’U NAP Facultad de Enfermeria

RESOLUCION DE CONSEJO DE FACULTAD N° 016-2024-FE-UNAP
lquitos, 24 de mayo del 2024

LA DECANA DE LA FACULTAD DE ENFERMERIA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA AMAZONIA
PERUANA

VISTO:

El Acta de Sesion Ordinaria de Consejo de Facultad de los miembros de consejo de facultad, de fecha 22 de
mayo del 2024, quienes acuerdan aprobar el Curso de Ofimatica, dirigido a docentes, estudiantes y
administrativos.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Oficio N° 006-2024-LC-FE-UNAP, del 20 de mayo del 2024, la Lic. Enf. Adilia Elizabeth
PANDURO DE CARDENAS, Mgr. — Coordinadora del Laboratorio de Cémputo, hace llegar la propuesta de
actividad de capacitacion del Curso de Ofimatica, dirigido a los docentes, estudiantes y administrativos, para su
aprobacion y ejecucion.

Que, el Consejo de Facultad en Sesion Ordinaria, realizada el 22 de mayo del 2024, acuerdan por mayoria
aprobar el desarrollo del Curso de Ofimatica dirigido a los docentes, estudiantes y administrativos, para su
ejecucion de acuerdo al cronograma establecido, presentado por la Coordinadora del Laboratorio de Cémputo.

Estando al acuerdo del Consejo de Facultad ; v,

En uso de las atribuciones conferidas por la Ley 30220 y el Estatuto General de la UNAP, aprobado con
Resolucién de Asamblea Universitaria n® 006-2024-AU-UNAP.

SE RESUELVE:

ARTICULO UNICO: Aprobar la ejecucién del Curso de Ofimatica, de acuerdo al siguiente detalle:

- Docente . Ing. José Luis HINOJOSA COLOMAN
- Duracion del curso . 6 meses (del 1 de julio al 31 de diciembre del 2024)
- Horario
Estudiantes . Lunes y martes de 5:00 p.m. a 7:00p.m. / 7:00 p.m. a 9:00p.m.

Jueves de 5:00 p.m. a 7:00p.m.
. Viernes de 3:00 p.m. a 5:00p.m.
Docentes y Administrativos : Domingo de 8:00 a.m.a 12:00 m.

- Crédito : 48

- Costo del Curso . Gratuito

- Costo del Certificado . Estudiantes S/10.00 soles
Docentes S/20.00 soles
(los que desean adquirir el certificado)

- Anexo : Temario del curso de Ofimética (folios 7)

Registrese, comuniquese y archivese.
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Dra. Ruth Vg;g;i]z RAMIREZ Lic. Ps. Danith RENGIFO SHAPIAMA

Secretaria Académica (e)

c.c.:Dptos. Académicos (3), EPE, Archivo.
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’U NAP Facultad de Enfermeria

RESOLUCION DE CONSEJO DE FACULTAD N° 016-2024-FE-UNAP
lquitos, 24 de mayo del 2024

TEMARIO: MODULO MICROSOFT WINDOWS

UNIDAD |

1. Conceptos Basicos
1.1. Computacion
1.2.Hardware Y Software
1.3. Microsoft Windows
1.4. Escritorio De Windows
1.5.Ventanas De Windows
1.6. Salir De Windows
1.7.Ejercicio 1

2. ElTeclado
2.1.Mecanet
2.2. Accesorios De Windows
2.3.Explorador De Windows
2.4.Ejercicios 2

UNIDAD Il
3. Bloc De Notas
4. Calculadora
5. Ejercicio 3

UNIDAD Il
6. Archivos Y Carpetas
6.1. Administracion De Carpetas
6.2. Ejercicio 4
7. Paint
7.1.Ejercicio 5

UNIDAD IV
8. Wordpad
9. Mapa De Caracteres
9.1. Ejercicio 6
9.2. Ejercicio 7
9.3. Ejercicio 8
9.4.Ejercicio 9
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IUNAP

Facultad de Enfermeria

RESOLUCION DE CONSEJO DE FACULTAD N° 016-2024-FE-UNAP
lquitos, 24 de mayo del 2024

TEMARIO MICROSOFT WORD BASICO
UNIDAD |
1. Creacion Y Edicion De Documento
1.1.Crear Un Documento
1.2. Editar Un Documento
1.3. Guardar Y Abrir Un Documento
1.4.Practica 1
1.5. Practica 2

UNIDAD II

2. Formato De Fuente Basico
2.1. Trabajando Con El Texto
2.2.Dar Formato Al Texto
2.3.Fuente
2.4, Efectos
2.5. Copiar, Cortar Y Pegar
2.6.Vifietas
2.7.Practica 3

3. Ortografia Y Gramatica
3.1.Insertar Letra Capital
3.2.Insertar Formas
3.3.Practica 4

UNIDAD Il

4. Disefio De Pagina
4.1. Configurar Pagina
4.2.Encabezados Y Pies De Pagina
4.3.Numeros De Pagina

5. Tablas
5.1.Practica 5
5.2.Préactica 6

UNIDAD IV
6. Imagenes

6.1. Insertar Una Imagen
6.2. Insertar Bordes De Péagina
6.3. Columnas
6.4. Imprimir un Documento
6.5. Practica 7
6.6. Practica 8
6.7. Préactica Final
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’U NAP Facultad de Enfermeria

RESOLUCION DE CONSEJO DE FACULTAD N° 016-2024-FE-UNAP
lquitos, 24 de mayo del 2024

TEMARIO: MODULO MICROSOFT EXCEL BASICO

1. Microsoft Excel
2. Pantalla Inicial
2.1.Barras
3. Conceptos De Excel
3.1.Libro De Trabajo
3.2.Hoja De Calculo
3.3.Celda
3.4.Rango
4. Movimiento Réapido En La Hoja
Movimiento Rapido En El Libro
6. Introducir Datos
6.1. Tecla Enter
6.2. Teclas De Movimiento
7. Modificar Datos
8. Tipos De Datos
8.1.Numeros
8.2.Fecha/Hora
8.3.Texto
8.4. Practica 1
9. Férmulas Y Funciones
10. Introducir Formulas Y Funciones
11. Operadores Mas Utilizados En Las Férmulas Y Funciones
12. Préactica 2
13. Funciones Basicas
13.1.  Matematicas Y Trigonométricas
13.2. Estadisticas
14. Préactica 3
15. Funcién Con El Asistente
16. Referencias
16.1. Referencia Relativa
16.2. Referencia Absoluta
16.3. Referencia Mixta
17. Cambiar Tipo De Referencia
18. Utilizar Funciones Como Argumentos De Las Funciones
19. Errores En Los Datos
20. Practica 4
21. Practica 5
22. Practica 6
23. Practica 7
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IUNAP

RESOLUCION DE CONSEJO DE FACULTAD N° 016-2024-FE-UNAP
lquitos, 24 de mayo del 2024

Facultad de Enfermeria

TEMARIO: TALLER OFIMATICA

UNIDAD I:
1. Repaso Windows
1.1.Repaso En Técnicas Manejo De Archivos
1.2.Crear Archivos Y Carpetas
1.3. Organizar Los Datos Creados

UNIDAD II:
2. Repaso Word
2.1.1.  Creacién De Una Carta Solicitando Donacién De Premios Para Un Evento
2.1.2. Creacion De Un Informe De Rendicion De Cuenta Por Viaticos
2.1.3. Creacion De Hoja De Vida

UNIDAD Il
3. Repaso Excel
3.1.Repaso De Funciones de Operadores Mas Utilizados
3.2.Repaso De Funciones basicas
3.3.Repaso De referencia de Relativa, Absoluta y Mixta

UNIDAD IV:
4. Repaso Power Point
4.1.Repaso De Una Presentacion Basica
4.2.Repaso De Insertar Formas Y Botones
4.3.Repaso De Animaciones, Transicidén De Diapositivas
4.4.Practica
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3 : ’U NAP Facultad de Enfermeria

RESOLUCION DE CONSEJO DE FACULTAD N° 016-2024-FE-UNAP

lquitos, 24 de mayo del 2024

TEMARIO: MODULO MICROSOFT OFFICE POWER POINT

Introduccién

Diapositiva

Pantalla Inicial

Crear Una Presentacion

Pantalla De Inicio

Vistas De Una Presentacion

6.1. Vista Clasificador De Diapositivas
6.2. Vista Pagina De Notas

6.3. Vista Normal

Vista Presentacion Con Diapositivas
Dar Formato Al Texto

Insertar Una Diapositiva

. Creacién De Una Presentacion Basica

10.1. Insertar Texto
10.2. Adadir Texto Nuevo
10.3. Insertar Wordart

. Ejercicio 1
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Relleno De Texto

Efectos De Formas

Efectos De Texto

Organizar Objetos

Ejercicio 2

Insertar Objetos

Insertar Formas Y Botones

Insertar Imagenes

19.1. Insertar Imagenes Desde Archivo
19.2. Insertar Imagenes Predisefiadas
Ejercicio 3

Tablas

21.1.  Insertar Tabla

21.2.  Dibujar Tabla

21.3.  Combinar Y Dividir Celdas

21.4. Estilos

Ejercicio 4

Tablas — Continuacién

23.1.  Bordes De Tabla

23.2.  Aumentar Filas Y Columnas
23.3.  Eliminar Filas Y Columnas

23.4. Alineacion De Margenes Y Direccion Del Texto En Una Tabla
23.5. Cambiar El Tamafio De Una Tabla

Direccién: Pasaje Dina Limaco N° 186, lquitos, Pert www.unapiquitos.edu.pe
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. U NAP Facultad de Enfermeria

RESOLUCION DE CONSEJO DE FACULTAD N° 016-2024-FE-UNAP
lquitos, 24 de mayo del 2024

24. Ejercicio 5

25. Insertar Un Grafico

26. EJERCICIO 6

27. APLICAR TEMAS

28. INSERTAR UN FONDO A UNA DIAPOSITIVA
29. ANIMACIONES

30. TRANSICION DE DIAPOSITIVAS

31. OCULTAR DIAPOSITIVAS

32. EJERCICIO 7
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IUNAP

Facultad de Enfermeria

RESOLUCION DE CONSEJO DE FACULTAD N° 016-2024-FE-UNAP
lquitos, 24 de mayo del 2024

TEMARIO: CURSO DE DISENO CON CANBA

UNIDAD |
1. Empezando Con Canva

1.1.Como Registrarse
1.2. Configuracion De La Cuenta
1.3.Canva Pro Vs Canva Free
1.4. Apartado Inicio
1.5.Buscadot De Plantillas
1.6.Esto Es Lo Que Puedes Hacer Con Canva

UNIDAD I

2. Editor De Canva
2.1.Configura Tu Kit De Marca
2.2.Interfaz Editor
2.3.Funciones Editor
2.4.Personaliza Las Funciones
2.5. Opciones De Compartir Y Descarga
2.6.Ejemplo De Edicion De Disefio Basico
2.7.Disefia Tu Propio BrandBoard

UNIDAD lli

3. Disefio
3.1. Disenio Profesional Para Redes Sociales Paso a Paso
3.2.Presentaciones y la Opcion de Grabar Y Presentar
3.3. Edicion de Video en Canva
3.4.Crea Tu Propio E-Book
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