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MODULO Aplicaciones Informaticas para la Gestién Administrativa

PROPUESTA DE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

GRAFICOS

OBJETIVO DE APRENDIZAJE

OA 6 Utilizar los equipos y herramientas
tecnolégicas en la gestion administrativa,
considerando un uso eficiente de la energia,
de los materiales y los insumos

0A Genérico
B-C-H

Horas Pedagogicas
6 hrs | 3 horas teoricas
3 horas practicas

CRITERIOS DE EVALUACION

3.2. Disefiainformes, planillas de calculoy bases
de datos con el programa Excel, de acuerdo a
requerimientos especificos de calidad y tiempo.

Aplica graficos en una planilla
de calculo, para representar
informacion que facilite la com-
prensiény la comparacion de la
informacion.

APRENDIZAJE ESPERADO

3. Manejaa nivelintermedio software de propésito
general para desarrollar las tareas administrativas
con eficiencia y eficacia.

Actividad 13| 1
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MODULO Aplicaciones Informaticas para la Gestion Administrativa

Actividad 13| 1

METODOLOGIA SELECCIONADA

Ejercicio préctico en base a metodologia de demostracién guiada.

COMPETENCIAS

Conocimientos: Graficos (Columnas, Lineas, Circular).

Habilidades: Elabora graficos para representarinformacién que facilite la comprension.

Actitudes: Prolijidad, ordenado, reflexivo.

N /
PREPARACION DE LA ACTIVIDAD
Docente:
1 Revisa ticket de salida de la actividad anterior con el fin de considerar dudas que puedan ser contes-
tadas durante la ejecucién de la actividad.
2 Revisa todos los recursos de la actividad, y en caso de ser necesario, realizar adecuaciones corres-
pondientes.
3 Revisa laboratorio y su capacidad de equipos para establecer la distribucién de los estudiantes.
4 Presenta los aprendizajes y objetivos de la actividad.
5 Prepara actividad de conocimientos previos, ejercicio de repaso de funciones de bisqueda y referencia.
6 Disponibiliza presentacién conceptual.
7 Prepara presentacion de video complementario.
8 Disponibiliza archivos para ejercicio de demostracién guiada.
234 oo e
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MODULO Aplicaciones Informaticas para la Gestion Administrativa Actividad 13] 1

9 Prepara actividad ;Cudnto aprendimos?.

10 Disponibiliza guia/ actividad de trabajo y pauta de evaluacién.
11 Prepara archivos de correccion de actividad.

Recursos:

¢ Acceso a Internet

e Actividad Conocimientos Previos

e Plantilla Actividad Conocimientos Previos
* Presentacién Conceptual

* Video Complementario

* Actividad ;Cudnto Aprendimos?

* Plantilla Actividad ;Cuanto Aprendimos?
e Actividad Practica

* Plantilla Actividad Practica

 Pauta de Evaluacion

* Infografia

* Ticket de Salida

EJECUCION DE LA ACTIVIDAD

Docente:
1 Inicia actividad de conocimientos previos, entregando guia para reforzar uso de funciones de bds-
queda y referencia.
2 Retroalimenta el desarrollo de los ejercicos de conocimientos previos, realizando demostracion
practica.
3 Realiza presentacion conceptual, respecto a graficos lineales, circulares y barra.
4 Presenta ejemplos a través de una demostracién guiada de los conceptos del punto anterior.
5 Realiza actividad de transicién ;Cuanto aprendimos?, aplicando gréficos.
pr JERSEE
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MODULO Aplicaciones Informaticas para la Gestion Administrativa Actividad 13] 1

6 Inicia actividad practica, entregando guia de trabajo y pauta de evaluacién.
7 Retroalimenta y guia a los estudiantes durante el desarrollo de la actividad.
8 Presenta ejercicio resuelto.
9 Aplica pauta de evaluacion.
Estudiantes:
1 Realiza actividad de conocimientos previos, aplicando BUSCARV y BUSCARH, COINCIDIR e INDICE.
2 Revisan presentacion conceptual.
3 Sigue paso a paso, las instrucciones del docente, de acuerdo a demostracién guiada.
4 Rf:alizan act?'vidad de transicion ;Cudnto aprendimos?, desarrollando ejercicio practico de aplica-
cién de funciones debdsqueda.
5 Realizan actividad practica, ejercitando todos los conceptos trabajados.
6 Revisa, comparay corrige ejercicio desarrollado.

Ministerio de
Educacion
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MODULO Aplicaciones Informaticas para la Gestion Administrativa Actividad 13] 1

CIERRE DE LA ACTIVIDAD
Docente:
1 Repasa los aciertos y desaciertos generados en la actividad, reforzando de forma positiva a todos
los estudiantes.
2 Destaca aspectos de desarrollo durante las actividades.
3 Finalmente presenta una infografia tipo resumen e invita a los estudiantes a responder una autoe-
valuaciony ticket de salida asociados al desarrollo de la actividad.
Estudiantes:
1 Reflexionan en torno a los aciertos y desaciertos generados en la actividad.
2 Responden autoevaluacién y ticket de salida de la actividad.
4 N

INSTRUMENTOS SELECCIONADOS

Listas de cotejo, que permite evaluar si los estudiantes aplican graficos
de barra, circulares y lineales. Asimismo, se utiliza Autoevaluacién y Ticket
de Salida como instrumentos de registro de evidencias individuales para
finalizar la actividad.

RETROALIMENTACION

La retroalimentacién se realiza durante todo el desarrollo de la actividad,
guiandoyacompafando a los estudiantes, presentando un esquema reforzando
conceptos trabajados. Finalmente presentan infografia de resumen de
contenidos.

Ministerio de
Educacion
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MODULO Aplicaciones Informaticas para la Gestion Administrativa Actividad 13] 1

RECURSOS PARA EL APRENDIZAJE
GRAFICOS

f o, 9
RECURSOS MATERIAL ADJUNTO

Actividad Conocimientos Previos

Plantilla Actividad Conocimientos Previos
Desarrollo Actividad Conocimientos Previos
Presentacién Conceptual

Actividad ¢Cudnto Aprendimos?

Plantilla Actividad ;Cuanto Aprendimos?
Desarrollo Actividad ;Cuanto Aprendimos?

2]
(3]
a
a
a
EJ Actividad Préctica
9]

Acceso Internet
Actividad Conocimientos Previos
3] Plantilla Actividad Conocimientos Previos

Presentacién Conceptual

(4]
Video Complementario Plantilla Actividad Practica
Bl . 3 L Desarrollo Actividad Practica
- Actividad ¢Cudnto Aprendimos? Pauta de Evaluacion
: ot .ClA e Infografia
Plantilla Actividad ;Cudnto Aprendimos? ) )
7] Ticket de Salida
7 . . .
Actividad Practica \_ J
El Plantilla Actividad Practica Q
a8 Pauta de Evaluacion 4 AMBIENTE
Infografia Laboratorio de Computacion
FJ Proyector
Ticket de Salida E) Office
) Acceso Internet
\_ 2N /

Ministerio de
Educacion
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