SEGUNDO BIMESTRE
TITULO DE LA UNIDAD: “Operaciones con Plantillas Combinar Correspondencia”
I. DATOS INFORMATIVOS

     1.1. INSTITUCION EDUCATIVA

: “Asociación Educativa Peruano Canadiense”
     1.2. AREA




: Educación para el Trabajo
     1.3. CICLO




: VII.

     1.4. GRADO




: Primero
     1.5  SECCIONES                                   

: A y B
     1.6. DURACION 


    
: Inicio

: 17 de Mayo
                                                                      

 Termino
: 23 de Julio
     1.7. TOTAL DE HORAS


: 30
     1.8. TOTAL DE SEMANAS


: 10 SEM.

     1.9. PROFESOR                                        
: Carlos Vizarreta Diaz
II. FUNDAMENTACION 


El área se orienta a desarrollar interés y aptitudes a la creación de páginas web , usando para ello el programa Word, esto permitirá una especialidad de ocupacionalidad y capacidad al educando en crear páginas web en su propio puesto de trabajo.
III. ORGANIZADOR Y/O CAPACIDADES DE AREA
· Iniciación Laboral.-  Se desarrollan en el primer y segundo año de secundaria. Se orientan a desarrollar aptitudes y actitudes vocacionales para la gestión y ejecución de procesos productivos de diversas opciones ocupaciones. Se desarrollan mediante proyectos sencillos que permitan a los estudiantes familiarizarse con los procesos básicos de la producción de bienes y la prestación de servicios.
· Tecnología de Base.- Se Desarrollan transversalmente a lo largo de los cinco grados de la educación secundaria . se orienta a desarrollar capacidades para comprender y aplicar principio científicos y tecnologías que permitan mejorar la funcionabilidad y presentación de los productos ,así como capacidades y actitudes emprendedoras que permitan gestionar y constituir una microempresa y conocer los mecanismo de inserción laboral.
IV. TEMA TRANSVERSAL
	
	NOMBRE DEL TEMA TRANSVERSAL

	Tema transversal

Nº 1
	· Educación para la salud socioemocional dentro de una cultura ambiental para la reconstrucción de nuestra institución educativa como parte de la región

	Tema transversal

Nº 2
	· Formar estudiantes lideres, emprendedores, investigadores, practicando valores e identificados con su institución educativa y su localidad.

	Tema transversal

Nº 3
	· Educación para el Amor, la familia y la Sexualidad en base a la práctica de valores



V. EJES DE EMERGENCIA EDUCATIVA PRIORIZADOS
Comprensión lectora.-  Contribuye  al  alto  aprendizaje y  a  la  formación  integral de los  alumnos  a  partir  de  la  lectura con  temas relaciones con la computadora.

Matemática para la vida.- Permite que los estudiantes  desarrollen su capacidad  de            razonamiento,  experimentación y demostración, utilizando la reflexión análisis y síntesis de fechas o Cálculos.

Formación ética y Ciudadanía.- Que   forjan   en   los  estudiantes  a  partir de situación vivenciales en las cuales actúen con decisión y  autonomía para    alcanzar mejores niveles de vida en su entorno.         

VI. OBJETIVO TRANSVERSALES

6.1 DE DEFENSA CIVIL
· Lograr la participación activa de la comunidad educativa en la práctica de simulacros, evacuación, fomentando una cultura preventiva y de ayuda mutua.

6.2  DE EDUCACION SEXUAL/ESTILOS DE VIDA SALUDABLE

· Orientar al educando al cuidado de su identidad personal en función al bienestar familiar, teniendo en cuenta medidas preventivas de las enfermedades de transmisión sexual.

· Promover en los educandos su aceptación a los cambios físicos, psicológicos y sociales que se producen en la adolescencia.

VII. VALORES Y ACTITUDES 

	VALORES
	ACTITUDES DEL AREA

	· RESPONSABILIDAD

	· Asume las consecuencias de sus actos

· Cumple con sus deberes.



	· SOLIDARIDAD

	· Valora el trabajo de él y de los demás niños

· Comparte con los demás; sentimientos, materiales, trabajos.



VIII. ORGANIZACIÓN DE LOS APRENDIZAJES

	CONOCIMIENTOS
	CAP. AREA
	CAPACIDADES
	ACTIVIDAD Y/O ESTRATEGIA
	TIEMPO
	RECURSOS Y/O MATERIALES

	Sesión 8
Plantillas
Operaciones básicas con plantillas
Crear una plantilla
Guardar un plantilla
Crear un documento empleando una plantilla personal
Usar plantillas con asistente
Sesión 9
Herramientas Útiles
Auto resumen
Crear un Auto resumen
Control de Cambios

Operaciones Básicas con control de Cambios

Configurar y aplicar el formato de la revisión de documentos

Aceptar o Rechazar los cambios

Activar o desactivar el control de cambios

Autocorrección
Operaciones Básicas con Autocorrección
Verificar las autocorrecciones

Utilizar las autocorrecciones
Sesión 10
Formularios
Algunas presentaciones previas

Crear Tablas

Ingresar Datos

Combinar Celdas

Combinar el ancho de la columna

Dar formato ala tabla

Operaciones básicas con formularios

Crear formulario Impreso

Crear Formulario para ver y rellenar en Word

Modificar las propiedades de los controles de u formulario

Proteger un formulario

Guardar un formulario

Llenar un Formulario
Sesión 11
Ejercicios de Integración II
Sesión 12
Combinar correspondencia I Cartas

Combinar correspondencia

Procedimiento Para combinar correspondencia 

Sesión 13
Combinar correspondencia II Etiquetas Postales

Procedimientos para crear etiquetas postales

Paso 1 Crear documento principal

Paso 2 Abrir el origen de Datos

Paso 3 Insertar Campos en la etiqueta

Paso 4 Combinar etiquetas

Sesión 14
Combinar correspondencia III Sobres
Procedimientos para combinar sobres

Paso 1 Agregar información del remitente

Paso 2 Crear el documento principal

Paso 3Abrir el origen de Datos

Paso 4 Insertar Campos de sobre

Paso 5 Combinar los sobres

Sesión 15
Ejercicios de Integración III
	GP
GP
EP
EP
EP

CAT
	· Conoce los componentes de una plantilla. 

· Practica ejercicios básicos para crear Auto resumen.
· Experimenta procedimientos elementales para desarrollar Auto resumen.  

· Observa la forma de crear autocorrecciones
· Conoce como crear Formularios

· Practicar y mejorar sus habilidades para crear Formularios.

· Practica Ejercicios con Formularios
· Utiliza Combinar correspondencia para Crear etiquetas.

· Utiliza Combinar correspondencia para Crear Sobres.

· Practica la creación de Cartas y Sobres
	· Reconoce Elementos de una página web. 

· Dominar actividades de diferentes aplicaciones. 

· Vivencia la práctica y desarrollo de la aplicación. 

· Uso de Técnicas Cognitivas

· Exposición

· Cuadro Comparativo

· Técnica del Subrayado de hechos e  ideas principales

· Trabajo monográfico

· Prueba escrita

	3
3

3

3

3

3

3

3

3

3


	· Computadora
· Papelote

· Textos

· Hoja de trabajo

· Internet
· Carpeta de Trabajo




                TOTAL:      30        HORAS

IX. EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES

	CAPACIDADES  DE AREA
	INDICADORES
	INSTRUMENTOS

	Gestión de Procesos
	· Realiza estudios de mercado para la producción de bienes sencillos ,de diversas opciones ocupacionales.
· Realiza procesos básicos de control de calidad

· Diseña, planifica organiza y ejecuta procesos de comercialización

· Identifica y aplica los principios tecnológicos que se requieren para desempeñar una actividad laboral.
	PRUEBA ESCRITA

FICHA DE OBSERVACION DE EXPOSICIÓN

FICHA DE OBSERVACION DE CAPACIDADES

	Ejecución de procesos
	· Selecciona materiales e insumos para la producción de proyectos sencillos considerando especificaciones técnicas.

· Asume actitudes positivas para la realización y participación activa en los diversos simulacros programados por la institución educativa acatando responsablemente las orientaciones dadas.
	

	Compresión y Aplicación  Tecnologías

	· Comprende características del mercado de consumo local ,el mercado laboral local y las características del emprendedor.

· Aplica técnicas y procedimientos 

· Comprende características
	TRABAJO PRACTICO


	ACTITUDES
	MANIFESTACIONES OBSERVABLES
	INSTRUMENTOS

	· Respeto a las normas de convivencia


	Llega a tiempo a clase (7.45 am.)

Emplea vocabulario adecuado


	Lista de Cotejo




