONCEPTUAL:

“Férmulas” para

) Menu Foérmulas Bésicas:
elaborar Hojas de

. P * Formulas y operadores de calculo.
Calculo con férmulas - Manipul Y op q d 03
basicas anipulacion - de Celdas y
' referencias
* Funciones légicas
= Aplicacion en caso préactico
* PROCEDIMENTAL:
Elabora una practica guiada del tema.
= ACTITUDINAL.:
Participa con responsabilidad Y|
creatividad en el trabajo asignado.
Sesidén 9: Del 02 de junio al 06 de junio
= CONCEPTUAL:
9. Usar el menu o 03
“Férmulas” para Menu Formulas Avanzadas:
elaborar Hojas de * Funciones Matematicas
Caélculo con férmulas * Funciones Trigonométricas.
avanzadas. + Aplicacion en caso practico

* PROCEDIMENTAL:
Elabora una practica guiada del tema.

= ACTITUDINAL:
Participa con responsabilidad Y|
creatividad en el trabajo asignado.

Sesion 10: Del 09 de junio al 13 de junio

= CONCEPTUAL:
10. Usar el mend

“Formulas” para Menu Férmulas Avanzadas:

elaborar Hojas de * Funciones Estadisticas

Calculo con férmulas * Funciones de Base de datos.

Avanzadas. » Aplicacion en caso practico 03

* PROCEDIMENTAL:
Elabora una practica guiada del tema.

= ACTITUDINAL:
Participa  con responsabilidad y
creatividad en el trabajo asignado.

Sesion 11: Del 16 de junio al 20 de junio

11. Usar el menu “Insertar” | = CONCEPTUAL:
para elaborar Hojas de Ment Insertar I 03
Calculo con Graficos. « Gréficos.

* Mini Gréficos.

» Aplicacién en caso practico
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* PROCEDIMENTAL:
Elabora una practica guiada del tema.

= ACTITUDINAL:
Participa  con responsabilidad Y
creatividad en el trabajo asignado.

12. Usar el menu “Insertar”
para elaborar Hojas de
Calculo con Tablas
dindmicas.

Sesion 12: Del 23 de junio al 27 de junio
* CONCEPTUAL:

Menu Insertar Il:
* Tablas dinamicas
= Aplicacion en caso préactico

* PROCEDIMENTAL:
Elabora una practica guiada del tema.

= ACTITUDINAL:
Participa  con responsabilidad vy
creatividad en el trabajo asignado.

03

Indicador de Logro de la capacidad N° 03: Realiza presentaciones de
informacion sistematizada de calidad y vinculados al programa de estudios.

13. Comprender las
novedadesde
Microsoft Power Point
Ultima version.

Sesion 13: Del 30 de junio al 04 de julio

= CONCEPTUAL.:
Microsoft Power Point
* Novedades.
= Caracteristicas
* Ventajas
= Uso

* PROCEDIMENTAL:
Elabora una practica guiada del tema.

= ACTITUDINAL:
Participa con responsabilidad Y|
creatividad en el trabajo asignado.

03

14. Usar el menu “Inicio”
para elaborar
presentaciones de
calidad.

Sesion 14: Del 07 de julio al 11 de julio

= CONCEPTUAL:
Menu Insertar
* Nueva diapositiva.
* Formato Fuente.
= Formato Pérrafo.
» Aplicacién en caso practico

= PROCEDIMENTAL.:
Elabora una practica guiada del tema.

= ACTITUDINAL:
Participa  con responsabilidad y
creatividad en el trabajo asignado.

03
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15.Usar el menu “Insertar”
para elaborar
presentaciones  de
calidad.

Sesion 15: Del 14 de julio al 18 de julio

= CONCEPTUAL.:
Menu Insertar
» Encabezado y pie Pagina.
* Iméagenes.
* Formas y simbolos.
» Tablas
= Aplicacién en caso practico.

* PROCEDIMENTAL.:
Elabora una practica guiada del tema.

= ACTITUDINAL:
Participa con responsabilidad Y|
creatividad en el trabajo asignado.

03

16.Usar el menu “Disefio”,
“Transiciones” y
“Animaciones” para
elaborar
presentaciones de
calidad.

Sesion 16: Del 21 de julio al 25 de julio

* CONCEPTUAL.:
Menu Disefio, Transicion, Animacion
* Disefio.
* Animaciones.
* Transiciones.
» Aplicacién en caso practico.

= PROCEDIMENTAL.:
Elabora una practica guiada del tema.

= ACTITUDINAL:
Participa  con responsabilidad Y
creatividad en el trabajo asignado.

03

17.Usar el menu “Vista”,
para elaborar
presentaciones de
calidad.

Sesion 17: Del 28 de julio al 01 de agosto
* CONCEPTUAL:
VISTAS

+ Clasificacion de Vista

+ Impresion de presentacion

 Presentacion y Sustentacion de
Proyectos.

* PROCEDIMENTAL:
Elabora una practica guiada del tema.

= ACTITUDINAL:
Participa  con responsabilidad y
creatividad en el trabajo asignado.

03

Semana 18: Del 04 de agosto al 08 de agosto

Programa de Actividades de Recuperacion

03




GRZLL

B GERENCIA REGIONAL
DE EDUCACION
LA LIBERTAD

con
2 B PERU | Ministerio
de Educacién

VIl. RECURSOS DIDACTICOS

¢ Documentos digitales: Presentaciones, Lecturas en PDF, Practicas y Videos.

e Otros: Proyector multimedia, pizarra, plumones, papel, boligrafos.

e Herramientas de la Plataforma G Suite for Education

o

o

Aula virtual: Moodle
Otras: Gmail y Drive.

e Foros

e Videos

e Chats virtuales

¢ Infografias

e Diapositivas

e Simuladores

e Monografias

e tutoriales

e Paquetes o programas informéaticos

VIIl. METODOLOGIA

El

desarrollo se realizara 100% presencial

e Aprendizaje aula Invertida (Flipped Classroom) con el propdsito de Facilitar
el aprendizaje a través de una atencién mas personalizada, asi como actividades
y experiencias retadoras que requieren el desarrollo de pensamiento critico de

los

estudiantes para solucionar problemas de forma individual y colaborativa,

dedicando el tiempo de aula al desarrollo de habilidades y nuevas practicas
educativas que permitan trabajar uno a uno y produzcan aportes significativos en

los

estudiantes; es decir, habilidades que los reten a pensar, a informarse, a

construir y a compartir.

Cada sesion de aprendizaje se estructura siguiendo la siguiente secuencia:

O

Antes

Se desarrollara de manera SINCRONICA, proporcionando diversos
contenidos y actividades relacionados con el tema de la sesion de
aprendizaje, preparados y seleccionados cuidadosamente por el docente, los
cuales deben ser revisados ydesarrollados por los estudiantes.

Durante
Se llevara a cabo de manera SINCRONICA:
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- Se proporcionard los contenidos correspondientes a la sesion de aprendizaje
mediante presentaciones (Power Point, Excel), a través del proyector
multimedia, propiciando en todo momento la interaccion entre los
participantes.

- Se proporcionard practicas que seran desarrolladas por los participantes y
la ayuda del docente como facilitador.

Después

Se llevara a cabo de manera SINCRONICA. Con el fin de garantizar la debida
transferencia de conocimiento y su aplicacion practica se propondran diversas
actividades como cuestionarios, tareas, foros, etc., que los estudiantes podran
desarrollarde manera individual, haciendo uso del aula virtual de la unidad
didactica. Conel fin de promover la metacognicion los estudiantes responden
algunaspreguntas realizadas por la docente a cerca de sus aprendizajes.

IX. EVALUACION

e El sistema de calificacion es vigesimal; es decir, de cero (0) a veinte (20).

e La nota minima aprobatoria es trece (13). En todos los casos, la fraccién de 0,5
0 mas se considera como una unidad a favor del estudiante.

e Los estudiantes que desaprueben una Unidad Didactica, con nota promedio
entre nueve (09) y doce (12), tendran la oportunidad de participar en el Programa
de Actividades de Recuperacion programada en la semana 18.

e Los estudiantes que luego de haber participado en el Programa de Actividades
de Recuperacion y haber sido evaluados en esa misma semana, obtengan una
nota menor a trece (13) repiten la Unidad Didactica en el Periodo Lectivo
inmediato en el cual se programe.

e El estudiante que acumula inasistencias injustificadas en namero igual o mayor
al 30% del total de horas programadas en la Unidad Didactica sera desaprobado
en forma automatica, anotandose en las columnas del promedio y nota final del
Registro de Evaluacion la calificacién 00 (cero).

FUENTES DE INFORMACION
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de Ingenieria
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andlisis de datos. Editorial RA-MA.
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México: Grupo Patria Cultural, S. A. de C. V.

v Biblioteca Virtual: https://iestpfm.microsite-ebooks724.com/v1/login/?il=&pg=

v

PAGINAS WEB

e https://fpbpastrana.weebly.com/uploads/1/9/6/3/19634459/manual de o
fim%C3%Altica.pdf

e https://biblioteca.ciencialatina.org/wp-
content/uploads/2023/07/Ofimatica.pdf

e https://web.seducoahuila.qgob.mx/biblioweb/upload/Manual%20de%20
Word%20y%20Excel%20avanzados.pdf

Trujillo, 05 de abril del 2025

Ing. Angel Omar Vaella Rojas Gutiérrez Rodriguez Iris Alira
Docente Coordinador (e) de Area Académica
de Enfermeria Técnica

VB°

Robles Ledn Mercedes Edita
Jefe (e) de Unidad Académica
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