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PRESENTACION

La presente guia ha sido disenada como una herramienta metodolédgica para el médulo de Ofimatica,
dirigido a los docentes que participan en el programa de capacitacion desarrollado en el marco del
proyecto «Tecnologias de Informacién y Comunicacion: Alternativa de empleo para los jovenes en
el Peri» conocido como «Jévenes TIC» ejecutado por Soluciones Practicas - ITDG en cooperacion con
Entra 21, una iniciativa de la Fundacién Internacional para la Juventud y el Fondo Multilateral de
Inversiones.

En la elaboracion de la guia docente se ha aplicado el Enfoque por Competencias, que es una
metodologia que enfatiza el logro de competencias a fin de que los jovenes puedan desempenarse
adecuadamente en una situacion real de trabajo. Es decir, un proceso de aprendizaje que combina la
formacion técnica («<saber») con las habilidades y destrezas (<hacer») y la practica de los valores («ser»).

La guia docente describe las estrategias que el docente utilizara para lograr los aprendizajes especificos
de cada tema tratado, justificando secuencias y contenidos de acuerdo al manual del estudiante. Los
contenidos de esta guia estan orientados al programa curricular a desarrollar en el proyecto.

Esta guia sera utilizada por los docentes de las entidades capacitadoras que participan en el proyecto:
Instituto Nacional de Investigacion y Capacitacion de Telecomunicaciones (INICTEL, Lima), Universidad
Privada del Norte (UPN, Cajamarca) e Instituto Superior Tecnolégico «Nor Oriental de la Selva» (ISTNOS,
Tarapoto).






UNIDAD DIDACTICA 1:
EL SISTEMA OPERATIVO WINDOWS XP

Capacidades:

e Pone en marcha un equipo de computo y sus periféricos.
e Maneja los procesos basicos del sistema operativo Windows XP.
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 1.1
ENCENDIDO, INGRESO Y SALIDA DE UNA COMPUTADORA

Capacidad
e Pone en marcha un equipo de computo y sus periféricos.

Criterios de Evaluacion
e El equipo de computo y sus principales periféricos han sido encendidos.

Contenidos

e |.a computadora, definicién, componentes.
e Hardware.

o Software: Clasificacion.

e Procedimiento de encendido.

e Seguridad industrial.

Estrategia Metodologica

¢ Explicacion

El formador explica sobre las partes de una computadora y pide a los alumnos que verifiquen los
componentes descritos en el manual, los que se ponen a disposicion en el aula taller. El formador pide
que procedan a registrar datos de los diferentes modelos de los componentes disponibles.

e Lamina
Muestra una lamina con las partes de la computadora de modelos diversos y conexiones de la
computadora a los periféricos.

e Explicacion
El formador explicara con ejemplos la correcta conexién de los equipos.

o Taller

Con ayuda de la hoja de trabajo, los participantes son invitados a aportar sus ideas y conclusiones
respecto a otros modelos de computadoras y componentes. Practican sobre las conexiones entre
periféricos y encendido de equipos.

¢ Sintesis
Sobre la elaboracion de una lista de componentes de una computadora e instalacion segura a la
fuente de alimentacion.

Recursos y Medios

e Manual del estudiante.

e Guia del docente.

e Hoja de trabajo, lista de control.

e Computadoras: case, monitor, teclado, mouse.
e Impresoras, scanner, parlantes.
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 1.2:
PROCESOS BASICOS EN EL SISTEMA OPERATIVO WINDOWS XP

Capacidades
e Maneja los procesos basicos del sistema operativo Windows XP.

Criterios de Evaluacion

e Se han creado accesos directos a los programas principales en el Escritorio .
e Se han eliminado archivos de interés nulo.

e Los archivos se abren usando el Explorador de Windows.

e Los archivos y carpetas han sido organizados.

e Se ha accedido a archivos de diferentes discos.

Contenidos

e Sistema operativo Windows XP.

e Operaciones basicas: uso del mouse, teclado.

e Uso del escritorio de Windows (iconos de acceso directo).

e Uso de la barra de tareas. Uso del menu Inicio.

e Ejecucion y salida de un programa.

e Uso del Explorador de Windows: Administracion de archivos y carpetas. Acceso a informaciéon en
disquetes y CD. Uso de la Papelera de reciclaje.

e Manejo de Ventanas.

e Blsqueda de archivos y carpetas.

e Uso de lenguaje técnico.

Estrategia Metodologica

¢ Exposicion

El formador explica sobre el ingreso a la plataforma de Windows XP. Destaca las diferencias con
sistemas operativos anteriores.

e Demostracion
El formador demuestra el ingreso al ambiente Windows XP.

e Lamina
Presenta las caracteristicas mas saltantes y ventajas sobre otros sistemas. El formador responde a
preguntas.

e Taller

El formador pide a los participantes una practica individual: que ingresen al sistema operativo tal
como lo demostré. Los participantes siguen la secuencia descrita en el manual. Una vez que ya cuentan
con la informacion proceden, junto al formador, a hacer un resumen de los pasos a seguir.

e Sintesis
Sobre la forma de ingresar a Windows XP. Hace sintesis de vocabulario técnico e inglés técnico.

Recursos y Medios

e Manual del estudiante.

¢ Guia del docente.

e Computadoras.

e Lamina: «Partes de la computadoran».
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UNIDAD DIDACTICA 2:
EL PROGRAMA MS WORD 2003

Capacidades:

e Crea un documento en Word (carta, oficio, solicitud).

e Abre y cierra un documento de Word, cambiandole de nombre.
e Edita documentos en Word.

e Formatea un documento de Word.

e Imprime documentos elaborados en Word.




ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 2.1:
CREACION DE UN DOCUMENTO DE WORD

Capacidad
e Crea un documento en Word (carta, oficio, solicitud).

Criterios de Evaluacion

e Las principales caracteristicas de Word han sido identificadas.
- Un documento en Word ha sido creado.

e El nombre de un documento de Word ha sido cambiado.

Contenidos

e Procesador de textos. Definicion.

e Descripcion del entorno de Word.

e Creacion de documentos.

e Administracion de documentos en Word.
e Funcion: «Abrir / cerrar».

e Funcion: «Guardar».

e Control del tiempo.

Estrategia Metodologica

e Dinamica grupal

El formador hablara sobre la importancia de elaborar documentos. El formador debera resaltar la
importancia de utilizar documentos elaborados en Word. Pide a los participantes, mediante dinamica
grupal, que aporten sobre los usos del Word.

e Lamina
Muestra documentos elaborados en Word (varios modelos).

¢ Explicacion
El formador explicara con ejemplos el uso correcto de Word para elaborar un documento.

o Taller

Con ayuda del manual siguen la secuencia para elaborar un documento. Los participantes son invitados
a aportar sus ideas y conclusiones sobre como usar un procesador de textos. El formador evalla los
aportes de los participantes sobre la elaboracion de un documento.

¢ Sintesis
Sobre como elaborar correctamente un documento en Word.

Recursos y Medios

e Computadoras.

e Manual del estudiante.

¢ Guia del docente.

e Lamina: «Funciones del Word».

e Modelos de documentos de Word.

e Modelos de documentos elaborados en Word.
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAIJE 2.2:
EDICION DE DOCUMENTOS DE WORD

Capacidad
e Edita documentos en Word segun las necesidades.

Criterios de Evaluacion
e Un texto de Word ha sido editado.

Contenidos

e Edicion de un documento: Seleccion de textos. Funciones: «Cortar, Copiar y Eliminar texto».
e Presentacion de documentos.

e Formas de desplazarse en un documento Word. Blisqueda y reemplazo de textos.

e Funciones: «Deshacer/Rehacer».

e Control del tiempo.

Estrategia Metodologica

e Explicacion

El formador hablara sobre la importancia de editar textos. El formador menciona las funciones para
la edicion de los documentos.

e Demostracion
El formador hace una demostracion de edicion de un documento de Word.

e Lamina
Muestra las funciones principales para la edicidbn conteniendo ejemplos.

o Taller

Con ayuda de la hoja de trabajo, los participantes son invitados a realizar todas las funciones basicas
para editar bien un documento. El formador evalla los aportes de los participantes con la edicién de
un documento y presentacion.

¢ Sintesis
Sobre cdmo editar correctamente un texto usando sus funciones basicas. Destaca actitudes ligadas
a la edicion de texto, como el buen uso el tiempo.

Recursos y Medios
e Computadoras.

e Manual del estudiante.
e Guia del docente.

e Catalogo de «Fuentes».
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAIJE 2.3:
FORMATEADO DE DOCUMENTOS DE WORD

Capacidad
e Formatea un documento de Word segln los requerimientos.

Criterios de Evaluacion
e Un documento de Word ha sido formateado.

Contenidos

e Formato de documento.

e Formato de caracter.

e Formato de parrafo. Alineaciones. Sangrias. Agregado de bordes y sombreado.
e Uso de vinetas.

e Insercion de imagenes predisenadas.

e Creacion de tablas. Formato de tabla.

e Preparacion de documentos: Funcion «Presentacion preliminar».

e Diseno de paginas: Tamano, margenes y orientacion del papel.

¢ Diseno de encabezados y pies de paginas.

Estrategia Metodologica

¢ Explicacion

El formador hablara sobre el formateo de documentos. El formador debera resaltar la importancia
de formatear y disenar un documento.

e Lamina
Muestra practicas de formateo y ejemplos del uso de los diferentes formatos.

e Demostracion
El formador hace una demostracion de formateado de documentos.

¢ Explicacion
El formador explicara con ejemplos el formato que se le da a un texto.

o Taller
Los participantes son invitados a realizar todas las funciones basicas para formatear un documento.

El formador evalla los aportes de los participantes.

¢ Evaluacion
El formador destaca los principales usos de los formatos mas importantes.

¢ Sintesis
Sobre como formatear y disenar correctamente un documento en Word.

Recursos y Medios
e Computadoras.

e Manual del estudiante.
e Guia del docente.

e Archivo de imagenes.

e Modelos de documentos de Word con imagenes.
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAIJE 2.4:
IMPRESION DE DOCUMENTOS DE WORD

Capacidad
e Imprime documentos elaborados en Word segln las expectativas del cliente.

Criterios de Evaluacion
e L os documentos de Word han sido impresos.

Contenidos

e Impresoras, tipos.

e Proceso de impresion. Condiciones basicas.
e Impresion de un documento en Word.

e Ahorro de insumos.

e Control del tiempo.

e Respeto por el ambiente.

Estrategia Metodologica
e Demostracion
Practica individual: Impresion de documentos de Word. Uso de la herramienta Imprimir.

¢ Explicacion
El formador hablara de las impresoras y su relacion con el item operativo.

e Lamina

Muestra practicas de impresion y ejemplos del uso de los diferentes modos de impresion.

o Taller

Los participantes son desafiados a lanzar una impresion de documento en Word, bajo diversas

modalidades. El formador evalla el desempeno.

¢ Sintesis

Sobre codmo imprimir correctamente un documento en Word y resolver problemas de impresion.

Recursos y Medios

e Computadoras, impresoras.
e Manual del estudiante.

e Guia del docente.

e Impresora de diversos tipos.
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UNIDAD DIDACTICA 3:
EL PROGRAMA MS EXCEL 2003

Capacidades:

e Crea tablas y documentos en Excel.

e Abre y cierra un documento de Excel, cambiandole de nombre.
e Edita tablas en Excel.

e Formatea una tabla de Excel.

e Maneja férmulas y funciones basicas.




ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 3.1:
ELABORACION DE LIBROS DE EXCEL

Capacidad
e Crea libros de Excel seglin necesidades del cliente.

Criterios de Evaluacion

e Las principales caracteristicas de Excel han sido identificadas.

e Un documento (libro) en Excel ha sido creado.

e Conservacion de documentos en Excel. Funcién: «Abrir / Cerrar». Funcién: «Guardar».

Contenidos

¢ Hojas de calculo.

e Descripcion del entorno Excel.

e Creacion de tablas, hojas, libros.
e Administracion de libros.

e Control del tiempo.

e Precision en los datos y calculos.

Estrategia Metodologica

e Dinamica grupal

El formador hablara sobre la importancia de elaborar libros en Excel. El formador debera resaltar la
importancia de utilizar este programa y con ejemplos cotidianos, y sobre la necesidad de conocer
sus herramientas. Organiza grupos de participantes y mediante una dinamica grupal les pide que
aporten sobre los usos del Excel en su experiencia.

e Lamina
Muestra libros y graficos elaborados en Excel (varios modelos).

¢ Explicacion
El formador explicara con ejemplos el uso correcto de Excel, ingresando al entorno o ambiente Excel.

e Taller

Con ayuda del manual siguen la secuencia para elaborar un libro de Excel. Los participantes son
invitados a aportar sus ideas y conclusiones sobre como usaron el Excel. El formador evallia los
aportes de los participantes durante la elaboracién de un libro.

o Sintesis
Sobre cdmo elaborar correctamente un documento pequeio en Excel.

Recursos y Medios

e Computadoras.

e Manual del estudiante.

¢ Guia del docente.

e Lamina: «Funciones del Excel».

e Modelos de tablas elaboradas en Excel.

18\ S

No




\ Especialidad de Aplicaciones Informaticas. Modulo: Ofimatica. Guia del Docente

ACTIVIDAD DE APRENDIZAIJE 3.2:
EDICION DE LIBROS DE EXCEL

Capacidades
¢ Edita libros de Excel seglin necesidades del cliente.

Criterios de Evaluacion
e Una tabla de Excel ha sido editada.

Contenidos

e Planillas (tablas) de Excel. Caracteristicas.

e Selecciones.

e Ingreso de datos.

e Funcion: «Editar», «Copiar/ Mover/ Eliminar».
e Comandos de bloque.

e Desplazamiento en una planilla Excel.

e Insercion de celdas, filas y columnas.

e Control del tiempo.

Estrategia Metodologica

¢ Explicacion

El formador hablara sobre la importancia de editar libros de Excel. El formador menciona las funciones
para la edicion de los libros.

e Demostracion
A continuacion el formador realiza una demostracion de la edicion de un libro de Excel.

e Lamina
Muestra las funciones principales para la edicion, reforzando lo que los participantes han visto. La
lamina contiene ejemplos.

o Taller

Con ayuda del manual los participantes revisan la secuencia de operacion para editar un libro de
Excel. Revisan las funciones basicas para editar bien un libro. El formador evalla los aportes de los
participantes con la edicion de un libro.

¢ Sintesis

Sobre como editar correctamente un libro de Excel usando sus funciones basicas. Destaca actitudes
ligadas a la elaboracion de libros, hojas y tablas como el buen uso del tiempo y las preferencias del
cliente.

Recursos y Medios

e Computadoras.

e Manual del estudiante.

e Guia del docente.

e Modelos de tablas editadas.
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 3.3:
FORMATEADO DE LIBROS DE EXCEL

Capacidades
e Formatea una tabla de Excel segln requerimientos.

Criterios de Evaluacion
e Una tabla de Excel ha sido formateada.

Contenidos

e Formateado de tablas, libros.

e Formato de datos.

e Ingreso de férmulas.

e Creacion de férmulas basicas.

e Uso de funciones matematicas basicas.
e Control del tiempo.

Estrategia Metodologica

¢ Explicacion

El formador hablara del formateo de libros de Excel. El formador debera resaltar la importancia de
formatear y disenar un libro.

e Lamina
Muestra ejemplos de presentaciones formateadas y ejemplos del uso de los diferentes formatos.

e Demostracion
El formador hace una demostracion de formateado de libros.

¢ Explicacion
El formador explicara con ejemplos el formato que se le da a un libro.

o Taller
Los participantes son invitados a realizar todas las funciones basicas para formatear un libro. El formador
evalla los aportes de los participantes.

¢ Evaluacion
El formador destaca los principales usos de los formatos mas importantes.

e Sintesis
Sobre cémo formatear y disenar correctamente un documento en Excel.

Recursos y Medios

e Computadoras.

e Manual del estudiante.

¢ Guia del docente.

e Archivo de imagenes.

e Modelos de tablas de Excel formateados.
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAIJE 3.4:
TRABAJO CON FORMULAS Y FUNCIONES

Capacidad
e Elabora formulas y aplica funciones en un libro de Excel.

Criterios de Evaluacion
e Las formulas han sido elaboradas segln requerimientos de calculo.
e Las funciones son aplicadas de acuerdo a las caracteristicas del libro.

Contenidos

e Formulas. Sumas.

e Funciones.

e | lenado Automatico.
e Boton de llenado.

e Comando rellenar.

e Promedios, Cuentas, Maximo, Minimo.

Estrategia Metodologica

¢ Explicacion

El formador hablara del uso de férmulas de Excel. El formador debera resaltar la importancia de hacer
calculos usando las funciones de Excel.

e Lamina
Muestra ejemplos de célculos rapidos usando formulas y funciones.

e Demostracion
El formador hace una demostracion del uso de formulas y funciones.

e Explicacion
El formador explicara cémo aplicar féormulas en una tabla.

o Taller
Los participantes son invitados a realizar calculos de diversos tipos. El formador evalla los aportes de
los participantes.

¢ Evaluacion
El formador destaca los principales usos de los formatos mas importantes.

o Sintesis
Sobre como formatear y disenar correctamente un documento en Excel.

Recursos y Medios

e Computadoras.

e Manual del estudiante.

e Guia del docente.

e Archivo de formulas de Excel, funciones de Excel.
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UNIDAD DIDACTICA 4:
EL PROGRAMA MS POWER POINT 2003

Capacidades:

e Crea una diapositiva seglin necesidades de la presentacion.
e Abre y cierra un documento de Power Point, cambiandole de nombre.

e Edita documentos de Power Point.
e Configura presentaciones de Power Point.
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 4.1:
ELABORACION DE UNA DIAPOSITIVA EN POWER POINT

Capacidad
e Crear una diapositiva segun las necesidades del cliente.

Criterios de Evaluacion
¢ Una diapositiva ha sido creada segln las necesidades del cliente.
e El nombre de un documento de Power Point ha sido cambiado.

Contenidos

e Presentacion de Power Point.

e Ambiente de Power Point.

e Creacion de presentaciones.

e Administracion de presentaciones.

e Edicion de documentos de Power Point.
e Respeto por las diferencias.

Estrategia Metodologica

¢ Dinamica grupal

El formador hablara sobre la importancia de elaborar presentaciones de Power Point. El formador
debera resaltar la importancia de utilizar esta herramienta y con ejemplos cotidianos despertar el
interés de conocerla. Organiza grupos de participantes y mediante dinamica grupal les pide que
aporten sobre los usos del Power Point en su experiencia.

e Lamina
Muestra libros y graficos elaborados en Power Point (varios modelos).

¢ Explicacion
El formador explicara, con ejemplos, el uso correcto de Power Point; ingresando al entorno o ambiente
de Power Point.

o Taller

Con ayuda del manual siguen la secuencia para elaborar un documento de Power Point. Los
participantes son invitados a aportar sus ideas y conclusiones sobre como usaron el Power Point. El
formador evalla los aportes de los participantes durante la elaboracion de un conjunto de diapositivas.

¢ Sintesis
Sobre cdmo elaborar correctamente una presentacion pequena en Power Point.

Recursos y Medios

e Computadoras.

e Manual del estudiante.

e Guia del docente.

e Lamina: «Funciones del Power Point».

e Modelos de diapositivas elaboradas en Power Point.
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 4.2:
PERSONALIZADO DE PRESENTACIONES DE POWER POINT

Capacidad
e Personaliza presentaciones de Power Point.

Criterios de Evaluacion
e Las presentaciones de Power Point han sido configuradas.
e Una diapositiva de Power Point ha sido personalizada con animaciones.

Contenidos

e Personalizado de presentaciones de Power Point.

e Configurar diapositiva. Encabezado y pie de pagina.

e Uso de imagenes y objetos. Transicion de diapositivas.
e Notas del orador. Formateado.

e Animacion de diapositivas.

e Respeto por las diferencias, control del tiempo.

Estrategia Metodologica

¢ Explicacion

El formador hablara del personalizado de presentaciones de Power Point. El formador debera resaltar
las diferentes posibilidades de personalizar las presentaciones.

e Lamina
Muestra ejemplos de presentaciones personalizadas usando diferentes herramientas.

¢ Demostracion
El formador hace una demostracion del personalizado de una presentacion.

¢ Explicacion
El formador explicara con ejemplos las herramientas a aprender. Pregunta a los participantes si conocen
otras y en qué situaciones las utilizan.

o Taller
El formador da pautas para personalizar, y los participantes son desafiados a personalizar una
presentacion proporcionada por el formador. Los participantes usan sus manuales. Se recoge aportes

sobre dificultades.

¢ Evaluacion
El formador destaca los principales usos de los formatos mas importantes. Los participantes presentan
sus resultados y promueve actitudes de respeto por las diferencias.

o Sintesis
Sobre cémo personalizar presentaciones.

Recursos y Medios
e Computadoras.

e Manual del estudiante.
¢ Guia del docente.

e Archivo de imagenes.
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UNIDAD DIDACTICA 5:
INTERNET

Capacidades:

e Utiliza adecuadamente las principales herramientas de Internet para buscar informacion.
¢ Utiliza adecuadamente el Correo Electrénico para enviar y recibir informacion.
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 5.1:
OBTENCION DE INFORMACION DE INTERNET

Capacidades
e Utiliza adecuadamente las principales herramientas de Internet para buscar informacion.

Criterios de Evaluacion
¢ Una blsqueda en Internet ha sido realizada a solicitud del cliente.

Contenidos

e Internet. Definiciones basicas. Aplicaciones.
e Navegacion y busqueda de informacion.

e Uso de lenguaje técnico.

Estrategia Metodologica

e Pregunta

El formador lanza una pregunta a los alumnos acerca de cuales creen que son las fuentes mas
importantes de informacién. Los participantes pueden llegar a enumerar demasiadas fuentes, a partir
de ello se debera destacar la Internet. Pero se enfatizan los riesgos de consumo de informacién poco
seria.

e Explicacion

Posteriormente se define la Internet y algunos datos histéricos. Se explicara las caracteristicas de la
Internet basandose en muestras en la computadora. Asimismo, muestra informacién obtenida en la
Internet (buena y mala).

e Lamina
Sobre un mapa de sitios web, se pide a los participantes que senalen otras direcciones y el tipo de
informacion que se obtiene de ellas.

o Taller
El formador conduce a que los participantes ingresen a la Internet, indicando el tipo de informacioén a
buscar. El formador evalla los desempenos de los participantes.

¢ Sintesis
El formador resume las caracteristicas de la Internet, la forma de bajar informacion y conservarla.

Recursos y Medios
e Computadora con acceso a Internet.
e Lista de sitios web de interés.
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 5.2:
COMUNICACION VIA CORREO ELECTRONICO

Capacidades
e Utiliza adecuadamente el Correo Electronico para enviar y recibir informacion.

Criterios de Evaluacion
¢ Un mensaje electrénico ha sido enviado y/o recepcionado a solicitud del cliente.

Contenidos

e Correo Electrénico. Definicion.

e Uso y aplicacion de Correo Electrénico.
e Pautas de comunicacion virtual.

e Pegado de documentos al Correo.

e Uso de lenguaje técnico

Estrategia Metodologica

¢ Pregunta

El formador lanza una pregunta a los participantes respecto al medio de comunicaciéon mas utilizado
en la actualidad. Los participantes opinan sobre el correo electronico. El formador enfatiza sobre sus
bondades. Pregunta qué tipo de correos utilizan y por qué.

¢ Explicacion
Posteriormente se define el correo electronico y sus herramientas.

e Lamina
Sobre las cuentas de correo existentes en la actualidad: comercial, personal, institucional, etc.

o Taller

El formador conduce a que los participantes, siguiendo el manual, ingresen a una plataforma de
correo electronico y sigan las pautas para enviar un mensaje para uno de sus companeros de
sesion de clase. Posteriormente, utilizan las herramientas que el formador indique.

¢ Sintesis
El formador resume las caracteristicas del correo electrénico.

Recursos y Medios
e Computadora con acceso a Internet.
e Modelos de correos electrénicos.
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