
 
 

 

 

 

 

1.​ DATOS INFORMATIVOS: 

I.E.  

DIRECTOR (A)  

DOCENTE  

ÁREA EPT  NIVEL SECUNDARIA 

CICLO VI GRADO 3º SECCIÓN UNICA 

FECHA DE INICIO 13/05/2025 FECHA DE TERMINO 14/06/2025 
 

2.​ A CERCA DE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE N.º 3 

SITUACIÓN 
SIGNIFICATIV
A  
 

Para conocer la elaboración de diferentes tipos de documentos aplicamos un programa de 
textos en este caso Microsoft Word nos brinda una variedad de herramientas para la 
elaboración de texto con diferentes tipos de fuentes, tamaños y estilos. Ruperto estudiante de 
la I.E. “…………………………” del 3er año de secundaria entiende que para poder elaborar 
documentos debemos apoyarnos de las herramientas TICS en este caso hacemos uso del 
programa Microsoft Word. Aquí, conocerás más acerca del uso y el gran potencial que tiene el 
uso de estas herramientas tecnológicas. Frente a esto nos preguntamos: ¿Cómo podemos 
elaborar un documento en Microsoft Word? ¿Cómo podemos guardar y abrir un documento 
en Word? ¿Cómo podemos dar formato a un documento en Microsoft Word? 

PROPÓSITO 
DE LA 
UNIDAD 

En el propósito de esta unidad se pretende que los estudiantes conozcan el uso del programa 
Microsoft Word. 

RETO DE LA 
UNIDAD: 
 

¿Cómo podemos elaborar un documento en Microsoft Word? ¿Cómo podemos guardar y 
abrir un documento en Word? ¿Cómo podemos dar formato a un documento en Microsoft 
Word? 

PRODUCTO 
DE LA 
UNIDAD 

Elaboración de documentos aplicando diferentes fuentes, estilos y tamaños. 

  

3.​ RUTA DE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE:  

RUTA 
SECUENCIA DE ACTIVIDADES MATERIALES, MEDIOS 

Y RECURSOS 
EDUCATIVOS 

SEMANA 01 

(13/05/ - 17/05) 
Actividad 01: Conocemos Microsoft Word y su entorno. Fichas de actividades 

PPT 
Tableta/Celular 
Cuadernos o libros de consulta. 
Papelotes, plumones 

SEMANA 02 

(20/05/ - 24/05) 

Actividad 02: Ingresamos texto al documento. 
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Hojas recicladas 
Proyector/Laptop 
Ficha de autoevaluación 
Formato de evaluación del 
trabajo colaborativo (Lista de 
cotejo/rubrica) 

SEMANA 03 

(27/05/ - 31/05) 
Actividad 03: Guardamos y abrimos documentos. 

SEMANA 04 

(03/06/ - 07/06) 
Actividad 04: Insertamos formatos de texto. 

SEMANA 05 

(10/06/ - 14/06) 
Actividad 05: Insertamos gráficos SmartArt. 

 

4.​ MATRIZ DE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE: 

COMPETENCI
AS/ 

CAPACIDADE
S 

ACTIVIDAD
ES 

DESEMPEÑOS 
PRECISADOS 

PROPÓSITO EVIDENCIA CRITERIOS DE 
EVALUACIÓN/ 

LISTA DE COTEJO 

●​ Gestiona 

proyectos 

de 

emprendi

miento 

económic

o social 

 

Actividad 01: 

Conocemos 

Microsoft Word 

y su entorno. 

Planifica las 

actividades de su 

equipo en un clima 

de diálogo y respeto 

hacia las ideas y 

opiniones de los 

demás. 

En esta actividad, 

los estudiantes 

conocerán 

Microsoft Word y 

su entorno. 

En esta 

actividad, los 

estudiantes 

reconocen 

Microsoft Word 

y su entorno. 

●​ Busca el programa MS 

Word. 

●​ Abre el programa MS 

Word. 

●​ Reconoce el entorno de 

MS Word. 

Actividad 02: 

Ingresamos 

texto al 

documento. 

Planifica las 

actividades de su 

equipo en un clima 

de diálogo y respeto 

hacia las ideas y 

opiniones de los 

demás. 

En esta actividad, 

los estudiantes 

ingresan texto al 

documento. 

En esta 

actividad, los 

estudiantes 

presentan un 

hoja de texto al 

documento. 

●​ Abre el programa MS 

Word. 

●​ Personaliza los márgenes 

de la hoja de texto. 

●​ Personaliza el tamaño de 

la hoja de texto. 

Actividad 03: 

Guardamos y 

abrimos 

documentos. 

Planifica las 

actividades de su 

equipo en un clima 

de diálogo y respeto 

hacia las ideas y 

opiniones de los 

demás. 

En esta actividad, 

los estudiantes 

guardan y abren 

documentos. 

En esta 

actividad, los 

estudiantes 

abren y 

guardan 

documentos. 

●​ Ingresa textos en la hoja 

de texto. 

●​ Personaliza el tipo de 

fuente y tamaño del texto. 

●​ Guarda el archivo de texto 

trabajado en clase. 

Actividad 04: 

Insertamos 

formatos de 

texto. 

Planifica las 

actividades de su 

equipo en un clima 

de diálogo y respeto 

hacia las ideas y 

opiniones de los 

demás. 

En esta actividad, 

los estudiantes 

insertan formatos 

de texto. 

En esta 

actividad, los 

estudiantes 

presentan 

formatos de 

texto. 

●​ Abre el programa de MS 

Word. 

●​ Inserta numeración y 

viñetas. 

Actividad 05: 

Insertamos 

gráficos 

SmartArt. 

Planifica las 

actividades de su 

equipo en un clima 

de diálogo y respeto 

hacia las ideas y 

opiniones de los 

demás. 

En esta actividad, 

los estudiantes 

insertan gráficos 

SmartArt. 

En esta 

actividad, los 

estudiantes 

trabajan con 

gráficos 

SmartArt. 

●​ Inserta textos dentro de las 

formas. 

●​ Inserta gráficos SmartArt. 

PRODUCTO 

FINAL 

Elaboración de documentos aplicando diferentes fuentes, estilos y tamaños. 
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5.​ COMPETENCIAS TRANSVERSALES DE LAS ACTIVIDADES: 

SE DESENVUELVE EN ENTORNOS VIRTUALES GENERADOS POR LAS TIC 

CAPACIDADES DESEMPEÑOS 

✔​ Personaliza entornos 

virtuales 

✔​ Gestiona información 

del entorno virtual. 

✔​ Interactúa en 

entornos virtuales. 

✔​ Crea objetos 

virtuales en diversos 
formatos. 

 

✔​ Organiza aplicaciones y materiales digitales según su utilidad y propósitos variados en un 

entorno virtual determinado, como televisor, computadora personal, dispositivo móvil, aula 
virtual, entre otros, para uso personal y necesidades educativas. 

✔​ Contrasta información recopilada de diversas fuentes y entornos que respondan a consignas y 

necesidades de investigación o tareas escolares, y resume la​ información en un 
documento con pertinencia y considerando la autoría. 

✔​ Procesa datos mediante hojas de cálculo y base de datos cuando representa gráficamente 

información con criterios e indicaciones. 

✔​ Participa en actividades colaborativas​ en comunidades y redes virtuales para intercambiar y 

compartir información de manera individual o en grupos de trabajo desde perspectivas 
multiculturales y de acuerdo con su contexto. 

✔​ Elabora animaciones, videos y material interactivo en distintos formatos con creatividad e 

iniciativa, con aplicaciones de modelado y multimedia. 

✔​ Resuelve situaciones problemáticas mediante la programación de código con procedimientos y secuencias 

lógicas estructuradas planteando soluciones creativas. 

 GESTIONA SU APRENDIZAJE DE MANERA AUTONOMA 

CAPACIDADES DESEMPEÑOS 

✔​ Define metas de 

aprendizaje. 

✔​ Organiza acciones 

estratégicas para 
alcanzar sus metas de 
aprendizaje. 

✔​ Monitorea y ajusta su 

desempeño durante el 
proceso de 
aprendizaje. 

✔​ Determina metas de aprendizaje viables asociadas a sus potencialidades, conocimientos, estilos 

de aprendizaje, habilidades, limitaciones personales y actitudes para el logro de la tarea, 
formulándose preguntas de manera reflexiva. 

✔​ Organiza un conjunto de estrategias y acciones en función del tiempo y de los recursos de que 

dispone, para lo cual establece un orden y una prioridad para alcanzar las metas de aprendizaje. 

✔​ Explica los resultados obtenidos de acuerdo con sus posibilidades y en función de su pertinencia 

para el logro de las metas de aprendizaje. 

6.​  MATRIZ DE ENFOQUES TRANSVERSALES PRIORIZADAS EN LA UNIDAD DE 
APRENDIZAJE 

ENFOQUE INTERCULTURAL 
VALORES  Respeto a la identidad cultural  
 Los docentes y estudiantes acogen con respeto a todos, sin menospreciar ni excluir a nadie en 

razón de su lengua, su manera de hablar, su forma de vestir, sus costumbres o sus creencias. 

ENFOQUE ORIENTACIÓN AL BIEN COMÚN 
VALORES Empatía  

 Los docentes identifican, valoran y destacan continuamente actos espontáneos de los estudiantes 
en beneficio de otros, dirigidos a procurar o restaurar su bienestar en situaciones que lo requieran. 

7.​ MEDIOS Y MATERIALES: 

PARA EL DOCENTE: 
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⎯​ Fundación Romero. (2012). Aula MASS. Escolares: Aprende y desarrolla tu propia empresa. 

⎯​ Fundación Romero. (s.f.). Aula MASS. Obtenido de Escolares: Aprende y desarrolla tu propia empresa, otros manuales. 

⎯​ MINEDU (2010). Orientaciones para el Trabajo Pedagógico del área de Educación para el Trabajo. Lima: MINEDU 

⎯​ MINEDU - DESTP. (2009). Dirección de Educación Superior Tecnológica y Técnico-Productiva. Publicaciones CETPRO 

⎯​ Perú Educa. (s.f.). Educación para el trabajo, espacio del emprendedor. 

PARA EL ESTUDIANTE: 

⎯​ Plataforma Virtual de Aprendo en Casa del Ministerio de Educación 2021. 

⎯​ Fichas de actividades y separatas. 

⎯​ Videos. 

 

XX, ……………… del 2025 

 

………..……………………………. 

Prof. Xxxxxxxxxxxxxxxxxx2 

 UNIDAD DE APRENDIZAJE Nº 3 - 2025 

 


