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Proyecto Aula

Tareas de Aprendizaje

Bloque 1

Subcompetencia 1
El alumno expresa de forma verbal la comprensidn de los conceptos basicos de Software y Hardware asi como del funcionamiento de una
computadora que seran de utilidad para facilitar su operacién y lo hace bajo un contexto que se caracteriza por la disposicién para la interaccién
e intercambio de ideas bajo un ambiente de respeto mutuo.

Tarea-1 Nivel 1

- Investiga los conceptos y funciones de Dificultad: Comprender el funcionamiento del software, del hardware y de los componentes de una

Software, hardware. ldentifica los componentes | computadora, su funcién y la relacién entre cada uno.

de una computadora. Complejidad:

Elabora un mapa conceptual en el que relaciona | Clasificar correctamente los componentes bdsicos de acuerdo a las funciones de entrada, salida,

los componentes basicosy las funciones de la procesamiento y almacenamiento y establecer relaciones mediante un mapa conceptual.

computadora. Investigacion:

Se requiere la busqueda en fuentes que pueden ser tanto bibliograficas como en recursos en linea.
TIC:

Puede utilizar recursos en linea como tutoriales o paginas Web para consultar la informacidn
solicitada.

Se requerira la utilizacidn de un programa de creacién de mapas conceptuales 6 un procesador de
textos como Microsoft Word.

Objetivo de Desempefio El alumno elabora con el procesador de textos Word, un mapa conceptual en donde muestra
con claridad los componentes basicos de una computadora, las funciones que realizan y la
categoria a la que pertenecen: dispositivos de entrada, salida o almacenamiento; y lo hace en
un ambiente de respeto mutuo y tolerancia a la frustracién.

Paso 3. Tipo de informacion o actividad

La elaboracién del mapa conceptual que realizara el alumno requiere el uso de informacién de tipo procedimental debido a que se debe
seguir un orden légico partiendo del concepto o elemento general y continuando con los elementos de orden inferior. Asi mismo utiliza
informacion tedrica ya que debera describir conceptos de los componentes de la computadora.

El tipo de actividad llevada a cabo en la elaboracién del mapa conceptual es No recurrente debido a que el alumno no la vuelve a realizar.
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Proyecto Aula

Fuentes
1. Programa Multimedia de Computacién Basica
2. IH. (2010). Informdtica Hoy. Recuperado el 05 de Mayo de 2011, de http://www.informatica-hoy.com.ar/aprender-informatica/Componentes-de-
una-computadora.php
3. SLD. (2011). Slideshare present yourself. Recuperado el 07 de Mayo de 2011, de http://www.slideshare.net/velezg53/componentes-basicos-de-la-
computadora

Apoyos 6 Andamiajes
- Programa multimedia en el que se describen los componentes de una computadora y las funciones que realizan.
- Elalumno se apoya en Internet para buscar informacién sobre los componentes de la computadora.
- El profesor explica y aclara dudas sobre los componentes de la computadora y sus funciones.

Las fuentes citadas.

Productos esperados:
Mapa conceptual que exprese correctamente y con claridad las funciones que realizan los componentes de una computadora y la categoria a
la que pertenecen.

Evaluacion
1. Se realizard una evaluacion diagndstica para conocer los aprendizajes previos con que cuentan los alumnos en relacion con la
subcompetencia.
2. Se llevara a cabo una evaluacién sumativa para verificar si los alumnos alcanzaron el objetivo de desempefio y con qué nivel de

calidad.
. . Elementos que debe contener Criterios de desempeiio
Producto/Evidencia 9 ., P
la evaluacion No aceptable Aceptable Bueno Excelente
Mapa conceptual Define  correctamente la

funcién de los componentes.

Expone de forma clara Ia
categoria a la que pertenecen

Expresa con claridad |la
relacion ldégica y congruente
de los componentes de Ia
computadora.
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Proyecto Aula

Bloque 2

Subcompetencia 1

El alumno ejecuta con destreza las operaciones del sistema operativo Windows y manejo de utilerias para una administracion mas eficiente de
sus archivos e informacion, bajo un ambiente de confianza, autorreflexion y seguridad en si mismo.

Tarea-—1

Nivell

Nivel2

- Realizar ejercicios practicos de
administracién y compresién de
archivos con el Sistema Operativo
Windows.

Dificultad:

Utilizar de forma correcta el Software de Base en
operaciones de administracion de archivos.
Complejidad:

Manejar con habilidad distintos métodos para realizar
las operaciones de administracion de archivos.
Investigacion:

Busqueda de informacidn en tutoriales en linea
existentes en Internet, sobre los procedimientos para las
operaciones de administracion de archivos.

TICS:

Computadora, cafidn, internet

Dificultad:

Analizar y documentar el procedimiento para la
realizacion de operaciones de compresidony
descompresién de archivos.

Complejidad:

Realizar de forma eficiente las operaciones de
compresion y descompresion de archivos mediante la
utilizaciéon de una o mas utilerias de
compresidn/descompresion.

Investigacion:

El estudiante realizard busquedas de informacién
(bibliografica 6 en internet) sobre los procedimientos
para la compresién y descompresion de archivos
operables en el Sistema Operativo Windows.

TICS:

Computadora, cafién, internet, software Winrar.

Objetivos de Desempeiio

Al término de esta actividad el alumno realiza de manera
eficiente y con destreza, tareas de administracidn de
archivos como crear carpetas y archivos, copiar, mover,
eliminar y restaurar, con el sistema operativo Windows y
lo hara con una actitud de respeto y colaboracidn.

El alumno realiza con habilidad, operaciones de
compresion y descompresion de archivos en el sistema
operativo Windows utilizando el software Winrar bajo
un ambiente de seriedad con una actitud de
colaboracién con sus compafieros.

Paso 3. Tipo de informacién o actividad
La realizacion de las tareas de administracion de archivos requiere por parte del alumno el uso
de informacién procedimental debido a que estas tareas se deben llevar a cabo mediante una

Paso 3. Tipo de informacién o actividad
Las operaciones de compresion de archivos requieren
informacién procedimental por parte del alumno ya que
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Proyecto Aula

serie de pasos ordenados.

Este tipo de actividades son recurrentes pues el estudiante administra a diario sus archivos en
cada realizacion de las practicas.

Fuentes:

1. SLD. (2011). Slideshare present yourself. Recuperado el 07 de Mayo de 2011, de
http://www.slideshare.net/cliceduca/manual-windows-01-1933554

2. ADRFormacion. (2011). Guias de libre acceso. Recuperado el 01 de Abril de 2011, de
http://www.adrformacion.com/guias/trabajando.htm

3. Computacion Basica. Curso de Apoyo a la Modalidad Presencial. Disponible en:
http://www.uv.mx/univirtual/afbg/computacionbasica/AulaVirtual/principal.asp

su realizacién obedece a la ejecucion de un algoritmo
bien definido. No son acciones recurrentes pues en muy
pocas ocasiones el alumno las lleva a cabo.

El proceso de busqueda de informacién en Internet que
realiza el alumno es una actividad recurrente.

Fuentes:

1. UTL. (2011). Utilidades-utiles.com. Recuperado el 12
de Agosto de 2010, de http://www.utilidades-
utiles.com/manual-como-comprimir-archivos-con-
winrar.html

Apoyos o andamiajes

1.- El alumno tiene acceso internet para consultar las fuentes citadas donde encontrard
informacién procedimental para la realizacion de las tareas de administracidn de archivos.

2.- Acceso al Curso de Computacion Basica de Apoyo a la Modalidad Presencial.

3.- El profesor proporciona al alumno ejercicios practicos para la realizacién de tareas de
administracion de archivos y les brinda asesoria durante su realizacidn.

4.- Apoyos tecnolégicos: Computadora e internet.

Apoyos o andamiajes:

1.- Acceso a fuentes de informacidn via internet como
manuales y tutoriales de apoyo.

2.- Explicacidn por parte del profesor de las tareas de
compresidon/descompresion de archivos.

3.- El programa WINRAR 6 la pagina Web desde donde
lo pueda descargar para su uso.

4.- Ejercicios propuestos por el profesor para ejercitar
las tareas aprendidas.

5.- Asesoria al alumno durante la realizacidn de su
practica.

6.- Apoyos tecnoldgicos: Computadora con acceso a
internet y con el software de compresion WINRAR.

Productos esperados:
1. Elaboracion de ejercicios practicos

Productos esperados:
1. Ejercicios de compresién y descompresion de archivos
con el programa WINRAR.

Evaluacion:

1. Se realizara una evaluacion diagndstica para conocer los aprendizajes previos con que
cuentan los alumnos en relacion con el objetivo de desempefio.

2. Se llevara a cabo una evaluacion sumativa para verificar el logro del objetivo de desempefio.

Evaluacion:

1. Se realizara una evaluacidon diagndstica para conocer
los aprendizajes previos con que cuentan los alumnos
en relacion con el objetivo de desempeifio.

2. Se llevara a cabo una evaluacién sumativa para
verificar el logro del objetivo de desempefio.
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Producto/Evidencia
1. Ejercicios realizados y revisados en clase

Prod

ucto/Evidencia

1. Ejercicios de compresién y descompresion de archivos
con el programa WINRAR.

Elementos que debe contener la evaluacion
A. Ejercicios sobre las operaciones de creacidn de carpetas y archivos.
B. Ejercicios sobre operaciones de administracién de archivos: copiar, mover, cambiar nombre,
eliminar y restaurar.

Elementos que debe contener la evaluacion
A. Demuestra dominio en la tarea de compresion de

archivos

B. Demuestra dominio en la compresién de archivos
grandes en varias partes.
C. Realiza eficientemente la descompresion de archivos
D. Capacidad de proteger archivos comprimidos con

contrasefa
Criterio de desempeiio Criterio de desempeiio
Elementos que debe contener la Elemento
. . No Aceptable Bueno Muy Bueno No Aceptable | Bueno Muy
evaluacion a evaluar
aceptable aceptable Bueno

A A
B B
C
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Proyecto Aula

Bloque 2

Subcompetencia 2

El alumno busca, extrae y descarga informacidn de la red, mediante el uso eficiente de motores de busqueda y de la Biblioteca Virtual de la
Universidad Veracruzana BiV UV para cubrir necesidades de investigacion y acceso a la informacidn requeridas en diversas materias, con una
actitud de disposicion, responsabilidad e interés por la reflexion.

Tarea-1

Nivel 1

Nivel 2

- Realizar de forma
eficiente busquedas y
descargas de informacion
en distintos motores de
busqueda asi como en las
Bases de Datos de la
Biblioteca Virtual de la
Universidad Veracruzana
(BiV UV).

Dificultad:

Comentar las diferencias y las ventajas de distintos motores
de budsqueda asi como de las Bases de Datos de BiV UV.
Complejidad:

Realizar busquedas eficientes en distintos motores de
busqueda y en la BiV UV haciendo uso de distintos
pardmetros y criterios.

Investigacion:

Investigar las caracteristicas de distintos motores de
busqueda, asi como las opciones o criterios de busqueda
que utilizan.

Investigar la forma de acceso y el mecanismo de busqueda
en las Bases de Datos de BiV UV.

TICS:

Para la investigacion el alumno se puede apoyar de
tutoriales en linea existentes en Internet asi como del
servicio de asesoria virtual que ofrece BiV UV
(http://www.uv.mx/bvirtual/index.php/servicios/asesoria).

Dificultad:

Utilizar eficientemente criterios de busqueda avanzada
de informacidn en los motores de busqueda de la red
(como Google y Altavista) asi como en la BiV UV.
Complejidad:

Analizar y seleccionar la informacién de utilidad que
cubra las expectativas reales de la busqueda.

Investigacion:

Investigar en Internet sobre los criterios de busqueda
avanzada que se utilizan en los motores de busqueda
seleccionados por el alumno (Pueden ser Google y
Altavista), asi como en las Bases de Datos de la Biblioteca
Virtual de la Universidad Veracruzana.

TICS:

El alumno se apoyara del acceso que tenga a la red
Internet para realizar su investigacion asi como del
servicio de asesoria virtual que ofrece BiV UV
(http://www.uv.mx/bvirtual/index.php/servicios/asesoria

).

Objetivos de Desempeiio

El estudiante elabora un Documento en Word que contiene
informacién referente a un tema dado por el profesor y
realiza la busqueda de esta informacién utilizando dos
motores de busqueda diferentes, asi como las Bases de

El estudiante elabora una busqueda de informacion
utilizando los criterios de busqueda avanzada de dos
motores de busqueda diferentes, asi como las Bases de
Datos de BiV UV.
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Proyecto Aula

Datos de BiV UV. El alumno documenta los resultados y los expone a sus

La informacidn que debera contener el documento sera: companeros. Estos resultados deberan contener:

- Un resumen de la informacién consultada. - Un resumen del texto encontrado

- El motor de busqueda y los criterios utilizados. - El buscador utilizado

- La direccidon URL de la Pagina 6 el archivo consultado. - Los criterios de busqueda avanzada

Ademas debera presentarlo sin errores de Ortografia. - Observaciones o aprendizaje comparado con la

Esta actividad debera realizarla con una actitud responsable | actividad anterior.

y cooperativa. El Documento no deberd contener faltas de ortografia y
la exposicion debera realizarla con seriedad y respeto a
sus companeros.

Paso 3. Tipo de informacidn o actividad

La busqueda de informacion en internet es una actividad procedimental ya que su realizacidon requiere de una serie de pasos ordenados, es también
una actividad recurrente pues con frecuencia el alumno hace uso de los motores de busqueda.

Fuentes:

1.- Computacidn Basica. Curso de Apoyo a la modalidad presencial. Leccion 8. Navegadores y Motores de busqueda
http://www.uv.mx/univirtual/afbg/computacionbasica/AulaVirtual/internet/leccion8.html

2.- Biblioteca Virtual UV. http://www.uv.mx/bvirtual/

3.- Trucos de Google:

http://www.elhacker.net/trucos_google.html

4. - Calishain, T., Dornfest, R., & Adams, D. (2004). Google. Guia de bolsillo. O'Reilly. Disponible en:
http://books.google.com/books?id=w_ax3FdNP94C&printsec=frontcover&hl=es&source=gbs_ge summary_r&cad=0#v=onepage&g&f=false
5.- Busqueda avanzada en Google:

http://www.intramed.net/UserFiles/B%C2%B7squeda_avanzada_en_Google.pdf

Apoyos o andamiajes:

1.- Explicacidn y ejemplos de busquedas y resultados.

2.- Fuentes de referencias para consulta de informacién de apoyo al tema.
3.-Ejercicios practicos para realizarse en clase.

4.- Asesoria del profesor.

5. - Apoyo tecnoldgico: Computadora con acceso a internet.

Producto esperado del Objetivo de desempeiio (Nivel 1) Producto esperado del Objetivo de desempefio (Nivel 2)
1. Documento en Word con la busqueda realizada y con los criterios | 1. Documento en Word con la busqueda realizada y con los criterios
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indicados.

indicados.
2. Exposicion de los resultados de la busqueda

Evaluacién del objetivo de desempeiio — Nivel 1

1. Se realizard una evaluacidon diagndstica para ubicar el nivel de
conocimientos y habilidades que posee el alumno con respecto al
objetivo de desempefio que se desea alcanzar.

2. Se llevara a cabo una evaluacion sumativa con el fin de determinar el
grado del logro alcanzado con respecto al objetivo de desempefio.

Evaluacion del objetivo de desempeio — Nivel 2

1. Se realizard una evaluacion diagndstica para ubicar el nivel de
conocimientos y habilidades que posee el alumno con respecto al
objetivo de desempefio que se desea alcanzar.

2. Se llevara a cabo una evaluacion sumativa con el fin de determinar el
grado del logro alcanzado con respecto al objetivo de desempeiio.

Producto/Evidencia
1. Documento en Word con la busqueda realizada y con los criterios
indicados.

Producto/Evidencia
1. Documento en Word con la busqueda realizada y con los criterios
indicados.
2. Exposicion de los resultados de la busqueda

Elementos para la Evaluacion
A. Calidad de la informacién contenida en el documento de Word
B. Ortografia que presenta el documento de Word
C. Utilizé correctamente los criterios de busqueda

Elementos para la Evaluacion
A. Calidad de la informacién contenida en el documento de Word
B. Ortografia que presenta el documento de Word
C. Utilizé correctamente los criterios de busqueda avanzada
D. La exposicion fue clara y ordenada

Criterios de desempeiio

Criterios de desempeiio

Elemento a Evaluar No Aceptable | Bueno Muy Elemento a Evaluar No Aceptable Bueno Muy
aceptable Bueno aceptable Bueno
A A
B B
C C
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Bloque 2
Subcompetencia 3

actitud de respeto, tolerancia, sentido ético y responsabilidad.

Mediante el uso y gestién del correo electrénico, chat y comunidades virtuales, el alumno construye canales de comunicacién electrénicos para
fortalecer competencias de didlogo, comunicacién e intercambio de informacién, de manera fluida con sus compafieros y profesores con una

Tarea-1 Nivel 1

Nivel 2

- Gestién de las operaciones | Dificultad:

basicas de un servidor de correo y | Manejar correctamente los apartados Para, CC
envio de un correo electrdnico | y CCO en el envio de un correo electrénico.

con informacidn adjunta. Complejidad:

Utilizar de forma eficiente el envio de archivos a
contactos individuales o a grupos de contactos.
Investigacion:

Buscar informacidn en la red Internet (o buscar
directamente en las opciones de configuracién
de su correo) sobre las operaciones basicas que
se llevan a cabo con el envio de un correo
electrénico con informacion adjunta.

TICS:

Computadora, Internet, cafidén y el servidor de
correo Hotmail.

Dificultad:

Analizar y discutir operaciones basicas de un correo
electrénico como:

Manejo de Firma, Modificacion de Datos Personales, evitar
correo no deseado, administracién de contactos y mensajes.
Complejidad:

Comparar el procedimiento de realizacién de las operaciones
basicas del correo electrénico (ya mencionadas) en Hotmail y
otro servidor de correo gratuito como Gmail o Yahoo.
Investigacion:

Utilizar las opciones de ayuda de los servidores de correo asi
como apoyarse con la busqueda de informacidn en Internet y
en fuentes bibliograficas.

TICS:

Computadora, Internet, Caiidn, Servidores de Correo gratuito.

Objetivo de Desempeiio El estudiante envia un correo electrénico al
profesor y uno a un grupo de amigos (grupo de
contactos — correo masivo) a través del servidor
de correo Hotmail, que incluye un archivo
adjunto utilizando de forma eficiente las
opciones Para, CC y CCO. Esta actividad la

El estudiante elabora un cuadro comparativo en el que
expone con claridad las diferencias y similitudes entre las
operaciones basicas de Hotmail y otro servidor de correo,
utilizando el Procesador de Textos Word y con una actitud
seria y honesta en el desempefio de su actividad.

Rafael Cordoba Del Valle
Pag. 10




Proyecto Aula

realiza con total disposicién para la interaccion
y el intercambio de informacién y con una
actitud de compromiso y respeto a los demas.

Paso 3. Tipo de informacion o actividad

El envio de correo electrénico es una actividad que el alumno realiza con mucha
frecuencia, utilizada principalmente en el envio de informacion entre sus
compaferos y con el profesor. Ademas es una actividad procedimental ya que la
serie de pasos que deben seguirse para enviar un correo y adjuntar archivos debe
seguir un orden especifico.

Fuentes:

- Manuales y tutoriales en la red, sobre el uso del correo electrénico.

Paso 3. Tipo de informacién o actividad

La elaboracién de cuadros comparativos son actividades no
recurrentes por parte del alumno, sin embargo si lo son
aquellas operaciones llevadas a cabo en el correo como el
caso de la administracidn de contactos y de mensajes; que a
su vez son actividades procedimentales.

Fuentes:

- Manuales y tutoriales en la red, sobre el uso del correo
electroénico.

Apoyos o andamiajes:

- Explicacion del profesor

- Tutoriales disponibles en la Web sobre la administracién de correos electrénicos.

- Presentacidon en PowerPoint sobre el envio de un correo electrénico con datos
adjuntos.

- Asesoria del profesor durante las actividades practicas en el aula.

- Apoyo tecnoldgico: Computadora con acceso a internet y cafion.

Apoyos o andamiajes:

- Debate o discusidn de los temas para reforzar la
comprension.

- Actividades practicas con el apoyo del profesor.

- Tutoriales disponibles en la Web sobre la administracién de
correos electronicos.

- Apoyo tecnoldgico: Computadora con acceso a internet y
cafion.

Producto esperado
1. Correo electrénico enviado por el alumno al profesor con archivo adjunto
2. Correo electrénico masivo enviado a un grupo de alumnos

Producto esperado

1. Cuadro comparativo en Word que exponga las diferencias y
similitudes entre las operaciones basicas de Hotmail y otro
servidor de correo.

Evaluacion

Evaluacion diagndstica que permitird conocer las habilidades del alumno en el manejo de un correo electrénico.

Evaluacion sumativa para registrar el grado de dominio en el uso del correo
electrénico asi como valorar el logro del objetivo de desempefio.

Evaluacion sumativa para registrar el dominio del alumno en
el manejo de las operaciones basicas de administracion de un
correo electronico.

Producto/Evidencia
1. Correo electrdnico enviado al profesor con un archivo adjunto.
2. Correo electrénico masivo enviado a un grupo de alumnos

Producto/Evidencia
1. Cuadro comparativo con las operaciones basicas de dos
servidores de correo diferentes.
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Elementos que debe contener la Evaluacion Elementos que debe contener la Evaluacién
A. Envio del correo electrdénico con archivo adjunto en el tiempo sefialado A. El cuadro comparativo explica claramente las operaciones
B. Envio de correo electrénico masivo basicas de los servidores de correo.

B. El alumno domina las operaciones de administraciéon de
archivos en dos servidores de correo.

Criterios de desempefio Elementos que | Criterios de desempeiio
Elementos que debe contener No Aceptable Bueno Muy debe contener No Aceptable | Bueno | Muy
la evaluacién aceptable Bueno la aceptable Bueno
evaluacion
A A
B B
Tarea - 2 Nivel 1

- Realizar una practica de Chat en
grupo dentro del aula.

Dificultad:

Analizar y discutir las ventajas, desventajas, similitudes y las diferencias en las operaciones que se manejan en
una sesién de chat y en un correo electrénico.

Complejidad:

Llevar a cabo discusiones privadas y grupales, utilizando las herramientas de voz y video asi como el envio de
archivos.

Investigacion:

Utilizacién de recursos en linea como manuales y tutoriales para investigar el manejo de las operaciones bdsicas
del chat asi como del uso de las herramientas de voz y video.

TICS:

Se requiere conexidn a Internet, micréfono y bocinas para realizar las sesiones de chat con el uso de audio y
video.

Objetivo de desempeiio

El estudiante realiza una sesién de Chat utilizando MSN Messenger de forma ordenada y llevando a cabo
discusiones tanto de forma individual como grupal haciendo uso de las herramientas de voz y video propias de
MSN, en un ambiente de respeto y con una actitud favorable hacia la interaccién e intercambio de informacion.

Paso 3. Tipo de informacion o actividad

Las sesiones de Chat son actividades recurrentes ya que es uno de los medios de comunicacion mas utilizados por los alumnos; son actividades
procedimentales y automatizables debido a que las tareas resultantes de las sesiones de chat se repiten con tanta frecuencia que el alumno logra una
automatizacioén del procedimiento para ejecutarlas.
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Fuentes:
Manual de MSN Messenger disponible en:
http://www.messengermania.net/manual_de msn_messenger.html

Apoyos o andamiajes:

- La elaboracidn grupal de una guia con las principales operaciones llevadas a cabo en las sesiones de chat.
- El apoyo o asesoria del profesor durante las sesiones de chat.

- Manual de MSN Messenger en linea.

- Apoyos tecnoldgicos: Computadora con acceso a internet.

Producto esperado:
1. Sesion de Chat grabada.

Evaluacion
Se llevard a cabo una evaluacion sumativa en la que se registrard la sesién de chat individual y grupal asi como el manejo de audio y video en ellas.

Criterios de Desempeiio
Producto/Evidencia Elementos que debe contener la Evaluacion No Muy
Aceptable | Bueno
aceptable Bueno
Sesion de Chat llevada a cabo de forma 1. Sesiéon de chat individual de forma ordenada y
individual y grupal; y haciendo uso de las respetuosa
herramientas de audio y video. 2. Sesidn de chat grupal de forma ordenada y
respetuosa
3. Uso eficiente del audio
4. Uso eficiente del video
Tarea: 3 Nivel 1 Nivel 2
- Crear un foro y participar en el Dificultad: Dificultad:
mismo. Ubicacién y seleccion del sitio en la red para la Comparar las caracteristicas de dos foros distintos, uno que
creacion de un foro de acceso libre. requiera registro con nombre de usuario y contrasefia y otro
Complejidad: gue no lo requiera.
Registrarse en el foro y analizar el mecanismo Complejidad:
de participacion en un debate. Contrastar las opciones de personalizacién de ambos foros en
Investigacion: cuanto al manejo de la apariencia, los mensajes y el perfil del
Busqueda de foros de acceso libre en la red usuario.
Internet y analisis de sus caracteristicas. Investigacion:

Rafael Cordoba Del Valle
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TICS: Revisién y andlisis de la informacion sobre las opciones de
Se requiere computadora con conexién a personalizacidn de cada foro en tutoriales, paginas web o en
Internet y el registro en un foro virtual. el sitio Web del mismo.
TICS:
Computadora, cafién, internet, foros virtuales.
Objetivo de desempeiio El estudiante realiza intervenciones puntuales El estudiante elabora en parejas con el Procesador de textos
en un debate dentro de un foro virtual de Word un resumen claro y sencillo del manejo de las
acceso libre sobre una tematica propuesta por operaciones de personalizacidén de la apariencia, los mensajes
el profesor en un ambiente de respeto y con y el perfil del usuario, de dos foros distintos y exponer sus
una actitud de colaboracion. diferencias, ésta actividad deberd realizarla en un ambiente
de armonia y respeto mutuo.

Paso 3. Tipo de informacidn o actividad

Los debates por medio de foros virtuales son actividades no recurrentes en la materia.

Para efectuar una publicacidon de un mensaje, la lectura de los mismos, la personalizacién de la apariencia y del perfil del usuario se llevan a cabo
varios pasos en un orden bien establecido por lo que son actividades procedimentales.

Fuentes:

(Pérez, 2005). El foro virtual como espacio educativo: propuestas didacticas para su uso. Recuperado el 20 de Mayo de 2011, de
http://www.slideshare.net/lopesanc/los-foros-virtuales

(Tagua, 2007). La utilizacion de foros virtuales en la universidad como metodologia de aprendizaje colaborativo. Recuperado el 20 de Mayo de 2011,
de http://www.slideshare.net/mtagua/foros-virtuales-ponencia

(Google, 2011). Insercion de un foro en un sitio de Google Sites. Recuperado el 20 de Mayo de 2011, de
http://groups.google.com/support/bin/answer.py?hl=es&answer=1050653

Apoyos o andamiajes:

- Presentacion electrénica sobre el uso y administracion de foros virtuales.

- Explicacion del tema por parte del profesor.

- El profesor asesorard al alumno durante la sesién practica sobre el manejo de un foro virtual.
- Las fuentes citadas

Apoyos tecnoldgicos: Computadora con acceso a internet y un cafidn.

Producto esperado: Producto esperado:
- Foro virtual en linea con las intervenciones de los alumnos sobre un - Resumen claro y sencillo realizado con el procesador de textos Word
tema propuesto por el profesor. qgue contenga el manejo de las operaciones de personalizacion de la
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apariencia, los mensajes y el perfil del usuario, de dos foros distintos y
sus diferencias.

Evaluacion:

- Se llevara a cabo una evaluacion sumativa en la que se registrara el
logro del objetivo de desempefio a través de las intervenciones del
alumno en el foro.

Evaluacion:

- Evaluacién sumativa que considerara el dominio de las operaciones de
administracién de dos foros distintos, con la finalidad de verificar el logro
del objetivo de desempefio.

Producto/Evidencia
1. Foro virtual

Producto/Evidencia

1. Registro de control del desempefio del alumno en las operaciones de
administracién del foro.

2. Resumen en Word sobre el manejo y administracion del foro

Criterios de desempeiio

Elementos que debe

.. No Aceptable | Bueno
contener la Evaluacion

aceptable

Muy
Bueno

Criterios de desempeiio

Elementos que debe

. . No Aceptable | Bueno
contener la Evaluacion

aceptable

Muy
Bueno

1. Intervenciones clarasy
pertinentes

2. Respetoy seriedad
durante las actividades

1. Maneja eficiente y con
fluidez las operaciones de
administracion del foro

2. El resumen es claro

3. Veracidad de Ia
informacidén del resumen

Rafael Cordoba Del Valle
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Bloque 3
Subcompetencia 1
El alumno aplica las herramientas basicas del procesador de textos Word en la realizacidn correcta, eficiente y oportuna de
sus diferentes tareas escolares con la finalidad de que utilice adecuadamente las diversas operaciones de formatos de texto
y parrafo, todas aquellas reglas relacionadas con la redaccidn y la ortografia asi como herramientas auxiliares propias del
programa que le facilitardn la elaboracion eficiente y profesional de Documentos, con un sentido de compromiso,
disposicidn y responsabilidad.

Tarea-1 Nivel 1
Realizar Ejercicios Practicos sobre la Dificultad:
aplicacién de Formatos de caractery Distinguir las diferencias entre las operaciones de formato de cardcter y de parrafo.
de parrafo. Complejidad:

Manejar eficientemente y con soltura las operaciones de formato de caracter y de parrafo
asi como sus métodos abreviados de teclado.

Investigacion:

Investigacion documental y/o en Internet de los procedimientos para el manejo de las
operaciones de formatos de caracter y de pdrrafo asi como sus método abreviados.

TICS:

Se requiere computadora con conexidn a Internet, un cafién y el programa Microsoft Word.

Objetivo de desempeiio El estudiante elabora de manera correcta con el programa Microsoft Word un documento
en el que demuestre el dominio de las operaciones de formato de caracter y de parrafo
proporcionadas por el profesor con una actitud responsable y cooperativa.

Paso 3. Tipo de informacion o actividad

Las operaciones de formato de caracter y de parrafo llevadas a cabo con los procesadores de texto son actividades recurrentes,
procedimentales y automatizables principalmente aquellas realizadas mediante métodos abreviados de teclado.

Fuentes:

1. Computacidn Basica. Curso de Apoyo a la Modalidad Presencial. Disponible en:
http://www.uv.mx/univirtual/afbg/computacionbasica/AulaVirtual/principal.asp

2. Curso de Word 2007. Disponible en: http://www.aulaclic.es/word2007/index.htm

Rafael Cordoba Del Valle
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Apoyos o andamiajes:

1. Las fuentes citadas.

2. Explicacion del tema por parte del profesor.

3. Ejercicios practicos proporcionados por el profesor.

4. Asesoria del profesor durante la sesion practica.

Tecnoldgicos:

Computadora, Procesador de textos Word y cafidn.

Producto esperado:

- Practicas de formatos de cardcter y de parrafo.

Evaluacion:

- Evaluacidn diagndstica para conocer el dominio que posee el alumno sobre las operaciones de formato de caracter y de pdrrafo.
- Evaluacidn sumativa en la que se registraran las actividades realizadas por el alumno para medir el logro del objetivo del desempeio

planteado.
Criterios de desempeiio
Producto/Evidencia Elementos que debe contener la Evaluacion No Aceptable | Bueno Muy
aceptable Bueno
Documento en Word con las | 1. Maneja eficientemente y con soltura las operaciones
practicas de Formato de de formato de caracter y de parrafo.
caracter y de parrafo 2. Maneja eficientemente los métodos abreviados de
teclado para la realizacion de las operaciones de
formato de caracter y de parrafo.
Tarea -2 Nivel 1
Realizar correcciones ortograficas y Dificultad:
gramaticales en un documento de Word. Comprender las opciones del cuadro de didlogo “Ortografia y Gramatica” y las diferencias
entre errores ortograficos y gramaticales.
Complejidad:

Corregir errores ortograficos y gramaticales, asi como afadir palabras al Diccionario principal.
Investigacion:

Buscar en manuales, tutoriales en linea y paginas de internet informacién sobre el manejo de
la ortografia en el procesador de textos Word.
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TICS:

Computadora, internet, Procesador de textos Word.

Objetivo de desempeio

El estudiante realiza correcciones ortograficas y gramaticales en un Documento de Word
proporcionado por el profesor, con una actitud de disposicién y colaboracién.

Paso 3. Tipo de informacidn o actividad

Fuentes:

1.- Curso de Word 2007. Disponible en: http://www.aulaclic.es/word2007/index.htm

Las correcciones ortograficas y gramaticales son llevadas a cabo en forma recurrente cada vez que el alumno crea documentos en Word.
Estas operaciones son procedimentales y automatizables.

Apoyos o andamiajes:

Tecnoldgicos:

Computadora, procesador de textos Word y cafidn.

- Explicacion detallada de los pasos para realizar correcciones ortograficas y gramaticales con el procesador de textos Word.
- Ejercicios practicos proporcionados por el profesor.
- Asesoria del profesor durante la sesidn practica.

Producto esperado:

Practica en Word en la que el alumno realiza correcciones ortograficas y gramaticales.

Evaluacion

logro del objetivo de desempefio.

Evaluacién sumativa que considerara el uso correcto de la herramienta de Ortografia del procesador de textos Word para corroborar el

Producto/Evidencia

Elementos que debe contener la Evaluacion

Criterios de desempefiio

No
aceptable

Aceptable

Bueno

Muy
Bueno

Practica en Word sobre la correccion
ortografica y gramatical.

1. Utiliza el corrector ortografico y
gramatical de forma eficiente.

2. Utiliza el corrector ortografico y
gramatical de fluida.
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Tarea-3

Nivel 1

Nivel 2

Crear encabezados y Pies de Pagina.

Dificultad:

Distinguir las opciones de configuracién de
Encabezados y pies de pagina en un
documento de Word.

Complejidad:

Manejar diferentes configuraciones de
encabezados y pies de pagina en un mismo
documento.

Investigacion:

Buscar en manuales, tutoriales en linea 'y
paginas de internet informacion sobre el
manejo de los encabezados y pies de pagina
en el procesador de textos Word.

TICS:

Computadora, internet, Procesador de
textos Word.

Dificultad:

Creacion de secciones para el manejo de
encabezados y pies de pagina.

Complejidad:

Crear encabezados y pies de pagina diferentes en
cada seccion.

Investigacion:

Buscar informacién en libros, manuales o en
paginas de internet sobre la creacidn de
secciones para el manejo de encabezados y pies
de pagina en Word.

TICS:

Computadora, internet, procesador de textos
Word.

Objetivo de desempeiio

El estudiante configura de manera correcta
los encabezados y pies de pagina en un
Documento en Word proporcionado por el
profesor y lo hara en un ambiente de trabajo
colaborativo y con una actitud de respeto y
seriedad.

El estudiante crea de forma correcta secciones en
un documento en Word y configurar
encabezados y pies de pagina diferentes en cada
seccion en un ambiente de respeto y con una
actitud colaborativa.

Paso 3. Tipo de informacion o actividad

Fuentes:

1. Computacion Basica. Curso de Apoyo a la Modalidad Presencial. Disponible en:
http://www.uv.mx/univirtual/afbg/computacionbasica/AulaVirtual/principal.asp

2. Curso de Word 2007 en linea.:

http://www.aulafacil.com/word-2007/word-2007/lecc26word.htm

Agregar y modificar encabezados y pies de pagina en un documento de Word asi como la creacion de secciones no son actividades
recurrentes por parte del alumno, sin embargo se llevan a cabo siguiendo un procedimiento o serie de pasos claramente establecidos.
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http://www.aulafacil.com/Word/temario.htm
http://www.aulafacil.com/word-2/Plantilla/curso/Temario.htm
http://www.aulafacil.com/word-2007/word-2007/Temario.htm

Apoyos o andamiajes:
- Las fuentes citadas.

- Explicacion detallada de los pasos para crear encabezados y pies de pdagina con el procesador de textos Word.

- Ejercicios practicos proporcionados por el profesor.
- Asesoria del profesor durante la sesidn practica.
Tecnoldgicos:

Computadora, procesador de textos Word y cafién.

Producto esperado del objetivo de desempefio (nivel 1)
Practicas de Word mediante las cuales se manejen los diferentes
tipos de configuracion de los encabezados y pies de pagina.

Producto esperado del objetivo de desempefio (nivel 2)
Practicas de Word mediante las cuales se haga uso de secciones y
se configuren y manejen encabezados y pies de pdgina diferentes
por cada seccion.

Evaluacién

Se utilizara una evaluacidon sumativa registrando el desempeiio de
los alumnos en el manejo de las operaciones de configuracién de los
encabezados y pies de pagina a fin de verificar el logro del objetivo
de desempefio.

Evaluacién

Se llevard a cabo una evaluacion sumativa para medir el
desempeiio del alumno en el uso de encabezados y pies de pagina
por secciones en un documento de Word y asi identificar si se logrd
el objetivo de desempeiio planteado.

Producto/Evidencia
Practicas de Word mediante las cuales se manejen los diferentes
tipos de configuracion de los encabezados y pies de pagina.

Producto/Evidencia

Practicas de Word mediante las cuales se haga uso de secciones y
se configuren y manejen encabezados y pies de pdagina diferentes
por cada seccion.

Criterios de desempeiio

Elementos que debe

. s No
contener la Evaluacion

aceptable

Aceptable | Bueno | Muy

Bueno

Elementos que debe Criterios de desempefiio

No
aceptable

contener la
Evaluacion

Aceptable | Bueno | Muy

Bueno

1. La configuracién de
encabezados y Pies de
Pagina las realiza de
forma correcta

2. Conoce y ubica las
operaciones

1. Agrega secciones
de forma correcta
2. Distingue la
diferencia entre los
diferentes saltos de
seccion
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relacionadas con la ficha
“Herramientas para
“Encabezado y Pie de

3. Trabaja de forma
eficiente la
configuracion de

pagina” Encabezados y Pies de
Pagina por seccidn
Tarea-4 Nivel 1
Crear y editar estilos de texto en un Dificultad:
documento. Analizar y comprender las ventajas que ofrecen los estilos de texto en la edicién de

documentos.

Complejidad:

Crear y editar estilos de texto aplicando diferentes tipos de formatos (caracter, parrafo, lista
y tabla)

Investigacion:

Realizar busqueda de informacion respecto al procedimiento para la creacion de un estilo de
texto en Word. La informacién la puede obtener de manuales impresos o de tutoriales en
internet y paginas web.

TICS:

Computadora, Internet, cafién, procesador de textos Word.

Objetivo de desempeiio

El estudiante elabora un documento sencillo en Word con varios parrafos, una tabla y una
lista con viiietas, y crea de manera correcta diferentes estilos de texto y los aplica a los
parrafos, la lista y la tabla; llevandolo a cabo con una actitud de disposicion al intercambio
de ideas y con tolerancia y respeto.

Paso 3. Tipo de informacién o actividad

procedimentales y automatizables.
Fuentes:

La creacidn/edicion de estilos de texto son actividades recurrentes al permitir la aplicacion rapida de formatos a un documento, son

1.- Curso de Word 2007 en linea. Disponible en: http://www.aulaclic.es/word2007/index.htm

Apoyos o andamiajes:

2.- Ejercicios en clase.

1.- El profesor utiliza una Presentacion de PowerPoint y explica el tema.

3.- Asesoria del profesor durante la practica.
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4.- Fuentes citadas

Producto esperado:

Practicas resueltas en Word sobre el uso de Estilos de Texto.

Evaluacion:

Se llevara a cabo una evaluacién sumativa en la que se registraran y calificaran las operaciones realizadas por el alumno que estan
relacionadas con el uso de estilos de texto para comprobar el logro del objetivo de desempefio.

Criterios de desempeiio
. . Elementos que debe contener la
Producto/Evidencia: .. No Aceptable | Bueno Muy
Evaluacion
aceptable Bueno
Practicas resueltas en Word sobre el 1. Crea estilos de texto de forma correcta y
uso de Estilos de Texto con fluidez.
2. Maneja mas de un método para la
creacion de estilos de texto.
3. Demuestra dominio en la edicion de
estilos de texto.
Tarea-5 Nivel 1
Aplicar formato de Columnas a un Dificultad:
Documento. Aprender el procedimiento para la creacion de formato de columnas a un Documento.
Complejidad:

Aplicar diferentes procedimientos para la creacién y modificacion de las columnas de texto
a un Documento.

Investigacion:

Buscar informacién en manuales impresos o en tutoriales en internet sobre el
procedimiento para crear y modificar el formato de columnas de texto en un Documento de
Word.

TICS:

Computadora, cafidn, Procesador de textos Word e Internet.

Objetivo de Desempeiio

El estudiante aplica de forma correcta distintos formatos de columnas de texto a un
Documento en Word y realizar la actividad con una actitud seria y responsable.
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Paso 3. Tipo de informacién o actividad

Las operaciones de formato de columnas le dan elegancia a los documentos por lo que el alumno las utiliza de forma recurrente. Es
una actividad procedimental y automatizable.

Fuentes:

1. Curso de Microsoft Word en linea. Disponible en:

http://www.aulafacil.com/Word/temario.htm

http://www.aulafacil.com/word-2/Plantilla/curso/Temario.htm

http://www.aulafacil.com/word-2007/word-2007/Temario.htm

Apoyos o andamiajes:

1.- El profesor utiliza una Presentacién de PowerPoint para explicar el tema.

2.- El profesor proporciona al alumno ejercicios en clase para practicar el tema visto.
3.- Asesoria del profesor durante la practica.

4.- Fuentes citadas

Apoyos Tecnoldgicos:

Computadora, acceso a Internet y cafidn.

Producto esperado:
Practicas en Word sobre el manejo de columnas de texto

Evaluacion:
Se utilizarad una evaluacion sumativa registrando el desempefio del alumno en sus practicas y asi determinar el cumplimiento o no del
objetivo de desempeifio.

Criterios de desempeiio

Producto/Evidencia Elementos para la Evaluacion No Aceptable | Bueno Muy
aceptable Bueno
Practicas en Word sobre el manejo de | 1. Demuestra habilidades para aplicar
columnas de texto formato de columnas a un documento en
Word.

2. Demuestra el dominio de mas de un
procedimiento para aplicar formato de
columnas a un texto.
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Tarea -6

Nivel 1

Nivel 2

Crear y dar formato a Tablas, asi como
realizar operaciones propias como:
ordenamiento de datos, célculos sencillos y
conversiones de tabla en texto y viceversa.

Dificultad:

Aprender diferentes procedimientos para
la creacion de tablas en Word.
Complejidad:

Aplicar los distintos procedimientos para
la creacion de tablas asi como las
operaciones para darle formato a las
mismas.

Investigacion:

Realizar una busqueda en libros, manuales
o tutoriales en internet sobre los
procedimientos para la creacidn y formato
de tablas en Word.

TICS:

Computadora, caiidn, Procesador de
textos Word e Internet.

Dificultad:

Aprender los procedimientos para ordenar datos y aplicar
formulas sencillas de calculo en una tabla.

Complejidad:

Aplicar correctamente los procedimientos para ordenar datos,
realizar calculos en las tablas y convertir una tabla en texto y
un texto a tabla.

Investigacion:

Investigar en internet los procedimientos para ordenar datos,
realizar calculos y convertir una tabla en texto y un texto a una
tabla.

TICS:

Computadora, caiidn, Procesador de textos Word e Internet.

Objetivo de Desempeiio

El estudiante elabora un documento en
Word y crea varias tablas utilizando
distintos procedimientos, modifica el
aspecto de las tablas aplicando
correctamente las distintas operaciones
de formato. Estas actividades las realiza
en un ambiente de respeto y tolerancia a
la frustracion.

El estudiante crea de forma correcta en Word una tabla que
contenga varias columnas asi como datos numéricos y
posteriormente ordenar los datos y realizar célculos sencillos
en la tabla, Convertir la tabla en texto y posteriormente este
mismo texto convertirlo nuevamente a la tabla original.
Estas actividades deberdn realizarse en un ambiente de
apertura y colaboracion mutua entre los estudiantes.

Paso 3. Tipo de informacion o actividad del nivel 1

Paso 3. Tipo de informacion o actividad del nivel 2
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La creacion de tablas y el formato que se les aplica son tareas el alumno lleva a cabo con
frecuencia, es decir son actividades recurrentes; a la vez son procedimentales porque
para su realizacién se debe seguir una serie de pasos en cierto orden; son
automatizables a través de operaciones conocidas como Macros.

Fuentes:

1. Computacién Basica. Curso de Apoyo a la Modalidad Presencial.Leccidn 7 Tablas.
Disponible en:
http://www.uv.mx/univirtual/afbg/computacionbasica/AulaVirtual/word2007/index.ht
ml

2. Curso de Microsoft Word en linea. Disponible en:
http://www.aulafacil.com/Word/temario.htm
http://www.aulafacil.com/word-2/Plantilla/curso/Temario.htm
http://www.aulafacil.com/word-2007/word-2007/Temario.htm

Las operaciones sobre los datos de las tablas como
ordenamiento, operaciones de calculo y conversiones de tabla
a texto y viceversa no son recurrentes, son actividades
procedimentales y automatizables.

Fuentes:

1. Computacién Basica. Curso de Apoyo a la Modalidad
Presencial.Leccion 7 Tablas. Disponible en:
http://www.uv.mx/univirtual/afbg/computacionbasica/AulaVi
rtual/word2007/index.html

2. Curso de Microsoft Word en linea. Disponible en:
http://www.aulafacil.com/Word/temario.htm
http://www.aulafacil.com/word-
2/Plantilla/curso/Temario.htm
http://www.aulafacil.com/word-2007/word-
2007/Temario.htm

Apoyos o andamiajes:

- Explicacion del tema por el profesor

- Carpeta de ejercicios sobre creaciéon, formato y operaciones con tablas
- Asesoria durante la realizacion de las practicas

- Fuentes citadas

Apoyos tecnoldgicos:

- Computadora, conexion a internet, cafién, Microsoft Word.

Apoyos o andamiajes:

- Explicacidn del tema por el profesor

- Carpeta de ejercicios sobre creacién, formato y operaciones
con tablas

- Asesoria durante la realizacion de las practicas

- Fuentes citadas

Apoyos tecnoldgicos:

- Computadora, conexion a internet, cafién, Microsoft Word.

Practicas de Word sobre:

1. La creacion de tablas utilizando de la
ficha Disefio de las Herramientas de Tabla,
los comando de los grupos:

Estilos de Tabla y Dibujar bordes

2. Formato a tablas utilizando las
operaciones de los grupos Filas y
Columnas, Combinar, Tamano de Celda,
Alineacidn de las Fichas Presentacidn y

Producto esperado:

Practicas de Word sobre las operaciones: ordenar datos,
realizar calculos, convertir tabla en texto y convertir texto en
tabla del grupo Datos de la Ficha Presentacion de las
Herramientas de tabla.
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Disefio de las Herramientas de Tabla

Evaluacion

Se realizara una evaluacion sumativa en la
gue se registrara el dominio de las tareas
de formato de tablas llevadas a cabo en
las practicas, con la finalidad de verificar el
grado de alcance del objetivo de
desempefio.

Se realizara una evaluacién sumativa en la que se registrara el
dominio de las tareas de operaciones con los datos de una
tabla llevadas a cabo en las practicas, con la finalidad de
verificar el grado de alcance del objetivo de desempefio.

Producto/Evidencia

Documento en Word con practicas de
formato de tablas.

Documento en Word con précticas de operaciones con Datos
de las tablas.

Elementos que debe contener la
Evaluacion

A. Conoce y domina diferentes
procedimientos para la creacién de
Tablas.

B. Demuestra suficiente dominio en las
operaciones de formato de tablas.

C. Ubica con facilidad donde se
encuentran las operaciones de formato de
tablas.

A. Realiza de forma eficiente ordenamiento de datos de las
tablas

B. Maneja adecuadamente las operaciones de calculo en las
tablas.

C. Realiza correctamente las conversiones de tabla en texto y
viceversa

Elementos que debe contener la Criterios de desempefiio Elementos que Criterios de desempefio
h . . No Aceptable | Bueno | Muy debe contener la No Aceptable | Bueno Muy
Evaluacion ..
aceptable Bueno Evaluacidn aceptable Bueno
A A
B B
C C
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Tarea-7 Nivel 1
Crear de forma correcta y con Dificultad:
destreza una tabla de Contenido en | Comprender los procedimientos para la asignacion de niveles de texto en un documento y
un Documento en Word. para la creacion de la tabla de contenido.

Complejidad:

Aplicar el procedimiento para la creacidn de la tabla de contenido haciendo uso de los niveles
de texto del documento.

Investigacion:

Buscar informacion en manuales de Word (impresos o en linea) sobre el procedimiento para la
creacion de una tabla de contenido.

TICS:

Se utilizard una computadora con conexidn a internet, caifidn y el procesador de textos Word.

Objetivo de Desempeiio El estudiante elabora de manera correcta un documento en Word que contiene informacion
sobre un tema especifico con varios subtemas y le asigna niveles a cada tema y subtema,
posteriormente crea la tabla de contenido correspondiente.

Esta actividad debe realizarse con una actitud de respeto y colaboracidn.

Paso 3. Tipo de informacién o actividad

La creacidn de indices automaticos o tabla de contenido es una actividad que se realiza con frecuencia por parte de los alumnos en la
elaboracion de trabajos formales que requieren un indice. Los pasos para crear una tabla de contenido son sencillos pero requieren
llevarse a cabo en un orden especifico por lo tanto esta actividad es procedimental.

La generacion de la tabla de contenido es una actividad procedimental y automatizable.

Fuentes:

Crear una Tabla de Contenido. Disponible en: http://office.microsoft.com/es-hn/word-help/crear-una-tabla-de-contenido-
HP005189293.aspx

Curso de Word. Leccidn 42. Creacidn de indices. Disponible en: http://www.aulafacil.com/Word/Lecc-42.htm

Indicaciones para generar una tabla de Contenido. Disponible en: http://www.bib.uia.mx/tesis/pdf/guiaword.pdf

Apoyos o andamiajes:

1.- Las fuentes citadas

2.- Explicacién del tema por parte del profesor.
3.- Ejercicios para crear tablas de contenido.
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4.- Asesoria del profesor durante la realizacion de los ejercicios practicos.

Producto esperado:

Documento en Word en el que haga uso de una tabla de contenido.

Evaluacion:

el logro del objetivo de desemperio.

Se llevara a cabo una evaluacion sumativa en la que se registrara el desempefio de las practicas realizadas por el alumno y asi verificar

Criterios de Desempeiio
Producto/Evidencia Elementos que debe contener la Evaluacion No Aceptable | Bueno Muy
aceptable Bueno
Realizacion de una tabla de 1. Hace uso correcto de los niveles de
contenido en Word esquema para la estructuracion de los
contenidos de la Tabla.
2. Realiza de forma correcta los pasos para la
creacion de la tabla de contenido
2. Muestra dominio del procedimiento para
modificar la tabla de contenido.
Tarea-8 Nivel 1 Nivel 2
Elaborar un Documento en Word en el | Dificultad: Dificultad:

gue se lleve a cabo la operacién de
“Combinacién de Correspondencia”.

Distinguir y comprender las etapas
para la creacién de cartas modelo
mediante la combinacién de
correspondencia.

Complejidad:

Desarrollar las etapas en la creacién de
cartas modelo.

Investigacion:

Buscar informacion sobre el
procedimiento para combinar
correspondencia en la creacién de
cartas modelo.

TICS:

Comprender el procedimiento para modificar el origen
de datos combinado al documento en Word.
Complejidad:

Realizar correctamente modificaciones al archivo
origen de datos que se encuentra enlazado con el
documento en Word.

Investigacion:

Realizar busqueda de informacidn sobre el
procedimiento para modificar los datos del origen de
datos en una combinacion de correspondencia en
Word.

TICS:

Computadora con conexion a internet, cafidon y el
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Computadora con conexion a internet,
cafidén y el procesador de textos Word.

procesador de textos Word.

El estudiante elabora de forma
correcta con el procesador de textos
Word, una carta modelo mediante la
operacion “Combinar
Correspondencia” con un sentido de
compromiso y responsabilidad.

Objetivo de Desempeiio

El estudiante realiza con precision modificaciones al
archivo de origen de datos correspondiente a la carta
modelo creada anteriormente con un sentido critico y
reflexivo.

Paso3. Tipo de informacion o actividad

La elaboracién de cartas modelo mediante la operacién “Combinar
correspondencia” por su naturaleza no es una actividad recurrente por parte de
un alumno, sin embargo la ventaja que tiene recae en la automatizacion para la
generaciéon de multiples documentos.

Esta actividad es netamente procedimental.

Fuentes:

1.- Curso de Word 2007 en linea. Disponible en:
http://www.aulaclic.es/word2007/index.htm

Paso 3. Tipo de informacion o actividad

Una vez creada una carta modelo, las modificaciones al
archivo origen de datos no se realizan de manera
recurrente. Estas tareas son estrictamente
procedimentales y no son automatizables.

Fuentes:

1.- Curso de Word 2007 en linea. Disponible en:
http://www.aulaclic.es/word2007/index.htm

Apoyos o andamiajes:

1.- Explicacidn del profesor y solucién de dudas mediante preguntas y respuestas
al grupo.

2.- Realizacion de un ejercicio sobre la creacién de una carta modelo.

3.- Asesoria del profesor durante la realizacion del ejercicio.

4.- Fuentes citadas.

Apoyos o andamiajes:

1.- Modificacion de los datos de la carta modelo
realizada previamente.

2.- El profesor supervisa y apoya al alumno en la
realizacion de la practica.

3.- Fuentes citadas.

Producto esperado

Producto esperado

1. Creacion de una carta modelo que incluye la elaboracion de una Base de
Datos con la que se combina el Documento.

1. Base de Datos modificada. El alumno hara
modificaciones a los datos de la base de datos creada
durante la elaboracién de la carta modelo.

Evaluacion:
Se llevara a cabo una evaluacion sumativa donde se registrara:
- Lacreacion de la base de datos (lista de remitentes)
- La combinacidn de la base de datos con el documento
El manejo de estas operaciones sera la evidencia del cumplimiento del objetivo

Evaluacién:

Se utilizara una evaluacion sumativa para anotar el
grado de desempefio del alumno en la realizacion de
modificaciones a la base de datos con la que se
combina el documento.
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de desempefio.

Elementos que debe contener la Evaluacién

Elementos que debe contener la Evaluacién

de Word con la base de datos

A. Crea la Base de datos de manera fluida y sin errores
B. Conoce y aplica correctamente el procedimiento para combinar el documento

A. Demuestra dominio del procedimiento para realizar
modificaciones a la Base de Datos.

Subcompetencia 1

El alumno realiza operaciones de cdlculo haciendo uso correcto de las funciones y operadores de la Hoja electrénica
Excel para solucionar problemas comunes que requieren habilidades de ldgica y matematicas, con una actitud reflexiva,
de compromiso, y tolerancia a la frustracion.

Criterios de Desempefio Elementos Criterios de Desempefio
Elementos que debe contener la No Aceptable | Bueno Muy que debe No Aceptable | Bueno | Muy
Evaluacion aceptable Bueno | contenerla | aceptable Bueno
Evaluacion
A A
B
Bloque 4

Tarea-1

Nivel 1

Tarea: Realizar formato a datos de
diferentes tipos en Excel.

Dificultad:

Distinguir los tipos de datos de Excel y conocer el procedimiento para modificar su

formato.
Complejidad:

Realizar de forma correcta modificaciones a los formatos de datos de diferentes tipos.

Investigacion:

Investigacion documental y/o en Internet de los procedimientos para el manejo de las

operaciones de formatos datos.
TICS:

Se requiere computadora con conexidn a Internet, un cafidén vy el programa Microsoft

Excel.

Objetivo de desempeiio

El estudiante elabora de forma correcta en una hoja de calculo de Excel, modificaciones a
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‘ datos de diferentes tipos, con un sentido analitico y reflexivo.

Paso 3. Tipo de informacidn o actividad

La modificacién del formato de datos (estilos, bordes, sombreados, formatos numéricos, alineacién, etc.) de Excel es una actividad muy
recurrente y ademas es una tarea procedimental y automatizable.

Fuente:

Curso gratis de Microsoft Excel 2003. Unidad 6. Formato de Celdas. Disponible en: http://www.aulaclic.es/excel2003/t_6_1.htm

Apoyos o andamiajes:

1.- El profesor explicara el tema y resolvera las dudas.
2.- Se realizaran ejercicios para practicar el tema visto.
3.- El profesor brindara asesoria durante el ejercicio.
4.- Fuentes citadas.

Producto esperado:
1. Prdctica sobre la aplicacién de formato de celdas y formato de los diferentes tipos de datos que utiliza Excel.

Evaluacion:
Se llevard a cabo una evaluacién sumativa en la que se debera registrar el dominio del alumno en cuanto al manejo de las operaciones
de formato a las celdas y a los tipos de datos que maneja Excel; lo anterior para verificar el logro del objetivo de desempefio por parte

del alumno.
Producto/Evidencia Elementos que del?t’e contener Criterio de Desempeiio
la Evaluacién No aceptable Aceptable Bueno Muy Bueno
1. Practica sobre la 1. Aplica de forma correcta los
aplicacion de formato de formatos de celdas.
celdas y formato de los 2. Aplica de forma correcta los
diferentes tipos de datos que | formatos a los diferentes tipos
utiliza Excel. de datos.
3. Realiza con fluidez las
operaciones de formato de
celdas y datos.

Tarea - 2 Nivel 1
Realizar ejercicios sobre el uso de Dificultad:
operadores y funciones basicas de Conocer y distinguir los operadores matematicos y relacionales que se utilizan en Excel asi
calculo. como el orden de precedencia.
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Complejidad:

Evaluar mentalmente cdlculos sencillos que utilizan varios operadores matematicos y
relacionales.

Investigacion:

Buscar en tutoriales de internet o en manuales de Excel informacidon sobre los operadores
matematicos y relacionales, asi como su orden de precedencia.

TICS:

Computadora con el software Excel, internet y caiion.

Objetivo de desempefio El estudiante resuelve de forma correcta en una hoja de calculo de Excel, ejercicios sobre
el manejo de operadores matematicos y relacionales, con una actitud de disposicién y
tolerancia a la frustracion.

Paso 3. Tipo de informacion o actividad

El uso de operadores y funciones basicas de calculo en Excel se lleva a cabo de manera recurrente ya que todos los cdlculos en Excel
hacen uso de funciones y/o operadores. El uso de operadores no es procedimental ya que depende del tipo y naturaleza del problema,
sin embargo el manejo de las funciones si son procedimentales ya que se requiere seguir estrictamente la sintaxis que determina el
tipo de datos, los argumentos que utiliza y el orden en que deben estar contenidos en la funcidn.

Tanto el uso de operadores como el de funciones no son tareas automatizables.

Fuentes:

1.-Computacidon Basica. Curso de Apoyo a la Modalidad Presencial. Leccion 8 Funciones. Disponible en:
http://www.uv.mx/univirtual/afbg/computacionbasica/AulaVirtual/excel2007/leccion8.html

2.- Curso gratis de Microsoft Excel 2007. Unidad 4 Férmulas y Funciones. Disponible en: http://www.aulaclic.es/excel2007/t 4 1.htm

Apoyos o andamiajes:

1.- El profesor explicara el tema y resolvera las dudas.
2.- Se realizaran ejercicios para practicar el tema visto.
3.- El profesor brindara asesoria durante el ejercicio.
4.- Fuentes citadas.

Producto esperado:
1. Practicas elaboradas en clase sobre el uso de los operadores matematicos y relacionales

Evaluacién:
Se empleard la evaluacion sumativa para registrar el grado del dominio de los operadores matematicos y relacionales y asi verificar el
cumplimiento del objetivo de desempefio.
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Elementos que debe contener la

Criterio de Desempeio

3. Conoce y domina el orden de
precedencia de los operadores.

4. Sabe utilizar de forma adecuada los
paréntesis para asociar operaciones y
modificar el orden de precedencia

Producto/Evidencia .. No Aceptable Bueno Muy
Evaluacién
aceptable Bueno
1. Practicas elaboradas en clase 1. Utiliza el operador adecuado ante el
sobre el uso de los operadores problema planteado.
matematicos y relacionales 2. Utiliza los operadores correctamente

Bloque 4

actitud creativa y reflexiva.

Subcompetencia 2

El alumno crea con facilidad Gréficos en Excel para representar y exponer la informacidon de forma mas resumida, con una

Tarea—1

Nivel 1

Crear graficos de diferentes tipos para la
representacidn de informacién en Excel.

Dificultad:

Estructurar la informacién previa a la creacion de un grafico.

Complejidad:

Manejar diferentes tipos de graficos, ainadir y eliminar datos y modificar su
formato.

Investigacion:

Buscar informacién en libros, manuales o tutoriales en linea sobre la creacion y
edicion de gréficos en Excel.

TICS:

Computadora, cafidn, internet, Software Excel.
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Objetivo de desempeio El estudiante elabora de forma correcta y con destreza, con el programa Excel
graficos de diferentes tipos y les aplica formato.

Paso 3. Tipo de informacidn o actividad

La creacidn de graficos es una actividad procedimental, requiere de una serie de pasos que deben seguirse siempre en el mismo
orden. Es una tarea automatizable y poco recurrente.

Fuentes:

1.-Computacién Basica. Curso de Apoyo a la Modalidad Presencial. Leccién 9 Graficos. Disponible en:
http://www.uv.mx/univirtual/afbg/computacionbasica/AulaVirtual/excel2007/leccion9.html

2.- Curso gratis de Microsoft Excel 2007. Unidad 11 Graficos. Disponible en: http://www.aulaclic.es/excel2007/t 11 1.htm

3.- Presentacion Electronica en Linea. Graficos con Excel. Disponible en: http://www.slideshare.net/pelusa6202003/graficos-con-
excel

Apoyos o andamiajes:

1.- El profesor explicard el temay resolvera las dudas.
2.- Se realizaran ejercicios para practicar el tema visto.
3.- El profesor brindara asesoria durante el ejercicio.
4.- Fuentes citadas.

Producto esperado:
1. Practicas de graficos. Creacidn y formato.

Evaluacion:
La evaluacién sera sumativa mediante el registro del cumplimiento de las actividades llevadas a cabo sobre las operaciones con
graficos asi como el grado de dominio observado en el alumno.

Criterios de Desempeiio

Elementos que debe contener la

Producto/Evidencia .,
Evaluacion

No Aceptable Bueno Muy
aceptable Bueno

Practicas de creacion, edicion y 1. Selecciona correctamente los datos de
formato a graficos. acuerdo al grafico que se desea crear.

2. Distingue y utiliza adecuadamente los

graficos incrustados y las hojas de

graficos

3. Aplica correctamente formato a los

diferentes tipos de graficos
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Bloque 5

Subcompetencia 1

El alumno crea presentaciones electrénicas con gran facilidad, para la exposicidon de temas o ideas centrales en
diferentes materias, con seriedad, respeto mutuo y responsabilidad.

Tarea-1

Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

Crear, editar y dar formato
correcto a presentaciones
electrdnicas con el programa
Microsoft PowerPoint.

Dificultad:

Identificar y comprender las
operaciones de creacién y edicion de
diapositivas de una presentacion
electronica.

Complejidad:

Utilizar de forma eficiente y con
destreza las operaciones de creacion,
edicion y formato de las diapositivas
de una presentacién electrdnica.
Investigacion:

Investigacion documental y/o en
Internet de las operaciones para crear,
editar y dar formato a presentaciones
electrénicas de PowerPoint.

TICS:

Se requiere computadora con
conexion a Internet, un caiién y el
programa Microsoft Powerpoint.

Dificultad:

Comprender el procedimiento para la
insercion de objetos como imagenes, video y
audio a las diapositivas de una presentacion
electronica.

Complejidad:

Agregar correctamente imagenes, video y
audio a diapositivas.

Investigacion:

Investigacion documental y/o en Internet de
los procedimientos para insertar imagenes,
audio y video a las presentaciones
electrénicas de PowerPoint.

TICS:

Se requiere computadora con conexién a
Internet, un cafidn y el programa Microsoft
Powerpoint.

Dificultad:

Comprender y distinguir los
efectos de transiciény
progresion que utiliza
Powerpoint.

Complejidad:

Aplicar correctamente efectos
de transicién y progresion a
diapositivas de Powerpoint.
Investigacion:

Buscar en internet informacion
sobre los efectos de transicion
y progresién que utiliza
Powerpoint asi como el
procedimiento para aplicarlos.
TICS:

Computadora, cafidn, internet
y el programa Microsoft
Powerpoint.

Objetivo de desempeio

El estudiante elabora una
presentacion electrdnica con el
programa Powerpoint, la edita y le da
formato a las diapositivas de forma
correcta bajo un ambiente de

El estudiante agrega imagenes, videos y
sonidos a las diapositivas de una
presentacion electrénica de Powerpoint de
forma correcta y con una actitud seria y
ordenada.

El estudiante modifica con
habilidad una presentacién de
Powerpoint y le aplica efectos
de transicién y progresion a sus
diapositivas, en un ambiente
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‘ disposicion y colaboracién grupal .

de respeto y seriedad.

Paso 3. Tipo de informacidn o actividad

La creacidn de presentaciones electrénicas, su edicidon y formato son
actividades muy recurrentes por los alumnos. Son tareas
procedimentales y pueden ser automatizables.

Fuentes:

1.-Computacién Basica. Curso de Apoyo a la Modalidad Presencial.
Presentaciones electrénicas. Disponible en:
http://www.uv.mx/univirtual/afbg/computacionbasica/AulaVirtual/
powerpoint2007.html

2.- AulaClic. Curso de PowerPoint 2007. Disponible en:
http://www.aulaclic.es/power2007/index.htm

Paso 3. Tipo de informacion o actividad
La insercidn de imagenes, video y sonidos
son tareas recurrentes, procedimentales y
automatizables.

Fuentes:

1.- Curso gratis de Microsoft PowerPoint

2007. Unidad 14 Insertar sonidos y peliculas.

Disponible en:
http://www.aulaclic.es/power2007/t 14 1.
htm

Paso 3. Tipo de informacion o
actividad

Los efectos de animacion son
actividades necesarias en una
presentacion electrdnica para
darle mas elegancia y
profesionalismo por lo que son
actividades muy recurrentes
por los alumnos, ademas son
procedimentales y
automatizables.

Fuentes:

1.- Computacion Basica. Curso
de Apoyo a la Modalidad
Presencial. Leccion 8 Efectos,
animaciones y transiciones.
Disponible en:
http://www.uv.mx/univirtual/
afbg/computacionbasica/Aula
Virtual/powerpoint2007/lecci
on8.html

Apoyos o andamiajes:

1.- El profesor explicara el tema y resolvera las dudas.
2.- Se realizaran ejercicios para practicar el tema visto.
3.- El profesor brindara asesoria durante el ejercicio.
4.- Fuentes citadas.

Producto esperado:

1. Presentacion electrdnica que utilice diferentes disefos de
diapositivas y aplique formatos y estilos de diapositiva.

2. Presentacion electrénica que utilice de
forma correcta imagenes, audio y video.

3. Presentacion electrdénica que
contenga efectos de animacién
en todas las diapositivas y en
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| todos sus objetos.

Evaluacion

Del objetivo de desempefio 1
Evaluacién sumativa en la que se anotara la utilizacidn correcta de los
disefos y formatos mas comunes aplicados a las diapositivas.

Del Objetivo de desempeiio 2

Evaluacion sumativa en la que se registrara
el manejo correcto de las imagenes, audio y
videos en una presentacion electrdnica.

Del objetivo de desempefio 3
Evaluacién sumativa para
registrar el dominio de las
operaciones para aplicar
efectos de animacion a una
presentacion electrdnica.

Elementos que debe contener la Evaluacién

A. Utiliza adecuadamente los disefios de diapositivas
B. Aplica formato a las diapositivas de forma fluida

C. Ubica con facilidad las operaciones de
insercion de imagenes, audio y video

D. Inserta y da formato correcto a las
imagenes

E. Inserta y utiliza correctamente la
configuracion de objetos de audio y video

F. Distingue entre las
animaciones a las diapositivas y
a los objetos contenidos en la
misma

G. Aplica de forma agil los
efectos de animacion

H. Modifica correctamente los
efectos de animacién después
de haber sido insertados.

Elementos que debe contener la Criterios para Desempefio
Producto/Evidencia ., No Aceptable Bueno Muy Bueno
Evaluacion
aceptable

1. Presentacion electrdnica que utilice diferentes A
diseinos de diapositivas y aplique formatos y estilos B
de diapositiva.
2. Presentacidn electrénica que utilice de forma C
correcta imdagenes, audio y video. D

E
3. Presentacidn electrénica que contenga efectos de F
animacién en todas las diapositivas y en todos sus G
objetos. H
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Tarea-2 Nivel 1
Modificar el formato general a una | Dificultad:
presentaciéon Electrénica mediante | Comprender la utilidad y el alcance del patrén de diapositivas.
el uso del Patrén de Diapositivas. Complejidad:

Utilizar de forma eficiente y con destreza el patrén de diapositivas.

Investigacion:

Investigacion documental y/o en Internet de la utilidad del patrén de diapositivas y el procedimiento
para su uso.

TICS:

Se requiere computadora con conexion a Internet, un caiidn y el programa Microsoft Powerpoint.

Objetivo de desempeiio

El estudiante elabora una presentacion electrdnica con el programa PowerPoint y darle formato
mediante el Patrén de Diapositivas de forma correcta bajo un ambiente de colaboracidn grupal y de
respeto mutuo.

Tipo de informacién o actividad

Fuentes:

Disponible en:

El uso del patrén de diapositivas no es una actividad recurrente por los alumnos a pesar de las ventajas que les ofrece. Son tareas
procedimentales y pueden ser automatizables mediante el uso de macros.

1.-Computacidon Basica. Curso de Apoyo a la Modalidad Presencial. Presentaciones electrdnicas. Leccion 7: Patron de Diapositivas.

http://www.uv.mx/univirtual/afbg/computacionbasica/AulaVirtual/powerpoint2007/leccion7.html

2.- AulaClic. Curso de PowerPoint 2007. Disponible en: http://www.aulaclic.es/power2007/index.htm

Apoyos o andamiajes:

4.- Fuentes citadas.

1.- El profesor explicara el tema y resolvera las dudas.
2.- Se realizaran ejercicios para practicar el tema visto.
3.- El profesor brindara asesoria durante el ejercicio.

Producto esperado:

1. Presentacidn de PowerPoint que utilice el patrén de diapositivas para darle formato general a los diferentes disefios de diapositivas.
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