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Docente a cargo:

OBJETIVOS Objetivo General
Demuestra habilidades en el manejo de diferentes tipos de
herramientas ofimaticas.
Logros
*Adquirir vocabulario sobre tecnologia: datos, archivos,
documentos, carpetas, para apropiarnos de ellos y aplicarlos en
nuestro entorno escolar, tomando decisiones asertivas.
*|dentifica las partes internas del computador.
*Mostrar actitudes positivas para la convivencia y el bienestar
grupal.

*Cognitivo: Conoce las partes del computador como el procesador,
Indicadores de Logro memoria ram y rom.

*Procedimental:Desarrolla habilidades en el manejo de herramientas

ofimaticas utilizando las partes internas del computador.

*Actitudinal: Asume con responsabilidad sus labores académicas y

disciplinarias en la clase.

Informatica

Ofimatica

e Tipos de herramientas ofimaticas.
e Correos institucionales y drive

PROCESO Y ACTIVIDADES

ETAPA FECHAS ACTIVIDADES PROCESO DE

(Semanas) EVALUACION

(Relacionar si se revisara en
trabajo en clase 60%,

trabajo para casa 20% o
proceso de evaluacién 20%)

Presentaciéon de cronograma Trabajo en clase con un
Semana 1 (Tema, actividades del primer 60% conocimientos
ANTICIPACION. (Cronograma) periodo) Correo Institucional. previos a los temas que




INIYERSIDA
ANTONIO NANINGO

CONSTRUCCION DEL
CONOCIMIENTO.

CONSOLIDACION.

CRONOGRAMA BIMESTRAL

Conocimientos previos de las
tematicas.

Semana 2 (Partes
del computador)

Partes internas del
computador.
e (Que es un procesador?
e Para quésirve
® Funcidn del procesador.

Semana 3
(Ofimatica)

Investigacion
® (Qué es ofimatica

BASICA?

e Tipos de Ofimatica
basica

® Ingresar al correo
institucional.

Ingreso a correo institucional:
e Envio de correo
® |magen

Semana 4 (Partes
del computador)

Partes internas del
computador.
e (Qué es memoria ram?
e Para quésirve
® Funcién del ram.

Semana 5

(Correo
Institucional)

Exploracién de herramientas
e Documento
® Presentacion
e Excel

Semana 6 (Partes
del computador)

Partes internas del
computador.
® (Qué es memoria rom?
e Para quésirve
e Funcion del rom.

Semana 7

(Correo
Institucional)

Observar cada una de las
aplicaciones que se encuentran
vinculadas con el correo
electrdnico.

Semana 8

(Notas finales y
Autoevaluacion)

*Compromiso con la asignatura.
*Responsabilidad en las

entregas de actividades.
*Puntualidad
*Presentacion personal

se van a trabajar,
habilidades y destrezas

en los procesos del
desarrollo de las
actividades tanto en
forma  fisica como
digital. Un 20%

materiales (utiles

escolares) y un 20% es
un proyecto final

Nota:Las semanas pueden cambiar segun el horario de sala y las dindmicas que se van a utilizar.



