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Presentacion

Descripcion general

La experiencia educativa Literacidad Digital pertenece al Area de Formacién Basica General del Modelo
Educativo Integral y Flexible de la Universidad Veracruzana. Esta EE en se compone de tres unidades que te
permitirdn conocer y aplicar conocimientos sobre los temas de: saberes digitales, administracion de
dispositivos y archivos, uso de programas informaticos; herramientas de comunicacién, socializacién vy
colaboracién; software de aplicacidon para creacién y manipulacién de texto y texto enriquecido, hoja de
calculo y presentaciones electrdnicas, y multimedia teniendo como temas transversales literacidad vy
ciudadania digital.

Unidad 1. Cultura digital y uso del software basico

En la Unidad 1. Cultura digital y uso del software bdsico encontraras lecturas que te ayudaran a conocer el
tema de saberes digitales. También realizaras actividades que te permitirdn la administracion de
dispositivos y archivos, asi como el manejo de diferentes programas informaticos basicos de la
computadora o de algun dispositivo movil.

Unidad 2. Herramientas para comunicacién, colaboracién y socializacidn electrénica

En la Unidad 2. Herramientas para comunicacién, colaboracién y socializacién electrénica aprenderas el
uso de herramientas de comunicacidn, socializacién y colaboracidn, y aunque existen diversas herramientas
de internet o aplicaciones de dispositivos mdviles que permiten la comunicacién e interaccién con tus
companieros, docentes, familiares, es importante que identifiques aquellas que te ofrecen la posibilidad del
trabajo colaborativo a distancia, donde compartas tépicos de tu interés y que enriquezcan tu formacién
profesional.

Unidad 3. Creacién y manipulacién de texto, datos y multimedia a través de la literacidad y ciudadania
digital

En la Unidad 3. Creacién y manipulacion de texto, datos y multimedia a través de la literacidad y
ciudadania digital, abordaras el disefio de archivos en formato texto, tablas, multimedia a fin de promover
la tematica de literacidad y ciudadania digital en la comunidad universitaria.

Examen en linea

Por ultimo, presentaras un examen en linea donde mostrards tus aprendizajes obtenidos durante el curso.

Plan de contingencia www.uv.mx/plandecontingencia/
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Informacion general

iBienvenido a la experiencia educativa Literacidad Digital! En esta experiencia educativa desarrollards y
fortalecerds las habilidades que te permitirdn la aplicacidon de programas informaticos que seran Utiles para
la realizacidn de tus tareas académicas y, por consiguiente, el logro de tus competencias digitales
disciplinares.

En la actualidad, el mundo ha tenido grandes transformaciones en el campo de las Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacién (TIC), nos encontramos inmersos en la hipermodernidad , que sin duda
trastoca y exige saberes necesarios en los universitarios para poder incorporarse a un mercado global.

La sociedad del conocimiento requiere de universitarios que adquieran competencias para convivir y vivir
en ella. Una es la competencial digital, la cual no tiene una conceptualizacién definitiva, se estudia desde
diferentes ambitos, areas y dimensiones, tal es el caso de los organismos internaciones como la
Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la Cultura (UNESCO, 2008), la
Organizacion para la Cooperacioén y el Desarrollo Econédmico (OCDE, 2010) y la Comision Europea (CE,2004)
gue la consideran como la alfabetizacién en lo informacional, lo tecnoldgico, la multimedia y lo
comunicativo, reflejada en una cultura digital.

Los saberes que adquirirds en esta experiencia educativa involucran lo tedrico, lo procedimental y lo
actitudinal. Se busca que logres una formacién integral para que te formes como un ciudadano del mundo,

real y virtual.

Te invitamos a que a través de esta experiencia educativa promuevas tu cultura digital, sélo necesitas dos
cualidades importantes: dedicacidon y empefio. jBienvenido!

Informacién Basica

Nombre de la EE: Literacidad digital/Computacién basica

Area Curricular a la que pertenece: Area de Formacién Bésica General
Valor Crediticio: 4 créditos/6 créditos

Oportunidades de Evaluacién: Ordinaria

Clave Administrativa de la EE: BGRES80001/FBGR80001

Ver programa de estudio

BGRE80001

Ver programa de estudio
FBGR80001

Plan de contingencia www.uv.mx/plandecontingencia/
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Competencia a desarrollar

El estudiante se apropia de los saberes digitales a través de practicas individuales y grupales empleando
herramientas digitales que permitan busquedas y produccién efectiva de informacién especializada de su
campo disciplinar, favoreciendo el trabajo colaborativo en un marco de respeto a la propiedad intelectual, a
la regulacién de normas, leyes, principios y cédigos del mundo virtual.

Contenidos y evaluacién

Unidad 1. Cultura 1.1 Introduccidn a los saberes digitales ACT1. Saberes digitales de los 4%
digital y uso del universitarios. Foro 1
software basico 1.2 Administracién de dispositivos ACT2. Conociendo los dispositivos y 4%
aplicaciones.Organizador grafico
1.3 Administracién de archivos ACT3. Administracion de archivos. Archivo ZIP 4%

1.4 Utilizacion de programas informaticos ACT4. Sistemas operativos. Tabla comparativa 4%

ACTS5. Software especializado. Foro 2

4%
Total de la unidad 20%
Unidad 2. Herramientas 2.1 Uso de herramientas para la ACT6. Comunicacidn electrénica a través de las 5%
para comunicacion, comunicacién electrénica herramientas institucionales.Mensaje de correo
colaboracion y 2.2 Uso de herramientas para la ACT7. Trabajo colaborativo en herramientas 15%
socializacion socializacidn y colaboracién puUblicas. Google Drive (Enlace/liga)
electronica
Total de la unidad 20%
Unidad 3. Creaciény 3.1 Busqueda y validacién de informacion ACTS8. La gestidn de fuentes de 5%
manipulacién de texto, digital en red informacion.Documento de texto enriquecido.
datos y multimedia a Archivo DOCX
través de la literacidad 3.2 Creacién y manipulacién de texto ACT9. Informe de investigacion 10%
y ciudadania digital enriquecido basico. Documento de texto enriquecido.
Archivo PDF

3.3 Creacién y manipulacidn de datos ACT10. Informe cuantitativo basico. Documento 10%

(Hoja de calculo) de hoja de calculo. Archivo PDF

3.4 Creacién y manipulacién de contenido ACT11. Creacidn y manipulacion de 5%

multimedia imagen. Archivo JPG/GIF

ACT12. Creacion y manipulacidn de video. Foro  10%
3. Comparte video MP4

3.5 Ciudadania Digital ACT13. Campaiia de difusion. Foro 4. Publica 5%
evidencias
Total de la unidad 45%
Al finalizar Examen Presentar examen? 15%
Total de la EE 100%

! Disefiado por una comisién para cada periodo escolar.

Plan de contingencia www.uv.mx/plandecontingencia/
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Acreditacién
La calificacién minima para poder aprobar esta Experiencia Educativa es de 6 (seis). Esta EE del Area de
Formacién Basica General es cursativa, por lo cual, en caso de reprobarla no se tiene examen

extraordinario.

Diagrama del curso virtual
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Comunicacidn

Durante el curso, la comunicacion sera a través de la plataforma educativa Eminus, en ese sentido, existen
actividades donde deberds interactuar y colaborar sobre diferentes tematicas en el “Foro de Discusién”
usando la herramienta Foro. Existen otros foros como medio de comunicacién llamado de “Socializacion”
para comunicarte con tus compaiieros y el de “Dudas” de la experiencia educativa, aqui deberds escribirlas
para ser atendidas por tu facilitador. También existe la herramienta Mensajes para que estés en
permanente comunicacién con tu facilitador.

Principales actividades a realizar

El curso se integra por tres unidades, a través de los cuales desarrollards las competencias digitales
necesarias para tu desempeiio académico y profesional. Para ello las actividades girardn en torno a la
elaboracién de documentos escritos, disefio de organizadores graficos y avanzados, participacién en “Foro
de Discusidn”, uso de herramientas de comunicacion institucionales y publicas, asi como la manipulacién y
creacién de contenido multimedia a través de la elaboraciéon de una campaiia de difusién en la comunidad
universitaria.

Al interior de cada actividad, encontraras detalladamente el cdmo y qué hacer para ir elaborando cada una
de las evidencias de aprendizaje y, por consecuencia, lograr el porcentaje correspondiente de cada
actividad que conformara tu calificacion final del curso. Cada una de las actividades solicitadas a lo largo del
curso, deberan ser entregadas en tiempo y bajo los criterios y lineamientos establecidos.
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Comunicacién con tus compaiieros y facilitador

En la modalidad virtual, la forma de trabajo es completamente en linea, lo que implica la utilizacion efectiva
de los medios de comunicacién electrénica (herramientas Foroy Mensajesde la plataforma
educativa Eminus). Para ello estaran disponibles dos salas de foro: “Foro de socializaciéon” y “Foro de
dudas”. El “Foro de socializacién” es donde, al inicio de la EE, te presentaras con tus compaferos y con tu
facilitador. Posteriormente podrds usarlo para intercambiar comentarios personales con todos los
participantes, asi como para compartir informacion que consideres pueda ser de interés y/o apoyo para tu
aprendizaje, relacionada con los contenidos del curso. El “Foro de dudas” es para el planteamiento de
inquietudes y aspectos académicos que no hayan quedado claros. También puedes enviar tus inquietudes al
facilitador por medio del correo electrdnico a través de la herramienta Mensajes de la plataforma Eminus.

Para asesorias estara disponible la herramienta Colaboracién o Salén. Para su uso deberas consultar con tu
facilitador su disponibilidad de tiempo y, en su defecto, establecer los dias y horarios que él disponga.

Nomenclatura para el envio de archivos

Para llevar un sistema organizado de tus actividades, se ha disefiado una nomenclatura que deberas incluir
como nombre de archivo en cada tarea que debas enviar, misma que servird de guia para reconocer tus
trabajos. Esta clave esta formada por varios elementos, entre ellos el nimero de la actividad, asi como tu
apellido y nombre, por ejemplo:

ACT##_PrimerApellidoNombre.ext
Ejemplo:

ACTO1_TorresLuis.docx
Donde ACT corresponde a la abreviatura de la actividad de aprendizaje. ## NUumero de actividad del curso.
PrimerApellido, Torres, suponiendo que el nombre del alumno sea Luis Torres Martinez y DOCX
corresponde a la extension del archivo, si es un documento realizado en WORD, en caso de ser una imagen,
podria ser .JPG, entre otra extension.

El respetar la nomenclatura te ayudara a mantener el orden y clasificaciéon de tus actividades, ademas de
facilitar la revision que realiza tu facilitador.
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Lineamientos

De facilitacién (da clic)
Del estudiante (da clic)
De participacién en foros de discusién (da clic)

Fuentes de informacion

Comisién Europea. (Noviembre, 2004). Competencias clave para un aprendizaje a lo largo de la vida. Un
marco de referencia europeo. Puesta en prdctica del programa de trabajo "Educacion y Formacion
2010". Grupo de trabajo B. "Competencias clave". Espafia: Direccién General de Educacion y Cultura.
Disponible en Comision europea.pdf

Organizacion para la Cooperacién y el Desarrollo Econdmicos. (2010). Habilidades y competencias del siglo
XXl para los aprendices del nuevo milenio en los paises de la OCDE. Espafia: Ministerio de Educacion.
Disponible en Habilidades y competencias siglo21 OCDE.pdf

UNESCO. (Enero, 2008). Estdndares de competencias en TIC para docentes. Londres: Organizacion de las
Naciones Unidas para la Educacion la Ciencia y la Cultura. Disponible
en UNESCOEstandaresDocentes.pdf

Universidad Veracruzana. (1999). Modelo Educativo Integral y Flexible. Lineamientos para el nivel
licenciatura. Propuesta. Xalapa: Universidad Veracruzana.
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Unidad 1. Cultura digital y uso del software basico

Bienvenido a la Unidad 1 Cultura digital y uso de software
. ] ) . Infogramas 2
basico donde aprenderas qué son los saberes digitales y el uso

basico del sistema operativo, asi también conoceras software o Tutoriales

aplicaciones propios de tu disciplina.
Ejercicios
Tema 1.1 Introduccidn a los saberes digitales

< . - . , Recursos educativos abiertos
Tema 1.1 Introduccion a los saberes digitales te brindara un

panorama general de la necesidad que en la actualidad
prevalece sobre el uso de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién (TIC) de propdsito genérico y
disciplinar en apoyo a tu formacién académica y a tu desempeno en el ambito laboral de forma asertiva y
ética. Tu primera actividad de aprendizaje serd a través de la socializacidon con tus compafieros; utilizards un
Foro que te permitirad publicar lo que tu consideres que sea lo mas relevante en saberes digitales de tu
carrera y conocer lo mds importante en saberes digitales de otras disciplinas de la Universidad Veracruzana.

Tema 1.2 Administracion de dispositivos

Tema 1.2 Administracion de dispositivos te permitira identificar la importancia que tiene el reconocer la
diversidad de dispositivos méviles que existen en el mercado y sobre todo, la utilidad que tiene cada
dispositivo en las distintas tareas académicas. Como actividad de aprendizaje serd el desarrollo de

un Organizador grafico, para el cual seleccionaras los dispositivos mds utilizados en tu disciplina, y revisaras
los dispositivos mas frecuentes por tus demds companeros y en otras disciplinas.

Tema 1.3 Administracion de archivos

Tema 1.3 Administracion de archivos te proporcionara gran variedad de herramientas para la
administracion de archivos que existen en el mercado, revisards qué valiosas son muchas de ellas para
trabajar tus archivos, desde la forma en cdmo la puedes almacenar, administrar y convertir, hasta la
creacion legal y colaborativa de tus archivos con quien tu necesites, a través de la nube. En este tema tu
evidencia de desempefio sera la entrega de Archivo comprimido .ZIP con carpeta y subcarpetas que
contengas distintos tipos de archivos. Serd una oportunidad para comenzar a organizar y manipular tus
archivos.

Tema 1.4 Utilizacion de programas informaticos

Tema 1.4 Utilizacidn de programas informaticos te proveerd un amplio panorama para tu formacion
académica, a través del uso de los programas especificos para tu area de conocimiento. jTe sorprenderan
los programas que puedes llegar a usar para ser un profesional mas competitivo! Las actividades de
aprendizaje de este tema seran una Tabla comparativa que muestre el uso e importancia de las diversidad

2 Recursos educativos disponibles en linea en apoyo a los diferentes estilos de aprendizaje
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de sistemas operativos que existen como apoyo en tu disciplina, asi como también una participacién
en Foro que te permitird compartir con tus comparieros cuales son los programas o aplicaciones que usas
en tu carrera y que pueden ser de gran utilidad para tus compafieros.

Concluiras esta unidad con un gran sabor de boca, ya que te adentraras al software de aplicacién que mas
necesitas conocer y trabajar durante tu trayectoria académica.

Te invitamos a trabajar las actividades de aprendizaje de estos contenidos con apertura, entusiasmo y
respeto; verds que ademas de lograr un aprendizaje te daras la oportunidad de enriquecer tu acervo
tecnolégico, necesario para tu formacion.

Aprendizaje esperado

Identifica los saberes digitales de su disciplina para la utilizacién responsable de programas informaticos a
través de la administracion de dispositivos y archivos.

Contenidos

Tema 1.1 Introduccion a los saberes digitales
Tema 1.2 Administracion de dispositivos

Tema 1.3 Administracion de archivos

Tema 1.4 Utilizacién de programas informaticos

Actividades o evidencias de desempefio

ACT1. Saberes digitales de los universitarios e Foro 1. "Saberes digitales de los universitarios"
ACT2. Conociendo los dispositivos y aplicaciones e Organizador grafico
ACT3. Administracion de archivos e Archivos comprimidos. ZIP
ACT4. Sistemas operativos e Tabla comparativa
ACTS. Software especializado e Foro 2. “Software especializado”
8
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Diagrama de la Unidad 1
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Tema 1.1. Introduccion a los saberes digitales

Propdsito del tema

El propdsito del tema es que el estudiante conozca e identifique los saberes digitales requeridos en tu
formacién disciplinar.

Actividad: ACT1. Saberes digitales de los universitarios. Foro 1

¢Qué son los saberes digitales? Sabemos que cada disciplina demanda el conocimiento en distintas
herramientas tecnolégicas utiles para tu formacién profesional y no solo como parte de tu acervo
tecnolégico, dado esto, es necesario que identifiques los saberes digitales de acuerdo a tus necesidades
disciplinares.

Descripcion de la actividad

Parte 1. Revisando materiales

1
Revisa con atencidn el material que se presentan a continuacion:

e Ramirez Martinell, A., Aguilar, J.L., y Castillo, J.C. [armartinell]. (2013, noviembre 16). {Qué son
los saberes digitales? [Archivo de video]. Disponible en https://youtu.be/zYlqdG -8hE
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Nota: Toma nota de los saberes digitales que identificas en la lectura, ya que seran utilizados
a lo largo de la actividad.

2

Selecciona uno los siguientes reportes acerca de saberes digitales correspondientes a cinco
diferentes carreras:

Saberes Digitales en la Facultad de Medicina

Saberes Digitales en la Facultad de Ingenieria en Sistemas de Produccién Agropecuaria
Saberes Digitales en la Facultad de Biologia

Saberes Digitales en la Facultad de Filosofia

Saberes Digitales en la Facultad de Idiomas

3

Con los saberes identificados en las lecturas anteriores, reflexiona acerca de las diferentes saberes
digitales que deberas alcanzar a lo largo de tu formacién profesional.

Parte 2. Participando en foro.

4

Participa en el Foro 1. "Saberes digitales de los universitarios", atendiendo los siguientes puntos:

e Menciona la carrera, periodo y campus en el cual te encuentras.
e Responde las siguientes preguntas:
o ¢Qué entiendes por saberes digitales generales?

o ¢Cébmo consideras que se diferencian los saberes digitales considerando tu carrera en
comparacion de otras?

o ¢éQué saberes digitales consideras apropiados e indispensables para tu formacién?
)

Por ultimo, retroalimenta la participacion de por lo menos dos compafieros de tu misma area
disciplinar (Econdmica-Administrativa, Ciencias de la Salud, Artes, Biolégico-Agropecuarias,
Humanidades y Técnica).

Criterios de evaluacion

10
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e Considera los elementos contenidos en la rubrica.

e Atiende las reglas de redaccién y acentuacién del espafiol.

e Atiende los Lineamientos de participacion en foro.

e Retroalimenta por lo menos a dos compafieros.
Lineamientos de entrega

e Participa en el Foro 1. "Saberes digitales de los universitarios".
e Publica tu participacion dentro de los tiempos establecidos en el Calendario.

Tema 1.2. Administracién de dispositivos

Propdsito del tema

El propdsito del tema es que el estudiante conozca y emplee dispositivos y aplicaciones requeridos en su
formacién profesional.

Actividad: ACT2. Conociendo los dispositivos y aplicaciones

¢Por qué los dispositivos? Hoy en dia es de gran importancia en tu dmbito personal y profesional, el usoy
aplicacion de los dispositivos mdviles inteligentes como bien los menciona la Asociacion Mexicana de

Internet (AMIPCI), ello, aunado a la creciente adopcion de mds y mejores servicios de internet en el hogar,

oficina, sitios publicos y otros.

Descripcion de la actividad

Antes de iniciar...

Acércate a tus maestros o compafieros de carrera y preguntales acerca de ¢qué aplicaciones y dispositivos
digitales son utilizados en tu area profesional?, también puedes apoyarte de otras fuentes de informacién.
La informacidn recopilada e investigada te servird para elaborar tu evidencia de aprendizaje.

Para comenzar...

1

Identifica al menos cinco dispositivos y sus aplicaciones. (Obtén su ficha técnica o datos técnicos de
uso.).

2

Elabora, con base en la informacién obtenida con tus maestros o compaferos, una Infografia
(Organizador grafico) donde ilustres las aplicaciones de los dispositivos digitales de tu carrera. Tu
infografia debe especificar los nombres de los dispositivos y aplicaciones.

11
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Nota: Ademas de las imagenes, también debes incluir la informacidn técnica del dispositivo y las
aplicaciones recomendadas en tu area profesional.

Para realizar la infografia, puedes apoyarte del siguiente programa (o el de tu preferencia):

e Easel.ly (Video tutorial Easel.ly)
[Tutoriales Creative Commons]. (2015, septiembre 24). Tutorial para hacer infografias en
Espafiol 2015 con Easel.ly y Visme. [Archivo de video]. Disponible
en https://youtu.be/N7BIPVrLiZo

Al terminar...

3

Exporta o convierte tu infografia en archivo con formato PDF.
Recuerda considerar los Criterios de evaluacion y Lineamientos de entrega.

Criterios de evaluacion

e Plasma en la infografia un minimo de cinco dispositivos digitales y sus aplicaciones.
e Considera los elementos contenidos en la rubrica
Lineamientos de entrega

e Nombra el archivo de la siguiente manera: ACT2_PrimerApellidoNombre.EXT Ejemplo:
ACT2_TorresLuis.PDF
Nota: Te pedimos que respetes el cddigo sefialado para nombrar los archivos, ya que ello permitira
la rdpida organizacidn y sistematizacion de los documentos que entregues.

e Envia el archivo a tu facilitador a través del apartado de Evaluaciones de la plataforma Eminus.

e Entrega tu archivo dentro de los tiempos establecidos en el Calendario.

12
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Tema 1.3. Administracion de archivos

Propdsito del tema

El propdsito del tema es que el estudiante conozca, identifique y manipule diferentes formatos de archivos.

Actividad: ACT3. Administracion de archivos

El mundo de las TIC y el desarrollo de la sociedad es impensable sin la herencia de la informacion y el
conocimiento, es un hecho excelso. Este impacto, se deriva del movimiento y uso masivo que tiene la
informacion y el conocimiento digital efectuado a través de unidades o paquetes de cddigo con diferentes
tipos, formatos y atributos llamados archivos.

Los usuarios de aplicaciones ofimaticas, crean y movilizan de forma local y en la internet diferentes tipos de
archivos segun sus necesidades. Los programas pueden permitir en su manipulacién el cambio del archivo
de un tipo de formato a otro, por ejemplo, .DOC a PDF.

Este preambulo, esta acotado a ciertos formatos y tipos de archivos, por lo cual, no se debe olvidar que los
archivos, no sélo son formato y extension, sino también tienen otras cualidades como sus atributos de:
lectura, edicidn, compartido, oculto, de sistema, entre otros.

Descripcién de la actividad

En esta actividad deberas hacer uso de diferentes tipos de archivos, los cuales podrds manipulary
almacenar en otros formatos. Para su realizacion llevards a cabo diversas etapas que se explican a
continuacion:

Parte 1. Recopilando archivos.

1

Revisa el siguiente material sobre ¢Qué son los archivos?
2

Selecciona un tema de actualidad y de tu interés profesional.

3

Realiza una busqueda selectiva del tema elegido en los repositorios institucionales como:
e Biblioteca virtual
e Videoteca Institucional UV

e (TunesU-UV

13
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Area de Formacion Basica General

Experiencia educativa Literacidad digital

Universidad Veracruzana

e O enrepositorios de recursos de acceso abierto tales como: Flickr,Creative
Commons, Wikimedia commons, asi como repositorios populares como: Youtube, TED Talks,
entre otros.

4

Apdyate de un buscador académico para la busqueda de informacién como Google
Scholar o Microsoft académico.

5

Realiza, después de una busqueda selectiva, la descarga de los archivos con las caracteristicas

siguientes:

e Dos archivos con formato de texto que podras identificar por la extensién: .TXT, .RTF, .DOC,
.DOCX.

e Dos archivos con formato .PDF.

e Dos imagenes con formato .JPG, .JPEG, o .GIF.

e Unvideo con cualquier formato, el cual debe tener como mdaximo una duracién de 10 minutos.
6

Organiza la informacién descargada por carpetas, las cuales guardaras en algun dispositivo de
almacenamiento (puede ser disco duro o unidad USB). Las carpetas almacenadas deberan tener el
siguiente esquema:

o Una carpeta con el nombre de “MisArchivos_TuApellidoNombre”, ejemplo
“MisArchivos_TorresLuis”.

o Para crear carpetas y subcarpetas, consulta los videos de:

» [cuatillo09]. (2014, febrero 9). Cémo crear, eliminar, copiar, pegar y mover carpetas
para organizacion de mi computadora 2014 . [Archivo de video]. Disponible
en https://youtu.be/Xz32JWEC5yU

» [Tecno 911]. (2014, febrero 24). Manejo de archivos y carpetas (crear, eliminar,
mover, etc.). [Archivo de video]. Disponible enhttps://youtu.be/Go_TtCAUIOs

o Dentro de la carpeta “MisArchivos_TorresLuis”, creards 4 carpetas mds que tendrdn como

nombre:
= TEXTO, para guardar los archivos en formato de texto.

= PDF, para guardar los archivos que ubicaste con ese formato.
14
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Area de Formacion Basica General

Experiencia educativa Literacidad digital

Universidad Veracruzana

= IMAGEN, para guardar los archivos que tienen extensién de imagen.
o VIDEO, para guardar el archivo en formato video.
7

Usa un programa para comprimir y crea el archivo ZIP de tu carpeta MisArchivos_TorresLuis. En caso
de no saber cémo realizarlo, puedes apoyarte con el tutorial para comprimir en zip.

e [wisgoes07]. (2008, julio 11). Video crear carpeta y comprimir en zip. [Archivo de video].
Disponible en https://youtu.be/P3PMzhWgLEO

Parte 2. Convirtiendo archivos a otros formatos.

8

Convierte o exporta a diferentes formatos los archivos que trabajaste en el apartado anterior, para ello
realiza lo siguiente:

e Convierte los archivos con extension "tipo texto" en archivos con extension PDF.

e Convierte los archivos con extension .PDF a otro de tipo texto. Te puedes apoyar del
sitio https://smallpdf.com/es para convertir archivos que se encuentra en dicho formato.

e Convierte los archivos .jpg o .gif a otro formato de imagen como .tiff, .bmp, .png, .tga.
e Convierte el video a un formato diferente. Te puedes apoyar de los siguientes sitios:
o Online.Convert (http://archive.online-convert.com/)

o [Instructor Edwin Escobar].(2015, julio 19). Atributos de archivos y opciones de carpeta.
[Archivo de video]. Disponible enhttps://youtu.be/DiCLiVgyMwM

9

Crea en tu dispositivo de almacenamiento otra carpeta con el nombre
de “MisArchivosConvertidos_TuApellidoNombre” y dentro de ella crea las siguiente carpetas:

= TEXTO, incluir los archivos que convertiste a este formato.
= PDF, incluir los archivos que convertiste a este formato.
= |IMAGEN, incluir los archivos de imagen a los cuales les modificaste el formato de imagen.

= VIDEO, incluir el archivo que cambiaste de formato de video.

15
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Nota importante: Recuerda que debes convertir y guardar en otros formatos los archivos que
descargaste en el apartado anterior.

10

Comprime la carpeta en un archivo ZIP. Respeta el mismo
nombre "MisArchivosConvertidos_TuApellidoNombre”. En caso de no saber cdmo realizarlo, puedes
apoyarte con el tutorial para comprimir en zip.

e [wisgoes07]. (2008, julio 11). Video crear carpeta y comprimir en zip. [Archivo de video].
Disponible en https://youtu.be/P3PMzhWgLEO.

Recuerda considerar los Criterios de evaluacion y Lineamientos de entrega
Criterios de evaluacidn

Archivos ZIP

e Aplica la estructura, formato y contenido solicitado.
e Considera los elementos contenidos en la rubrica.

Lineamientos de entrega

e Archivo 1. Respeta el mismo nombre de la carpeta en el archivo ZIP como
de MisArchivos_TuApellidoNombre.ZIP, ejemplo: MisArchivos_TorresLuis.zip

e Archivo 2. Respeta el nombre de la carpeta que contiene los archivos con el cambio de formato,
llamada MisArchivosConvertidos_TuApellidoNombre.ZIP,
ejemplo: MisArchivosConvertidos_TorresLuis.ZIP
Nota: Te pedimos que respetes el codigo sefialado para nombrar los archivos que envies, ya que ello
permitira la rapida organizacién y sistematizacion de los documentos que entregues.

e Envia los dos archivos comprimidos a tu facilitador a través del apartado Evaluaciones de la
plataforma educativa Eminus.

e Entrega tus archivos dentro de los tiempos establecidos en el Calendario.
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Area de Formacion Basica General

Experiencia educativa Literacidad digital

Tema 1.4. Utilizacidn de programas informaticos

Propdsito del tema

El propdsito del tema es que el estudiante conozca y use diferentes sistemas operativos asi como
programas especificos de su disciplina.

Actividad: ACT4. Manejo de sistemas operativos Calendario

Los sistemas operativos son el primer programa que se instala en un equipo de computo o dispositivo
movil. En la actualidad los sistemas operativos nos permiten ademas de sus procesos, tener conexion a la
red, asi como navegar, buscar, transferir datos en y desde ella. Estos se transformaron de sistemas
operativos, que atendian a muchos usuarios, tareas secuenciales y tiempos compartidos que funcionaban
en macrocomputadoras, minicomputadoras, a sistemas operativos de uso personal con multitareas y en
tiempo real que funcionan en equipos personales como la PC o el dispositivo movil.

Un sistema operativo es un producto desarrollado por una persona o empresa y desde ese sentido lo
debemos estudiar. Existen sistemas operativos comerciales por los cuales se debe pagar por su uso, de lo
contrario se comete una infraccién a los derechos del propietario. O los sistemas operativos de software
libre, a los cuales tenemos acceso de forma gratuita, respetando sus normativas.

En nuestro ambito universitario, la mayoria de los sistemas operativos que se emplean se consideran de
software comercial y para actualizarlos, se requiere de licencias que tienen un valor econémico. Algo
importante es que en las actividades académicas no se encuentran limitadas al uso del software comercial;
el software libre es una opcion.

Descripcion de la actividad

Parte 1. Analizando sistemas.

1

Selecciona tres equipos distintos, pueden ser computadoras o dispositivos (tabletas, celulares, otros),
0 ambos, estos equipos deben ser accesibles a ti como usuario. En cada uno de ellos, debes analizar
el sistema operativo (SO) y recorrerlo para atender las tareas siguientes:

1. Localiza y accede a la seccidon de Configuracion o Panel de control del sistema.

2. Identifica los programas de configuracion. Accede a cada uno de ellos y analiza que aplicaciones
de base lo componen.

3. Identifica el nombre de la compaiiia propietaria del SO. Asi como el nombre y caracteristicas del
sistema.
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Area de Formacion Basica General

Experiencia educativa Literacidad digital

Universidad Veracruzana

4. Identifica el hardware que soporta el sistema: procesador(es), capacidades de almacenamiento,
asi como los nombres de otros componentes internos.

Parte 2. Integrando informacion.

2

Llena, con lo antes analizado, la tabla comparativa con la informacién correspondiente.

3
Elige el programa de tu preferencia para el llenado de la tabla comparativa.
4
Envia tu archivo en formato PDF a tu facilitador.
Recuerda considerar los Criterios de evaluacion y Lineamientos de entrega

Criterios de evaluacion

e Cumple con la estructura, formato y contenido solicitado.
e Considera los elementos contenidos en la rubrica.
o Atiende las reglas de redaccion y acentuacion del espafiol.

Lineamientos de entrega

e Nombra el archivo de la siguiente manera: ACT4_PrimerApellidoNombre.ext Ejemplo:
ACT4_TorresLuis.PDF.
Nota: Te pedimos que respetes el codigo sefialado para nombrar los archivos que envies, ya que ello
permitira la rapida organizacién y sistematizacion de los documentos que entregues.

e Guarda tu archivo en formato PDF
e Envia el archivo a tu facilitador a través del apartado de Evaluaciones de la plataforma Eminus.

e Entrega tu archivo dentro de los tiempos establecidos en el Calendario.
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Area de Formacion Basica General

Experiencia educativa Literacidad digital

Actividad: ACTS. Software especializado. Foro 2

Sin duda el recorrido que has hecho respecto al uso de las TIC, ha sido importante, en este punto valdria la
pena que te detuvieras a reflexionar ¢ qué tanto has aprendido de ellas?

Considera que has tenido la oportunidad de usar programas como sistemas operativos, a lo mejor también
algun software de aplicacién como: procesadores de textos, hojas de calculo o para presentaciones
electrdnicas, o software de tu disciplina, entre otros.

Sin embargo, es relevante reconocer que en el mundo laboral no sélo se requieren profesionistas con
capacidades en el uso de programas bdasicos, sino que los empleadores exigen capacidades avanzadas en el
manejo de software especializado o disciplinar como: sistemas estadisticos o de calculos numéricos, de
administracion de proyectos, de administracion o contabilidad empresarial o gubernamental, de disefio de
planos o disefio grafico, de investigacién cuantitativa o cualitativa, o de procesos, o sistemas de inteligencia
artificial o sistemas expertos; como puedes ver existen un sin fin de programas para cada area de
conocimiento.

Descripcidn de la actividad

En esta actividad deberas investigar los programas o aplicaciones empleados en tu carrera. Para realizarla
llevards a cabo diversas etapas que se explican a continuacién:

Parte 1. Recopilando informacion

1

Realiza una investigacion en tu facultad o en algun instituto de la Universidad Veracruzana y localiza al
menos un programa informatico mas empleado para tu profesion. Es importante que acotes la
indagacién a software disciplinar o especializado. Si tu no lo has usado, entrevista a algin compafiero,
docente o investigador de la UV.

También, puedes recomendar aplicaciones disciplinares que tu emplees (o empleen) para atender
proyectos o tareas académicas.

Nota: Previo a la participacidn en el foro, es deseable que tengas la siguiente informacion:

1. Nombre del programa o aplicacion (software).
Computadora o dispositivos donde funciona. Asi como sus requerimientos técnicos.
Programa o solucién para (ejemplos: radiografias, disefio de planos, investigacién, otros.)

2

3

4. Costo.
5. Como funciona.
6

Lo sabes usar, si 0 no, por qué.
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7. Sitio web dénde existe informacion y el programa o aplicacion para su descarga.
8. Nombre de la experiencia educativa que requiere del programa o aplicacion.
9. Nombre del proyecto o tarea que realizaste, o podrias realizar con el programa.

Parte 2. Participacion en foro

2

Participa en el Foro 2. Software especializado tomando como base la informacién recopilada en el
punto anterior y atendiendo los siguientes puntos:

e Comparte los datos obtenidos en el punto 1 (incisos a-i).
e Darespuesta a los siguientes cuestionamientos:
o ¢Qué opinas sobre el programa o aplicacidén que investigaste?
o ¢Déndey cdmo lo usan en tu disciplina?
3

Retroalimenta la participacion de 2 de tus compafieros, preferentemente que sean de tu misma area
académica o carrera.

Recuerda considerar los Criterios de evaluacion y Lineamientos de entrega.

Criterios de evaluacion

e Considera los elementos contenidos en la rubrica.

e Atiende las reglas de redaccién y acentuacién del espafiol.

e Atiende los Lineamientos de participacion en foro.

e Retroalimenta por lo menos a dos companieros.
Lineamientos de entrega

e Participa en el Foro 2. Software especializado.
e Publica tu participacién dentro de los tiempos establecidos en el Calendario.
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Fuentes de informacion
Basica

AulaClic. (1999). Aulaclic.es. Disponible en http://www.aulaclic.es

EcuRed. (s/f). “Archivo (Informdtica)”. En EcuRed.cu. Disponible en https://goo.gl/UVTjsF

Google Académico. (2017, abril 16). Google Académico. Disponible en https://scholar.google.com.mx/

Institute of Education Sciences. (1964, mayo 15). Disponible en https://eric.ed.gov/

Microsoft Academic. (2015, junio 24). Microsoft Academic. Disponible en
http://academic.research.microsoft.com/

RefSeek. (2008, noviembre 10). RefSeek Academic Search Engine. Disponible en https://www.refseek.com/

SciELO. (2015, septiembre 14). Scientific Electronic Library Online. Disponible en https://goo.gl/p94chV

Science Research. (2009). Science Research. Disponible en https://goo.gl/7sd5wW

Varios. (2014, enero 23). Youtube Educacion. Disponible en https://goo.gl/bDguza

World Wide Since. (2016, diciembre 16). World Wide Since. Disponible en http://worldwidescience.org/
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Rubricas

Actl_rubrica

Criterios y puntos

Contenido 1 %

Contenido 1%

Colaboracién en foro 0.5 %

Actitudinal 0.5 %

Act2_rubrica

Criterios y puntos

Contenido 2 %

Uso de software 1 %

Uso de software 0.5%

Actitudinal 0.25 %

Actitudinal 0.25 %
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Area de Formacion Basica General

Experiencia educativa Literacidad digital

Clasificaciones

Universidad Veracruzana

Excelente. Cumple con todos
los criterios 100 %

Muestra la informacion
completa y coherente (10%).

Integra la reflexion acerca de
los diferentes saberes
digitales que deberas

alcanzar a lo largo de tu

formacion profesional (10%).

Colabora y retroalimenta
(5%).

Responsable en la entrega de
la evidencia en formay
tiempo (5%).

Bien. No cumple con dos de
los criterios 50 %

Muestra la informacion
completa y coherente.

Integra la reflexion acerca de
los diferentes saberes
digitales que deberds

alcanzar a lo largo de tu
formacion profesional

Colabora y retroalimenta.

Responsable en la entrega de
la evidencia en formay
tiempo.

Regular. No cumple con tres
de los criterios 30 %

Muestra la informacion
completa y coherente.

Integra la reflexion acerca de
los diferentes saberes
digitales que deberds

alcanzar a lo largo de tu
formacion profesional

Colabora y retroalimenta.

Responsable en la entrega de
la evidencia en forma y
tiempo.

Clasificaciones

Deficiente. No cumple con
los criterios 0 %

Muestra la informacion
completa y coherente.

Integra la reflexion acerca de
los diferentes saberes
digitales que deberds

alcanzar a lo largo de tu
formacion profesional

Colabora y retroalimenta.

Responsable en la entrega de
la evidencia en formay
tiempo.

Excelente. Cumple con todos
los criterios 100 %

El archivo de Infografia
muestra la informacién
completa y coherente. Se
muestra textos y graficos de
cinco dispositivos y
aplicaciones (20%).

Muestra buen uso del
software para elaborar
infografias (10%)

Un archivo con la infografia
en PDF (5%).
Responsable en la entrega de
la evidencia en formay
tiempo (5%).

Originalidad (Creacién
propia) (2.5%).

Bien. No cumple con dos de
los criterios 50 %

El archivo de Infografia
muestra la informacién
completa y coherente. Se
muestra textos y graficos de
cinco dispositivos y
aplicaciones.

Muestra buen uso del
software para elaborar
infografias.

Un archivo con la infografia
en PDF.
Responsable en la entrega de
la evidencia en formay
tiempo.

Originalidad (Creacién
propia).

Regular. No cumple con tres
de los criterios 30 %

El archivo de Infografia
muestra la informacién
completa y coherente. Se
muestra textos y graficos de
cinco dispositivos y
aplicaciones.

Muestra buen uso del
software para elaborar
infografias.

Un archivo con la infografia
en PDF.
Responsable en la entrega de
la evidencia en formay
tiempo.

Originalidad (Creacion
propia).

Deficiente. No cumple con
los criterios 0 %

El archivo de Infografia
muestra la informacién
completa y coherente. Se
muestra textos y graficos de
cinco dispositivos y
aplicaciones.

Muestra buen uso del
software para elaborar
infografias.

Un archivo con la infografia
en PDF.
Responsable en la entrega de
la evidencia en formay
tiempo.

Originalidad (Creacién
propia).
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Experiencia educativa Literacidad digital

Universidad Veracruzana

Act3_rubrica

Criterios y puntos

Contenido 1.5 %

Estructura y formato 1 %

Uso de software 0.5%

Uso de software 0.5%

Actitudinal 0.25 %

Actitudinal 0.25 %

Act4_rubrica

Criterios y puntos

Contenido 2%

Estructura y formato 1 %

Uso de software 0.5%

Actitudinal 0.25 %

Actitudinal 0.25 %

Clasificaciones

Excelente. Cumple con todos
los criterios 100 %

Muestra la informacion
completa y coherente.
Integra los diferentes
formatos de informacion:
imdagenes, videos, textos,
graficos ... (15%).

Tiene completa la
organizacién de informacién
en carpetas y subcarpetas
(10%).

Emplea el software para
compactar la carpeta en un
archivo (5%).

Archivo con el formato
solicitado ZIP (5%).
Responsable en la entrega de
la evidencia en formay
tiempo (2.5%).

Originalidad (Creacion
propia) (2.5%).

Bien. No cumple con dos de
los criterios 50 %

Muestra la informacion
completa y coherente.
Integra los diferentes
formatos de informacion:
imagenes, videos, textos,
gréficos ...

Tiene completa la
organizacién de informacién
en carpetas y subcarpetas.

Emplea el software para
compactar la carpeta en un
archivo.

Archivo con el formato
solicitado ZIP.
Responsable en la entrega de
la evidencia en formay
tiempo.

Originalidad (Creacion
propia).

Regular. No cumple con tres
de los criterios 30 %

Muestra la informacion
completa y coherente.
Integra los diferentes
formatos de informacién:
imdgenes, videos, textos,
graficos ...

Tiene completa la
organizacién de informacién
en carpetas y subcarpetas.

Emplea el software para
compactar la carpeta en un
archivo.

Archivo con el formato
solicitado ZIP.
Responsable en la entrega de
la evidencia en forma y
tiempo.

Originalidad (Creacion
propia).

Clasificaciones

Deficiente. No cumple con
los criterios 0 %

Muestra la informacion
completa y coherente.
Integra los diferentes
formatos de informacién:
imdagenes, videos, textos,
graficos ...

Tiene completa la
organizacién de informacién
en carpetas y subcarpetas.

Emplea el software para
compactar la carpeta en un
archivo.

Archivo con el formato
solicitado ZIP.
Responsable en la entrega de
la evidencia en formay
tiempo.

Originalidad (Creacidn
propia).

Excelente. Cumple con todos
los criterios 100 %

Muestra la informacion
completa y coherente.
Integra el analisis de
sistemas operativos de
diferente version o compaiiia
(20%).

Cumple con el llenado de la
tabla comparativa (10%).

Un archivo en PDF (5%).

Responsable en la entrega de
la evidencia en formay
tiempo (2.5%).

Originalidad (Creacién
propia) (2.5%).
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Bien. No cumple con dos de
los criterios 50 %

Muestra la informacion
completa y coherente.
Integra el analisis de
sistemas operativos de
diferente version o
compaiiia.

Cumple con el llenado de la
tabla comparativa.

Un archivo en PDF.

Responsable en la entrega de
la evidencia en formay
tiempo.

Originalidad (Creacién
propia).

Regular. No cumple con tres
de los criterios 30 %

Muestra la informacion
completa y coherente.
Integra el analisis de
sistemas operativos de
diferente version o
compaiiia.

Cumple con el llenado de la
tabla comparativa.

Un archivo en PDF.

Responsable en la entrega de
la evidencia en formay
tiempo.

Originalidad (Creacién
propia).

Deficiente. No cumple con
los criterios 0 %

Muestra la informacion
completa y coherente.
Integra el analisis de
sistemas operativos de
diferente version o
compaiiia.

Cumple con el llenado de la
tabla comparativa.

Un archivo en PDF.

Responsable en la entrega de
la evidencia en formay
tiempo.

Originalidad (Creacién
propia).
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Act5_rubrica

Criterios y puntos

Contenido 1.5 %

Contenido 1.5 %

Colaboracién en foro 0.5 %

Actitudinal 0.5 %

Area de Formacién Basica General
Experiencia educativa Literacidad digital

Clasificaciones

\/

Universidad Veracruzana

Excelente. Cumple con todos
los criterios 100 %

Muestra la informacion
completa y coherente (15%).

Integra la investigacion y
reflexion acerca del software
de tu area disciplinar que
emplearas en tu formacién
profesional (15%).
Colabora y retroalimenta
(5%).

Responsable en la entrega de
la evidencia en formay
tiempo (5%).
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Bien. No cumple con dos de
los criterios 50 %

Muestra la informacion
completa y coherente.

Integra la investigacion y
reflexion acerca del software
de tu area disciplinar que
emplearas en tu formacién
profesional.

Colabora y retroalimenta.

Responsable en la entrega de
la evidencia en formay
tiempo.

Regular. No cumple con tres
de los criterios 30 %

Muestra la informacion
completa y coherente.

Integra la investigacion y
reflexion acerca del software
de tu area disciplinar que
emplearas en tu formacién
profesional.

Colabora y retroalimenta.

Responsable en la entrega de
la evidencia en formay
tiempo.

Deficiente. No cumple con
los criterios 0 %

Muestra la informacion
completa y coherente.

Integra la investigacion y
reflexion acerca del software
de tu area disciplinar que
emplearas en tu formacién
profesional.

Colabora y retroalimenta.

Responsable en la entrega de
la evidencia en formay
tiempo.
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Area de Formacion Basica General

Experiencia educativa Literacidad digital

Unidad 2. Herramientas para la comunicacion, colaboracién y socializacion electrénica

Bienvenido a la Unidad 2. Herramientas para la comunicacion, Infogramas

colaboracion y socializacién electrénica donde aprenderds a
utilizar las diversas herramientas de comunicacién, colaboracion Tutoriales
y socializacion electrénica, basado en dos actividades principales: o
uso de herramientas institucionales y desarrollo de un trabajo Flercicios

colaborativo. Recursos educativos abiertos

Tema 2.1 Uso de herramientas para la comunicacidn electrénica

Tema 2.1 Uso de herramientas para la comunicacion electrénica te permitird descubrir el proceso de
comunicacion entre tus compafieros y tu facilitador considerando que podemos clasificar las herramientas
de comunicacion en dos grupos: sincronas y asincronas.

Tema 2.2 Uso de herramientas para la colaboracion y socializacion

Tema 2.2 Uso de herramientas para la colaboracidn y socializacion te proveera un amplio panorama de
cémo colaborar y socializar a través de las diversas web sociales que existen, para lo cual trabajaras en
equipo con tus companeros para la elaboracién de un documento en la nube.

Concluirds esta unidad con agrado, ya que estos conocimientos te seran de utilidad en tu desarrollo
académico y profesional, con ellos aprenderas a comunicarte y transmitir informacidn a personas con
intereses en comun, trabajar de manera colaborativa en la nube y estar en contacto a través de las redes
sociales de tu interés.

Aprendizaje esperado

Diferencia la comunicacion electrénica sincrona y asincrona, asi como las aplicaciones o servicios a través
de los cuales se desarrolla cada una, y utiliza responsablemente para el desarrollo de productos académicos
las herramientas electrdénicas para la colaboracidn y socializacién en la web.

Contenidos
Tema 2.1 Uso de herramientas para la comunicacion electrénica

Tema 2.2 Uso de herramientas para la colaboracion y socializacion
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Area de Formacion Basica General

Experiencia educativa Literacidad digital

Universidad Veracruzana

Actividades o evidencias de desempefio

ACT6. Comunicacion electrdénica a través de las e Mensaje por correo electrénico

herramientas institucionales

ACT7. Trabajo colaborativo en herramientas publicas e Enlace/liga al folder Google Drive

e Enlace/liga al documento en Google Docs

Diagrama de la Unidad 2

Unidad 2

e — T ——
Tema 2.1 Tema 22
—  —
Actividad 6 Actividad 7
R | |
Correo Enlace Enlace
electronico Goqgle Google
Dirive pocs

Tema 2.1. Uso de herramientas para la comunicacién electrénica

Propdsito del tema

El propdsito del tema es que el estudiante conozca las principales herramientas de la plataforma de
productividad, comunicaciéon y colaboracion alojada en la nube y emplee sus herramientas.

Actividad: ACT6. Comunicacion electrdnica a través de las herramientas Calendario
institucionales

Hoy dia es importante el uso de herramientas para la comunicacion electrénica, asi como el uso de
diferentes aplicaciones para trabajar de manera colaborativa; no solo para tu vida como estudiante, sino
también para tu desarrollo profesional.
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Area de Formacion Basica General

Experiencia educativa Literacidad digital

Universidad Veracruzana

éConoces las diferentes aplicaciones que te brinda la plataforma de productividad, comunicacién y
colaboracién Office 3657

Descripcion de la actividad

En la presente actividad realizaras una tarea que implica la redaccién de un mensaje por correo institucional
sobre las herramientas de Office 365, para desarrollarla, deberas leer con detenimiento los siguientes
pasos:

Parte 1. Analizando herramienta.

1

Accede a tu cuenta de correo institucional con Office 365, a través del dispositivo de tu preferencia 'y
ubica el menu de aplicaciones. Revisa cada una de las aplicaciones, con la finalidad de conocer cémo
funcionan. Si consideras necesario, observa los videos que se localizan en Recursos Educativos
Abiertos.

Parte 2. Enviando correo electrdnico.

2

Redacta un mensaje y envialo a través de tu correo institucional Office 365 a 4 compafieros del
curso con copia a tu facilitador. Este debe contener:

e Asunto del mensaje

o Correo office 365 tu nombre y apellido. (P.ej. Correo Office 365 Pedro Pérez).

e Cuerpo del mensaje

o Nombre y funcién de cada una de las aplicaciones.
o Menciona ¢para qué sirve cada una de las aplicaciones?
o Describe ¢cual de todas las aplicaciones ha sido de tu mayor interés y por qué?
o Despedida
o Incluye un mensaje de despedida a tus compafieros y facilitador.
o Incluye tu firma (Nombre, facultad, matricula y region).
3

Copia el mensaje enviado en esta actividad y compartelo a tu facilitador a través del
apartado Evaluaciones de la plataforma Eminus.
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Area de Formacion Basica General

Experiencia educativa Literacidad digital

Universidad Veracruzana

Recuerda considerar los Criterios de evaluacion y Lineamientos de entrega
Criterios de evaluacion
e El mensaje de correo institucional debe:
e Contener asunto, cuerpo y despedida.
e Serclaro.
e Cumplir con la informacidn solicitada en la descripcion de la actividad.
e Serordenado.
e Reflejar el conocimiento de las aplicaciones utilizadas.
e Atiende las reglas de redaccidn y acentuacioén del espaiol.
e Considera los elementos contenidos en la rubrica
Lineamientos de entrega
e Envia el correo electrdnico a través de Office 365.

e Comparte a tu facilitador el cuerpo del mensaje enviado por Office 365 a través del
apartado Evaluaciones de la plataforma educativa Eminus

e Envia el correo en los tiempos marcados en el Calendario.

Tema 2.2. Uso de herramientas para la colaboracion y socializacion

Propdsito del tema
El propdsito del tema es que el estudiante use diferentes herramientas digitales en la nube para la
colaboracién y socializacion.

Actividad: ACT7. Trabajo colaborativo en herramientas publicas

éSabes como trabajar colaborativamente en un grupo a través de una aplicacion en la nube? ¢ Conoces
cémo trabajar en Google Drive? ¢ Conoces cdmo elaborar un documento colaborativo en Google Docs?

Descripcion de la actividad
Esta actividad se realizard de forma colaborativa empleando herramientas digitales en la nube. Para su
desarrollo tienen que integrar equipos y atender los pasos siguientes:

Parte 1. Organizados por equipos para almacenar informacion.

1
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Area de Formacion Basica General

Experiencia educativa Literacidad digital

Organizate por equipos de tu carrera o area disciplinar. Usa para la organizacién la herramienta de
comunicados, envia correo a tu facilitador con los nombres de los integrantes (maximo 5). Acuerda
con tu facilitador el nimero de equipo que les corresponde.

Explora de manera individual la plataforma Google Drive, a fin de trabajar posteriormente con ella.
Nota: Ponemos a tu disposicidn el siguiente tutorial para que conozcas el uso de Google Drive:

Google. (2017). “Utilizar Google Drive” en Ayuda de Google Drive. Disponible en: 20 de junio
en https://goo.gl/Mxab1lj

Recuerda: Es importante verificar que tu cuenta de correo publico sea compatible con Google Drive
(Gmail, otras).

Elijan, por equipos de trabajo, un Coordinador o Representante de equipo el cual deberd creary
compartir, con los miembros del equipo y su Facilitador, un folder (carpeta/directorio) en Google
Drive, nombrandolo segun la siguiente nomenclatura:

Act7_EquipoX_Tema
Por ejemplo: Act7_Equipo3_ldentidadDigital

Una vez compartido el folder (carpeta/directorio) se debera crear al interior cinco sub_folders (sub-
carpetas o sub-directorios) con los siguientes nombres:

e Libros

e Revistas_Articulos

e Tesis

e Infografias_Imagenes
e Videos

Una vez creado el drive de almacenamiento en Google, cada miembro deberd elegir una fuente de
informacidn e investigar 5 referencias a cerca del tema "ldentidad digital".

Una vez localizadas las 5 referencias, deberas descargar el archivo y almacenarlo en el folder
correspondiente.

Parte 2. Documento colaborativo.

2

Con base en la informacidon recabada en el punto anterior, el coordinador creara (en el mismo
folder) un documento colaborativo en Google Docs titulado, Act7_EquipoX_IldentidadDigital (que
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debera estar compartido con sus compafieros) que dé respuesta a la siguiente interrogante: ¢ Qué es
para ti la Identidad digital?

3

Cada participante debera plasmar su aportacion, indicando su nombre asi como las referencias
utilizadas (minimo media cuartilla).

4

Por ultimo, envia de manera individual, a través del apartado "Evaluaciones" las siguientes ligas: 1)
Liga del Folder principal de Google Drive y 2) Liga del documento colaborativo creado en Google
Docs.

Recuerda considerar los Criterios de evaluacion y Lineamientos de entrega

Criterios de evaluacion

Cumple con la estructura, formato y contenido solicitado.

Atiende las reglas de acentuacién del espafiiol.

Incluye referencias de acuerdo a los lineamientos de la APA de los sitios Web de donde se obtuvo la
informacion.

e (s/f). Empleo de referencias de acuerdo con APA (Asociacion Americana de Psicologia).
Formas Generales. Disponible en https://goo.gl/b79vZE

e Considera los elementos contenidos en la rubrica

Lineamientos de entrega

e Envialas ligas a través del apartado Evaluaciones de la plataforma educativa Eminus.

e Entrega las ligas en los tiempos establecidos en el Calendario.

Fuentes de informacion

Basica

[David Gonzalez SV]. (2013, dic 5). Tutorial en Espafol - ¢ Qué es y como funciona Google Drive? — David
Gonzalez. [Archivo de video]. Disponible enhttps://youtu.be/xthIP5t7Fzg

Guia basica de redaccién para redes sociales. Documento elaborado por profesores de la academia de
Computacién Basica 2016.

Margaix Arnal, D. (2008). Informe APEI sobre web social. Disponible en https://goo.gl/p6ZKnH
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Universidad Veracruzana

Complementaria

Universidad Veracruzana. (s/f). Eminus. Sistema de Educacién Distribuida. Manual del Estudiante. (pp. 45-
47). Xalapa: Universidad Veracruzana. Disponible en https://goo.gl/fnaUUN
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Area de Formacion Basica General

Experiencia educativa Literacidad digital

Universidad Veracruzana

Rubricas

Act6_rubrica

Criterios y puntos

Contenido 1.5 %

Contenido 1.5 %

Estructura 0.5%

Uso de correo Office 365 1%

Actitudinal .5%

Act7_rubrica

Criterios y puntos

Carpetas. Contenido
3%

Contenido 4%

Estructura y formato 2%

Uso de Google drive 1%

Documento colaborativo
3%

Uso de Google docs 1%

Actitudinal 1%

Clasificaciones

Excelente. Cumple con todos
los criterios 100 %

Muestra la informacion
completa y coherente (15%).

Integra informacién que
evidencia el andlisis y uso de
Office 365 (15%).

El mensaje tiene la
estructura solicitada (5%).

Envia comunicado a
facilitador y compafieros
(10%).

Responsable en la entrega de
la evidencia en formay
tiempo (5%).

Bien. No cumple con dos de
los criterios 50 %

Muestra la informacion
completa y coherente.

Integra informacién que
evidencia el andlisis y uso de
Office 365.

El mensaje tiene la
estructura solicitada.

Envia comunicado a
facilitador y compafieros.

Responsable en la entrega de
la evidencia en formay
tiempo.

Regular. No cumple con tres
de los criterios 30 %

Muestra la informacion
completa y coherente.

Integra informacién que
evidencia el andlisis y uso de
Office 365.

El mensaje tiene la
estructura solicitada.

Envia comunicado a
facilitador y comparieros.

Responsable en la entrega de
la evidencia en forma y
tiempo.

Clasificaciones

Deficiente. No cumple con
los criterios 0 %

Muestra la informacion
completa y coherente.

Integra informacién que
evidencia el andlisis y uso de
Office 365.

El mensaje tiene la
estructura solicitada.

Envia comunicado a
facilitador y comparieros.

Responsable en la entrega de
la evidencia en forma y
tiempo.

Excelente. Cumple con todos
los criterios 100 %

Muestra la informacion
completa y coherente (30%).

Integra los archivos con
diferentes formatos de
informacién: imagenes,
videos, textos, graficos u
otros, alusivos al tema (40%).

Tiene completa la
organizacion de informacion
en carpeta y subcarpetas
(20%).

Colabora (10%).

Muestra la informacion
completa y coherente alusiva
al tema. Incluye las fuentes
de informacién (péaginas web
u otras)(30%).

Colabora (10%).

Responsable en la entrega de
la evidencia en formay
tiempo (10%).
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Bien. No cumple con dos de
los criterios 50 %

Muestra la informacion
completa y coherente.

Integra los archivos con

diferentes formatos de

informacion: imagenes,
videos, textos, graficos u
otros, alusivos al tema.

Tiene completa la
organizacion de informacion
en carpeta y subcarpetas.

Colabora

Muestra la informacion
completa y coherente alusiva
al tema. Incluye las fuentes
de informacidn (paginas web
u otras).

Colabora

Responsable en la entrega de
la evidencia en formay
tiempo.

Regular. No cumple con tres
de los criterios 30 %

Muestra la informacion
completa y coherente.

Integra los archivos con
diferentes formatos de
informacién: imagenes,
videos, textos, graficos u
otros, alusivos al tema.

Tiene completa la
organizacién de informacién
en carpeta y subcarpetas.

Colabora

Muestra la informacion
completa y coherente alusiva
al tema. Incluye las fuentes
de informacidn (pdaginas web
u otras).

Colabora

Responsable en la entrega de
la evidencia en formay
tiempo.

Deficiente. No cumple con
los criterios 0 %

Muestra la informacion
completa y coherente.

Integra los archivos con
diferentes formatos de
informacién: imagenes,
videos, textos, graficos u
otros, alusivos al tema.

Tiene completa la
organizacién de informacién
en carpeta y subcarpetas.

Colabora

Muestra la informacion
completa y coherente alusiva
al tema. Incluye las fuentes
de informacién (pdaginas web
u otras).

Colabora

Responsable en la entrega de
la evidencia en formay
tiempo.
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Area de Formacion Basica General

Experiencia educativa Literacidad digital

Unidad 3. Creacidon y manipulacién de texto, datos y multimedia a través de la
literacidad y ciudadania digital

Bienvenido a la Unidad 3. Creacion y manipulacion de textos, Infogramas
datos y multimedia donde usaras una serie de programas
informaticos y aplicaciones de internet, dirigidos a la creacién Tutoriales

manipulacion de texto, texto enriquecido, datos L
y ) P ) g Y Ejercicios
multimedia.

. . . - Recursos educativos abiertos
El desarrollo de la unidad esta planeado en seis actividades de

aprendizajes articuladas al proyecto integrador “Ciudadania
digital”, en la primera actividad trabajaras con diferentes aplicaciones de la Web para la busqueda efectiva
de datos e informacidn, la cual deberas validar para que posteriormente, la uses y cites de manera
adecuada. En esta actividad elegiras un tdpico a investigar del proyecto integrador.

En la segunda actividad trabajaras en la creacién de textos y texto enriquecido, usaras procesador de textos
para dar la estructura y formato requerido en el tipo de documento.

En la tercera actividad, trabajards la creacién y manipulacion de datos cualitativos y cuantitativos
empleando software de hojas de cdlculo o estadistico, por lo cual, deberas disefiar un instrumento para la
recoleccidn de datos y otros para la clasificacion, cuantificacién y presentacién grafica de los mismos.

En la cuarta actividad, desarrollaras un cartel cientifico y un video como recursos multimedia
principalmente visual y atractivos para la difusién, promocién y apropiacién de los aprendizajes. Con el
apoyo de los recursos multimedia emprenderas la actividad llamada “Campafia publicitaria sobre tépicos de

IH

la Ciudadania digital” que tiene como objetivo la concientizacion y participacion de la comunidad

universitaria.
Por ultimo, presentaras un examen en linea donde mostraras tus aprendizajes logrados en la unidad.
Aprendizaje esperado

Crea y manipula textos, datos y multimedia, con la intencion de identificar, validar y aplicar informacién
empleando programas y aplicaciones de la web, fomentando el desarrollo de la responsabilidad social para
la llamada “Ciudadania digital”.

Contenidos
Tema 3.1 Busqueda y validacion de informacion digital en red
Tema 3.2 Creacidon y manipulacion de texto y texto enriquecido
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Area de Formacion Basica General

Experiencia educativa Literacidad digital

Universidad Veracruzana

Tema 3.3 Creacion y manipulacion de datos (Hoja de calculo)
Tema 3.4 Creacidon y manipulaciéon de contenidos multimedia
Tema 3.5 Ciudadania Digital

Actividades o evidencias de desempefio

ACT8. La gestién de fuentes de informacion e Documento de texto enriquecido. Archivo DOCX
ACT9. Informe de investigacién basico ¢ Documento de texto enriquecido. Archivo PDF.
ACT10. Informe cuantitativo basico e Documento de hoja de calculo. Archivo PDF.
ACT11. Creacién y manipulacién de imagen e Archivo .JPG/.GIF

ACT12. Creacién y manipulacién de video e Foro 3. Ciudadania digital. Compartir video MP4.

ACT13. Campafia de difusion e Foro 4. Campania de difusion (Archivo .ZIP)

Diagrama de la Unidad 3

‘ Unidad 3

e — r— e — o —
Tema 3.1 Tema 3.2 Tema 3.3 Tema 3.5
Actividad 8 Actividad 9 Actividad 10 Actividad 11 Actividad 12 Actividad 13
r— r— — r— r—  EE—
Citasy Infarme de Infarme Paster Faro 3. Foro 4:
referencias investigacion cuantitativo cientifico ideo amparia
i i i tigacio titati ientifi Vid E fi
bibﬁogréﬂcac hasico basico publicitaria
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Area de Formacion Basica General

Experiencia educativa Literacidad digital

Tema 3.1. Busqueda y validacion de informacion digital en red

Propdsito del tema

El propdsito del tema es que el estudiante utilice diferentes aplicaciones para la gestion de la informacion.

Actividad: ACT8. La gestion de fuentes de informacion

La importancia de las fuentes de informacién, el cuidado de tus datos personales y la confiabilidad de
ambos, son los aspectos que mads se deben atender en el uso de la internet. En el ambito académico es
recomendable que al localizar informacion y emplearla debes considerar su fuente para que la validez y
cites de acuerdo al estilo requerido por area de conocimiento. Recuerda que mucha de la informacidn, ya
sea codigos, imagenes, simbolos, textos, nUmeros, otros, que se publica en la red es del dominio publico,
por lo que se te recomienda resguardar tus datos personales en sitios seguros, para ello existe una Ley
Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares.

Descripcidn de la actividad

Esta actividad estd dirigida a la gestion de fuentes de informacidn para ello deberds leer con detenimiento
los siguientes pasos:

Antes de iniciar...

Realiza busquedas avanzadas en Internet de los temas "Literacidad digital” y “Ciudadania digital”.
Para una busqueda detallada es necesario establecer de manera ldgica las condicionales de ella. Por
lo anterior, se te invita a realizar algunas practicas atendiendo lo siguiente:

a. Leer las sugerencias de: Google. (2017). “Cémo buscar en Google” en Ayuda de Busqueda
web en Google. Disponible en: 20 de junio en https://goo.gl/DQbIww

b. También, deberas efectuar los ejercicios del documento llamado “Busquedas avanzadas”.

Dentro de los ejercicios es importante que realices busquedas en Google
academic o Microsoft academic, también emplear el buscador cientifico como Wolfram

Alpha.

Para comenzar...

2
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Experiencia educativa Literacidad digital

Universidad Veracruzana

Investiga en sitios académicos al menos tres conceptos y su descripcion de los temas "Literacidad
digital” y “Ciudadania digital”.

3

Copia las citas textuales y guardalas en un documento de texto con las ligas (link o enlaces) con su
respectiva fecha de consulta.

4

Debido a que ya puedes efectuar busquedas avanzadas, ahora continta localizando informacion

académica relacionada a los tépicos:

e Dos revistas o articulos nacionales y dos internacionales en bibliotecas virtuales y sitios
académicos. Se te sugiere Bases de Datos o Revistas-E CONRICyT de la Biblioteca virtual UV.

e Dos noticias recientes en portales de noticias de television o periddicos electrénicos.

e Al menos una cuenta de twitter y de facebook de instituciones internacionales, ONG,
asociaciones civiles o personas expertas en los tdpicos que elegiste.

e Busca al menos 5 fotos que evidencien casos relacionados al tépico.

8]

Obtén la cita en estilo APA, para ello, apdyate en el creador de citas en la Biblioteca
virtual o Mendeley de la UV o con Google académico o el de tu preferencia como RefMe.

También deberas guardar las citas en el documento de texto.

Para terminar

6

Da formato al documento de texto trabajado empleando el procesador de textos de tu preferencia.
Disefia el documento con la estructura y formato que se te sugiere a continuacion:
o Disefio de pagina

e Encabezado de pdgina: matricula, nombre del estudiante, carrera y regién.

e Titulo del tépico a investigar.

e Fechay ciudad.
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o Pie de pagina, insertar nimero de pagina.

¢ Formato, letra Arial 10 negrita, alineada a la derecha. Poner borde y sombreado de tu
preferencia.

e Contenido del documento
e Apartado 1 llamado “Citas textuales”.
o Copiay pega los conceptos con las citas.
e Apartado 2 llamado “Fuentes de informacion”.

o Por orden alfabético integra las referencias de: conceptos, libros, revistas,
articulos, noticias, twits, posts, publicaciones en sitios, fotos, imagenes entre
otras fuentes validas. Debe cumplir el estilo de citado APA.

e Formato, letra Arial 12 negrita, alineada a la izquierda.

Nota: Puedes apoyarte de los siguientes videos para dar la estructura y formato al documento:

1. Configura el documento de manera que permita agregar un encabezado y pie de pagina.
Consulta el siguiente material de apoyo para realizar este apartado:

[WhyKash]. (2014, febrero 17). Microsoft Word 2013, Encabezados y pie de pdgina avanzado, Curso
avanzado espariol, cap 19. [Archivo de video]. Disponible en https://youtu.be/RUC51krkzTO

2. Aprende y da formato de parrafos, estilos, tipografia, tamafio de letra. Consulta el siguiente
material de apoyo para realizar este apartado:

[GCFAprendelLibre]. (2015, agosto 6). Formato del texto en Word 2013 (parte 1). [Archivo de video].
Disponible en https://youtu.be/NmqubXfsXwk

3. Insertar citas y bibliografia con hipervinculos hacia las fuentes. Consulta el siguiente material de
apoyo para realizar este apartado:

[Saber Programas]. (2015, noviembre 24). Word — Citas y referencias bibliogrdficas segun normas
APA dltima edicion. Tutorial en espaiiol HD. [Archivo de video]. Disponible en https://youtu.be/o-

EjwvexOFk

7

Envia tu archivo estructurado a través del apartado Evaluaciones con la nomenclatura establecida:
ACT8_PrimerApellidoNombre.ext Ejemplo: ACT8 TorresLuis.doc

Recuerda considerar los Criterios de evaluacidn y Lineamientos de entrega
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Criterios de evaluacion

Respecta la estructura, formato y contenido solicitado.

e Considera los elementos contenidos en la rubrica.
e Atiende las reglas de redaccién y acentuacion del espafiol.

e Incluye referencias de acuerdo a los lineamientos de la APA de los sitios Web de dénde se obtuvo la

informacion.
(s/f). Empleo de referencias de acuerdo con APA (Asociacion Americana de Psicologia). Formas
Generales. Disponible en https://goo.gl/Hcp9Ey

Lineamientos de entrega

e Nombra el archivo con la nomenclatura establecida: ACT8_PrimerApellidoNombre.ext
Ejemplo: ACT8_TorresLuis.doc

Nota: Te pedimos que respetes el cddigo sefialado para nombrar los archivos que envies, ya que
ello permitira la rapida organizacion y sistematizacion de los documentos que entregues.

e Archivo en formato .TXT .DOC, .PDF, etc.

e Envia el archivo a tu facilitador a través del apartado de Evaluaciones de la plataforma
educativa Eminus.

e Entrega tu archivo dentro de los tiempos establecidos en el Calendario.
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Tema 3.2. Creacion y manipulacidn de texto y texto enriquecido

Propdsito del tema

El propdsito del tema es que el estudiante use diferentes software de aplicacién como "procesadores de
texto" para la creacién y manipulacién de textos.

Actividad: ACT9. Informe de investigacion basico

En el ambito académico un documento de texto tiene un objetivo particular, se integra de informacion
redactada y escrita por el autor, alimentado en su contenido por el analisis de otras fuentes de informacién.
El documento de acuerdo a su objetivo, por ejemplo, una tesis o un articulo de divulgacion o ensayo deben
cumplir con diferentes caracteristicas en su contenido, estructura y formato.

Las evidencias de esta actividad te ayudaran en las actividades subsecuentes, en particular para la
elaboracién de la actividad final que consiste en el disefio e implementacién de una campana de difusidn.

Descripcidn de la actividad

En esta actividad elaborards un informe de investigacion basico y un cuestionario para la obtencion de
datos. En el informe haras uso de la informacién de la "Actividad 8".

Parte 1. Informe de investigacion basico

Antes de iniciar, deberas elegir un tema relacionado a la Literacidad digital o Ciudadania digital.

=

Elabora un documento electrénico empleando un procesador de textos. Este debe cumplir con la
estructura, formato y contenido solicitado:

a. Estructura. Ver

e Portada

indice

Introduccion

Antecedentes de la problematica (del topico)

e Descripcidn de la problematica
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e Referente tedrico
e Reflexiones finales
e Fuentes de informacién (estilo APA)

e Anexos
b. Contenido

1. Portada: nombre del alumno, matricula, programa, regidn, datos de la institucion, tema,
nombre del maestro y fecha de elaboracion, asi como también deberds insertar, logo de la UV
y una imagen alusiva al tépico.

2. indice: incluye los titulos y subtitulos con nimero de pagina.
Recuerda realizarlo empleando la herramienta para ello, éste se elabora cuando ya terminaste
el documento. Consulta el siguiente material de apoyo para realizar este apartado, crear
tablas de contenido.

3. Introduccidn: aqui deberés redactar de manera coherente la integracion de tu documento.

4.  Antecedentes de la problematica: deberas redactar en no mas de una cuartilla los antecedentes
generales de lo que te llevd a la investigacion del topico en cuestidn. Para tener una mayor visién de
los que vas a redactar en los antecedentes, te invitamos a que revises la informacién: Pérez Leal, José.
(16 de diciembre). “Cédmo redactar los antecedentes de la investigacion”
en Asesoriatesis1960.blogspot.mx [Publicacion en blog]. Disponible en https://go0.gl/DDdf6k

5.  Descripcion del proyecto: deberas redactar de manera coherente y en prosa épor qué
consideras que se origina tu proyecto?, y épor qué te interesa? Menciona los objetivos:
general y especifico de tu investigacion.

6. Referente tedrico: en este apartado es importante que estructures por subtemas o subtdpicos
los conceptos y su descripcidn, lo qué dicen las revistas, los articulos de investigacion, las
noticias, lo que se publica en las redes sociales, y en otras fuentes. Es importante tomes como
base la informacién obtenida en la Actividad 8.

Recuerda que todas las fuentes las debes ir citando y darle el estilo APA.

7.  Reflexiones finales

8.  Fuentes de informacion: integrar en orden alfabético todas las fuentes bibliograficas en estilo
APA.

9. Anexos: aqui se integrara el cuestionario que haras en esta actividad.

c. Formato
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e La configuracidn de pagina, debe ser orientacién vertical, tamafio carta, margenes 2.5 cm
cada lado.

e El contenido del texto justificado con el tipo de letra de tu preferencia para trabajos
académicos y tamafio 12.

e Los estilos de titulos y subtitulos en tamafo 14, ademads a los subtitulos aplicar fuente
cursiva. Para darle estilo a los titulos o subtitulos del documento, puedes consultar:

[Aulaclic]. (2011, febrero 28). Curso de Word 2010. 17.2. Crear tabla de contenido.
[Archivo de video]. Disponible en https://youtu.be/uS-XtZb1j78

e Organiza los nUmeros de pagina y combina diferentes orientaciones (vertical u horizontal),
asi como tamafios hoja, es importante que uses los saltos de seccién pdgina siguiente. Revisa
el siguiente material:

[WhyKash]. (2014, febrero 23). Microsoft Word 2013, Como personalizar paginas con
salto de seccion, Curso avanzado espafiol, cap 17. [Archivo de video]. Disponible
en https://youtu.be/pb471zF-dfg

e Debesinsertar nimero de pagina centrado a partir de la Introduccion. Revisa el siguiente
material:

[Funcionarios Eficientes]. (2013, octubre 4). Cémo insertar el numero de pdgina desde
cualquier pdgina en Word 2010 y 2007. Iniciar numeracion. [Archivo de video].
Disponible en https://youtu.be/5B82GDXkc8M

e Debes insertar al final del documento en el apartado llamado “Fuentes de informacién” las
fuentes. Si aun tienes dudas de cédmo citar, revisa el siguiente material:

[Saber Programas]. (2015, noviembre 24). Word — Citas y referencias bibliogrdficas segun
normas APA ultima edicion. Tutorial en espafiol HD. [Archivo de video]. Disponible
en https://youtu.be/o-EjwvexOFk

e Enellugar que corresponde de la estructura del documento debes insertar el indice,
empleando Tabla de contenidos.

1.  [Aulaclic]. (2011, febrero 28). Curso de Word 2010. Crear tabla de contenido. [Archivo
de video]. Disponible en https://youtu.be/uS-XtZb1j78
Si aun tienes dudas de cdmo citar, revisa el siguiente material:

2. [Saber Programas]. (2015, noviembre 24). Word — Citas y referencias bibliogrdficas
segun normas APA ultima edicion. Tutorial en espafiol HD. [Archivo de video].
Disponible en https://youtu.be/o-EjwvexOFk
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IN

Guarda el archivo de la siguiente manera: ACT9_PrimerApellidoNombre.ext. Ejemplo:
ACT9_TorresLuis.doc/docx

Parte 2. Anexo del informe: Cuestionario

3

Elabora un cuestionario que te permita investigar mas sobre tu tema (recuerda que en este punto ya
debes tener informacién sobre tu tépico). Tu cuestionario debe estar pensado y dirigido para que lo
respondan tus compafieros universitarios. Cuando lo termines lo integraras en el apartado de
Anexos de tu documento.

. 4
Sigue la siguiente estructura para realizar tu cuestionario:
1. Indica el objetivo del cuestionario. (Recolectar la opinidn de tus compafieros universitarios
sobre el topico que estas trabajando).

2. Integra preguntas de presentacion: lugar, fecha y hora.

3. Integra preguntas de identificacion: datos del alumno como nombre, matricula, programa
educativo, facultad, regién, sexo, edad).

4. Incluye un minimo de 15 preguntas.

5. Evita las preguntas abiertas pues dificulta la clasificacidén y cuantificacion, se te recomienda
preguntas: erradas o dicotémicas que respondan (si/no), de estimacion, de datos continuos,
de eleccion multiple o categorizada.

6. Incluye preguntas para datos dicotdomicos (son ejemplos): Ver

e ¢(Conoces leyes que protegen derechos de autor? Si/No.
e ¢(Conoces leyes sobre la proteccion de datos personales? Si/No.
e (Tienes precaucion al navegar en sitios de internet? Si/No.

e (Tienes precaucion al compartir en internet informacidn personal: datos, fotos, audios o
videos? Si/No.

e ¢(Cuando publicas en la red tus opiniones o quejas, lo haces en sitios confiables? Si/No.
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e (Has percibido o tenido algun riesgo en la internet? Si/No, mencidnalo.
e (Te consideras una persona responsable en el uso de la internet? Si/No.
e (Sabes usar la mayoria de las aplicaciones del sistema operativo de tu movil? Si/No.

e ¢Sabes usar la mayoria de las aplicaciones del sistema operativo de tu computador? Si/No.
7. Incluye preguntas para datos continuos, de frecuencia (son ejemplos):Ver

e (Con qué frecuencia usas tu dispositivo moévil al dia?, posible respuesta: mucho, regular,
poco o nada.

e (Con qué frecuencia usas tu computadora al dia?, posible respuesta: mucho, regular, poco
o nada.

e (Como realizas la conectividad a internet por: wifi, plan u otro servicio?, posible respuesta:
mucho, regular, poco o nada.

e (Con qué frecuencia usas las redes sociales al dia?, posible respuesta: mucho, regular,
poco o nada.

e (Con qué frecuencia usas programas informaticos para tus tareas al dia?, posible
respuesta: mucho, regular, poco o nada)

e ¢Con qué frecuencia consumes al dia contenidos como: Netflix, YouTube, otros?, posible
respuesta: mucho, regular, poco o nada.

Recomendacidn: La estructura de tu cuestionario debe cumplir el orden marcado en las
indicaciones. Las preguntas dicotémicas o de frecuencia son propuestas, puedes mejorarlas.
Su redaccion debe facilitar su registro y posterior clasificacidon, operaciones, funciones,
graficas, entre otras.

Recuerda considerar los Criterios de evaluacion y Lineamientos de entrega

Criterios de evaluacion

e Cumple con el contenido, la estructura y formato solicitado.
e Considera los elementos contenidos en la rubrica.
Lineamientos de entrega
e Trabaja tu archivo en algun formato (Word, Google Drive, Office 365, OpenOffice, y otros.)

e Nombra el archivo de la siguiente manera: ACT9_PrimerApellidoNombre.ext Ejemplo:
ACT9_TorresLuis.PDF
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Nota: Te pedimos que respetes el cédigo sefialado para nombrar los archivos que envies, ya que ello
permitird la rapida organizacién y sistematizacion de los documentos que entregues.

e Envia el archivo a tu facilitador a través del apartado Evaluaciones de la plataforma
educativa Eminus.

e Entrega tu archivo dentro de los tiempos establecidos en el Calendario.
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Tema 3.3. Creacion y manipulacidn de conjunto de datos

Propésito del tema

El propdsito del tema es que el estudiante use diferentes software de aplicacién como "hojas de cdlculo o
estadistico" para la creacién y manipulacién de datos cuantitativos y cualitativos.

Actividad: ACT10. Informe cuantitativo basico

En el ambito académico la construccion de datos se puede dar a través del disefio de instrumentos para su
recoleccidn y su manipulacion empleando programas informaticos como hojas de calculo, software
estadistico o base de datos, entre otros, estos permiten su sistematizacién y da las pautas para la
investigacion cuantitativa y cualitativa necesaria en tus tareas o proyectos académicos.

La creacién y manipulacién del conjunto de datos debe estar dirigida a un objetivo particular, éste
determinara la estructura del instrumento, su forma de recoleccion de datos y su posterior sistematizacién.
En ésta ultima, se emplearan operaciones, férmulas, agrupamientos y/o clasificaciones que permitiran la
forma de presentacion en tablas o graficas u otro modelado.

Descripcion de la actividad

En esta actividad disefiaras una encuesta en linea para recolectar informacion de tus companeros que
posteriormente te servird para elaborar un informe cuantitativo empleando un software para la creaciény
manipulacion de hojas de célculo.

Parte 1. Aplicando tu cuestionario.

(=

Disefia un cuestionario utilizando una aplicacién en linea. Recuerda, esta debe estar elaborada a
partir del documento realizado en la Actividad 9 . Informe de investigacion basico (en su anexo).

2

Crea tu cuestionario con alguna aplicacién en linea. Se te recomienda FormsForms de Office 365
institucional UV. O si requieres otra aplicacidn revisa los siguientes tutoriales (los enlaces son sélo
sugerencias):

1. Microsoft. (2017). “Encuestas de Excel, hospedadas en linea” en Support.office.com. Disponible
en goo.gl/tGhHYB
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2. Google. (2017). “Crear una encuesta a través de Formularios de Google” en Ayuda de Editores
de Documentos. Disponible en goo.gl/hWAUXv

3
Valida la funcionalidad de tu encuesta.
4

Envia la liga de tu encuesta en su versién (una vez validada) para que sea contestada por un minimo
de 20 compafieros universitarios.

5

Envia la liga de tu encuesta a tu facilitador.

Parte 2. Creando un libro electrénico.

[)]

Integra la informacidn recolectada de la encuesta en una hoja de calculo de Excel de Microsoft o
Calc de Openoffice u otro programa para manipulacién de datos (esto lo haras con software
instalado en tu computadora).

7

Sigue la siguiente estructura, formato y contenido:

Estructura
o Hoja 1: nédmbrala “Datos”. Apdyate en el siguiente tutorial:
. [Aulaclic]. (2010, septiembre 9). Curso de Excel 2010. 8.3. Cambiar el nombre a
una hora.[Archivo de video]. Disponible enhttps://youtu.be/rNWij7nxATU
. Hoja 2: némbrala “Graficas”.
. Hoja 3: nédmbrala “Estadisticas”.
. Hoja 4: nédmbrala “Cuestionario”.

47

Plan de contingencia www.uv.mx/plandecontingencia/



http://www.uv.mx/plandecontingencia/
https://goo.gl/hWAUXv
https://eminus.uv.mx/eminus/CatalogoCursos/69287/Repositorio/tema3.html#tab-5-3
https://eminus.uv.mx/eminus/CatalogoCursos/69287/Repositorio/tema3.html#tab-5-4
https://eminus.uv.mx/eminus/CatalogoCursos/69287/Repositorio/tema3.html#tab-5-5
https://eminus.uv.mx/eminus/CatalogoCursos/69287/Repositorio/tema3.html#tab-6-1
https://eminus.uv.mx/eminus/CatalogoCursos/69287/Repositorio/tema3.html#tab-6-2
https://youtu.be/rNWij7nxATU

Area de Formacion Basica General

Experiencia educativa Literacidad digital

Universidad Veracruzana

Parte 3. Formato y contenido.

a

Disefio de pagina:
o Tamano carta: orientacién horizontal; margenes, izquierdo, derecho, arriba y abajo 1 cm. Te
puedes apoyar con el material siguiente:

. ExcelTotal. (s/f). “Cambiar la orientacidn de pagina” en Exceltotal.com. Disponible
en goo.gl/YtZHMr

o Encabezado: “Personalizado” con letra Arial, tamafio 10, alineado centrada que contenga:
Nombre de tu tdpico a investigar, Nombre completo del alumno, matricula, Programa educativo,
region.

o Pie: “Personalizado” con letra Arial, tamafio 10, alineado a la izquierda que contenga: Ciudad
y fecha de elaboracion (Insertar fecha), No. de pagina (Insertar nimero de pagina).

Nota: Todas las hojas de cdlculo deben tener el mismo Disefio de pagina para ello debes realizar la
misma indicacion en las cuatro hojas.

b

Hoja 1 llamada “Datos”: aqui se integra la Tabla con la informacién recolectada de la encuesta. Se
sugiere que le des el siguiente formato:

= Borde y sombreado a la Tabla de datos. Se recomienda dar estilos a la tabla, para ello debes leer
el material siguiente: ExcelTotal. (s/f). “Cambiar la orientacién de pagina” en Exceltotal.com.
Disponible en goo.gl/AR9AKH

e Ordena de forma ascendente (la columna nombre del alumno). Apdyate del siguiente material:

= ExcelTotal. (s/f). “Cambiar la orientacion de péagina” en Exceltotal.com. Disponible
en goo.gl/FaUbCB

o Da formato de nimero o texto a los datos, para ello te puedes apoyar con el material Tipos de
datos:

= ExcelTotal. (s/f). “Cambiar la orientacion de pagina” en Exceltotal.com. Disponible

en goo.gl/eKnPe7
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e Realiza al menos 4 operaciones bdsicas (=, +, -, *, /)
o Realiza funciones para calcular numero de hombres y de mujeres.

« Realiza funciones para calcular Edades en rangos. También calcula (con MAXIMO, MINIMO Y
PROMEDIO).

o Realizar funciones para calcular el total de las respuestas “SI” y “NO” de las preguntas.
e Emplea la sumatoria (AUTOSUMA) para los totales de las columnas de valores numéricos.

e Calcula para el resto los campos al menos 10 funciones (SUBTOTALES, MAXIMO, MINIMO,
PROMEDIO, CONTAR, CONTARA y CONTAR.SI, SUBTOTALES, entre otras). Se pueden repetir las
funciones.

Te puedes apoyar con el material siguiente:

e ExcelTotal. (s/f). “La funcién MAX en Excel” en Exceltotal.com. Disponible en goo.gl/5p83dt
e ExcelTotal. (s/f). “La funcién MIN en Excel” en Exceltotal.com. Disponible en goo.gl/zoU2Wf
e ExcelTotal. (s/f). “Funcidn Excel PROMEDIO” en Exceltotal.com. Disponible en goo.gl/D1h96Q

e ExcelTotal. (s/f). “Funciones estadisticas” en Exceltotal.com. Disponible en goo.gl/LhHTgX

€

En la Hoja2, llamada Graficas: aqui debes crear algunas graficas, considerando como fuente los
valores de la Tabla de datos o si requieres crear algunas otras tablas concentradas de datos para
tomarlas como fuentes de las gréficas, lo puedes hacer.

o Inserta grafica de barras en 3D para total de hombres y mujeres.

o Inserta grafica de columnas en 3D para los rangos de edades.

o Inserta grafica circular en 3D para representar las respuestas Si o No de cada pregunta de tu
encuesta.

o Insertar grafica de dispersion para indicar todas las preguntas con los acumulados de sus
respuestas.

Puedes apoyarte de los siguientes videos de ayuda:

. ExcelTotal. (s/f). “Tipos de graficos en Excel” en Exceltotal.com. Disponible en goo.gl/82FjY]
. ExcelTotal. (s/f). “Mostrar el maximo y minimo en un grafico” en Exceltotal.com. Disponible
en goo.gl/PJgk2j
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[oX

En la Hoja 3, llamada Estadistica: Realiza la estadistica descriptiva de los datos. Apdyate en el
siguiente material de ayuda:

- ExcelTotal. (s/f). “Estadistica descriptiva en Excel” en Exceltotal.com. Disponible
en goo.gl/G5mquM

€

En la Hoja 4, llamada Cuestionario: Inserta el cuestionario y dale formato.

f

Por ultimo, convierte el archivo de Excel a PDF. Para ello, emplea la opcién Guardar como. Ten
cuidado en seguir puntualmente las siguientes instrucciones:

1. Selecciona opcion "Tipo: PDF"

2. Haz clic en Opciones y selecciona "Todo el libro". Lo anterior te permitira guardar todo el
archivo en un documento PDF, de lo contrario sélo te guardard la hoja activa en PDF. Te puedes
apoyar con el material siguiente: ExcelTotal. (s/f). “Convertir Excel a PDF” en Exceltotal.com.

Disponible en goo.gl/syTJt8

Recuerda considerar los Criterios de evaluacion y Lineamientos de entrega

Criterios de evaluacion

o Cumple con el contenido, la estructura y formato solicitado.
o Considera los elementos contenidos en la rubrica.

Lineamientos de entrega

o Nombra el archivo de la siguiente manera: ACT10_PrimerApellidoNombre.ext Ejemplo:
ACT10_TorresLuis.PDF.
Nota: Te pedimos que respetes el cddigo sefialado para nombrar los archivos que envies, ya que ello
permitira la rdpida organizacidn y sistematizacion de los documentos que entregues.

o Envia el archivo a tu facilitador a través del apartado Evaluaciones de la plataforma
educativa Eminus.
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o Entrega tu archivo dentro de los tiempos establecidos en el Calendario.
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Tema 3.4. Creacién y manipulacién de multimedia

Propdsito del tema

“El lenguaje audiovisual es el lenguaje de la sociedad del conocimiento. Nos encontramos en el mundo de la
pantalla a través de cddigos y simbolos de los cuales cada estudiante podrd construir su propio
aprendizaje.” (Andnimo,2016).

El propdsito del tema es que el estudiante utilice diferentes software para la manipulacién de imagenes,
audios y videos.

Actividad: ACT11. Creacion y manipulacion de imagen

Descripcion de la actividad

Con base en la informacidén obtenida en el documento de texto creado “ACT9. Informe de investigacion
basico”, deberas elaborar un poster cientifico. Para ello te apoyards con programas para la edicidon de
imagenes, atendiendo los pasos siguientes:

Parte 1. Poster cientifico

)

Revisa detalladamente équé es un poster cientifico?

2

Planea la elaboracién de tu poster cientifico, este debera incluir los siguientes elementos:

o Estructura
= Titulo / Autor(es) / Centro(s)
* Introduccion, hipdtesis y objetivo
= Metodologia (teoria, materiales y métodos)
* Resultados (Graficas)
* Propuestas a futuro
= Agradecimientos

o Imagenes a través de las cuales se comuniquen ideas o conceptos, que a su vez apoyen la
difusion del mismo.
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Para ello debes tener las imdgenes propias a tu disefio, en ellas podras mostrar
representaciones conceptuales, signos de hechos, situaciones simples o complejas. Lo
anterior radica en la intencionalidad y el objetivo de poster.

3

Elige alguno de los siguientes programas (o el de tu preferencia) para realizar tu poster:

1. Si deseas realizar infografias se sugiere:
= Canvaen canva.com

=  Piktochart en piktochart.com

=  Keynote en apple.com/mx/keynote/

2. Si deseas trabajar el disefio de imdgenes se sugiere:
=  Gimp para la edicidn de imagenes en mapa de bits.

= Inkscape para la edicidén de imdagenes vectoriales.

4
Edita la imagen con las caracteristicas recomendadas.

e Mapa de bits: Si deseas realizar un grafico (fotografia, logotipos, capturas de pantalla,
iconos, etc.) puedes usar el software libre Gimp (descarga su version 32 o 64 bits aqui ). Para
conocer su uso, ve el siguiente video tutorial. También, se sugiere para algunos efectos
adicionales en Gimp, descargar los filtros en G'Mic (filtros).

Asimismo, puedes descargar una plantilla para Gimp y usarla en tu tutorial, haciendo
clic aqui. Se te recomienda exportar la imagen a PNG y luego convertir a JPG con el software
Gimp. También se te sugiere guardar tu archivo original en formato XCF.

o Imagenes vectoriales: Si deseas utilizar imagenes vectoriales (como Corel Draw, llustrator)
puedes usar Inkscape (descarga aqui), este software te permite hacer patrones de imagenes
para Word, PowerPoint, etc. Se te sugiere descargar una plantilla de Inkscape y usarla en tu
tutorial, haciendo clic aqui.

e También puedes utilizar y manipular imagenes con licencia creative commons
en freepik.com o commons.wikimedia.org

(63
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Utiliza la imagen vectorizada y escélala a las medidas de un pdster cientifico (para web e impreso)
utilizando el software que te proporcionamos previamente.

6

Guarda tu poster cientifico con la extensidn .JPG o .GIF.

7

Envia tu archivo a través del apartado Evaluaciones, nombrandolo con base en la nomenclatura
establecida: ACT11_PrimerApellidoNombre.ext Ejemplo: ACT11_TorresLuis.JPG/.GIF

Recuerda considerar los Criterios de evaluacion y Lineamientos de entrega

Criterios de evaluacion

o Respetar la estructura, formato y contenido solicitado.
o Considera los elementos contenidos en la rubrica.
o Atiende las reglas de redaccién y acentuacion del espaiol.
Lineamientos de entrega
o Nombra el archivo de la siguiente manera: ACT11PrimerApellidoNombre.ext Ejemplo:
ACT11_TorresLuis.JPG/.GIF

Nota: Te pedimos que respetes el cddigo sefialado para nombrar los archivos que envies, ya que ello
permitird la rapida organizacién y sistematizacion de los documentos que entregues.

o Envia el archivo a tu facilitador a través del apartado Evaluaciones de la plataforma
educativa Eminus.

o Entrega tu archivo dentro de los tiempos establecidos en el Calendario.
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Actividad: ACT12. Creacién y manipulacién de video. Foro 3

Descripcion de la actividad

En esta parte de la tarea y tomando en consideracion las actividades previas, realiza la grabacion y edicién
de un video que promocione el tema que has venido desarrollando. Para ello considera los puntos:

Parte 1. Preproduccion.

)

Profundiza en el tema.

2

Analiza la estructura de tu video, se te propone:

1. Tituloy subtitulos
Introduccion
Objetivo

Desarrollo del tema
Resultados (graficas)

Conclusion

N oo 0 s~ w N

Créditos

3

Elabora el guion. Te recomendamos ver el siguiente video de Itunes U-UV: ¢ Como hacer un guion de
video?

4

Analiza, de acuerdo a lo planteado en tu guion, los recursos que emplearas en tu video (imagenes,
fotos, audios). También puede leer el libro Produccidn de video con software libre.
Parte 2. Produccidn y difusion.
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[§;]

Realiza la grabacion y edicidn de tu video. Para ello te proporcionamos las siguientes opciones:

e Movie maker: para la edicidn e incorporacion de graficos, audios y clips de video:

g0o0.gl/i8ERuu

e Video recordé: se utiliza para la grabacion y captura de fotos desde la webcam:

g00.gl/unf5sV

e aTube Catcher: para capturar pantalla:

goo.gl/ftYjRb

e Power Point: para la grabacién de presentaciones con audio:

goo.gl/YYjlvW

e Freepik/Wikimedia Commons: puedes utilizar imagenes con licencia creative commons en
freepik.com o commons.wikimedia.org

e Catalogo de software y Apps para la produccion de multimedia, da clic.

6
Edita el video (requisitos):

1. Uso de laimagen institucional de la Universidad, siguiendo lo indicado en el Manual de
Lineamientos de la Institucion.

Universidad Veracruzana. (2017). “Manual de identidad” en Comunicacion Universitaria.
Xalapa: Universidad Veracruzana. Disponible engoo.gl/mpnShb

2. Uso de 6 imagenes como minimo. En caso de incluir imagen, audio o video de terceros,
colocar referencia en formato.

Universidad Veracruzana. (2016). “Guia para citas y referencias estilo APA 6”. Disponible
en goo.gl/cY8cYG

Puedes insertar musica, cuidando los derechos de autor (Citar en formato APA).
La duracion del video debera oscilar entre los 3 y 5 minutos.
Formato de video: .mp4

o vk w

Dimensiones: 854px , 720px (Tablet), 426px (teléfonos inteligentes), Formato panoramico
(16: 9).
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7. Peso: Se recomienda que el video no sea mayor a 30 MB. Para disminuir el peso de tu video
te proporcionamos los siguientes conversores de video:
convert-video-online o handbrake.fr.

7
Publica tu video en el Foro 3. Ciudadania digital y socializalo en algun medio electrénico.

Nota: En caso de que tengas algun problema con el tamafio de tu video, se te sugiere subirlo a algun
repositorio/canal de video gratuito, por ejemplo YouTube o Vimeo y enviar el link correspondiente.
Debes configurar tu video de manera publica, a fin de que pueda ser visualizado por todos.

Recuerda considerar los Criterios de evaluacion y Lineamientos de entrega

Criterios de evaluacion

o Respeta la estructura, formato y contenido solicitado.

o Considera los elementos contenidos en la rubrica.

o Atiende las reglas de redaccién y acentuacién del espafiol (textos dentro del video).
o Retroalimenta por lo menos a dos compafieros.

Lineamientos de entrega
o Nombra el archivo de la siguiente manera: ACT12_PrimerApellidoNombre.ext Ejemplo:
ACT12_TorresLuis.MP4

Nota: Te pedimos que respetes el cddigo sefialado para nombrar los archivos que envies, ya que ello
permitird la rapida organizacién y sistematizacion de los documentos que entregues.

o Participa en el Foro 3. Ciudadania Digital.

o Publica tu participacién dentro de los tiempos establecidos en el Calendario.
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Tema 3.5. Ciudadania digital

Propdsito del tema

El propdsito del tema es que el estudiante reconozca y reflexione sobre sus obligaciones, derechos y
responsabilidad en el ciberespacio.

Actividad: ACT13.Campaiia de difusion. Foro 4
Antes de comenzar, reflexiona...

La ciudadania digital nace de la interaccion de dos o mas individuos en la internet. Es necesario reconocer
qgue en la comunicacion con otros sujetos, se puede intercambiar informacion y conocimiento en diferentes
formatos de: texto, nimero, cddigo, imagen, audio, video entre otros. La informacién puede representar
comportamientos que dan origen a derechos, obligaciones y responsabilidades que se deben asumir como
ciudadano digital. Las normas y leyes que de ahi emanan, estdn determinadas por el Estado Nacién, -eso se
supone-, pero en el ambito internacional, quién normara las leyes de la ciudadania digital. Sin duda, ésta es
una gran interrogante del mundo actual.

Derivado de nuestra posicion como universitarios y ciudadanos del mundo digital, debemos estar
conscientes del rol que desempenamos en la red digital. También reconocer que no todo lo que se
comparte en la red es para fomentar las buenas practicas. En ese sentido, si somos usuarios de la red,
debemos tener presente que somos vulnerables y susceptibles en lo psicoldgico, fisico, material, por
mencionar algunos riesgos. Sin duda, cumplir con nuestros deberes y obligaciones en la red nos permitiran
convivir en el mundo virtual con calidad. En ese sentido, se te plantean algunas interrogantes:

-éTe consideras un ciudadano digital responsable?, iconoces tus derechos y obligaciones?, étus practicas
respetan la propiedad intelectual y los derechos de otros?, ¢cuando publicas o compartes tu informacion, te
consideras vulnerable?, i publicas informacidn sensible de tu vida personal?, ¢ has publicado tus documento
o datos oficiales en la red?, écudndo manifiestas tus puntos de vista en la red, lo haces de forma
argumentada?, écuanto tiempo le dedicas para pensar lo que publicas en la red?

Por consiguiente, tienes derechos, obligaciones y responsabilidades en la red que regularan tus practicas
digitales; sin embargo, tu comportamiento en el medio digital debe ser obligadamente cuidado y ello, te
permitira tener experiencias parabién.

Descripcidn de la actividad

Para empezar...

=
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Area de Formacion Basica General

Experiencia educativa Literacidad digital

Realiza una campafia de difusiéon que fomente la "Ciudadania digital" puedes detallar la tematica,
tomando como recursos de apoyo el pdster cientifico y el video que elaboraste en las actividades
anteriores, asi como tus reflexiones sobre el tema. Para ello, se te pide que a través de los medios
digitales, realices alguna de las siguientes opciones:

1. Campaiia electrénica (redes sociales, YouTube, plataforma de trabajo en grupo u otras).
2.  Campana Interfacultad. Para difundir en tableros, pasillos o area fotos de evento.

3.  Exposicion en tu saldn de clases.

Para terminar...

e |2

Participa en el Foro 4. Campaiia de difusion compartiendo con tus comparieros y facilitador lo
siguiente:
1.  Cual fue el objetivo de tu campana

Cdémo llevaste a cabo tu campana y la importancia de la misma

Qué impacto tuvo entre la audiencia.

Tipo de campafia y medio utilizado.

2

3

4

5.  Recomendaciones sobre cdmo mejorarla campafia.

6 Comparte los enlaces (link) donde existe evidencia de tu campafia.
7

Integra el mayor numero de evidencias: imdagenes, fotos, captura de pantalla, twits, posts,
entre otras.

8.  Publica en el Foro de discusion y adjunta un archivo con las evidencias, considerando que sélo
te permite anexar uno, integra y compacta en un formato ZIP.

Recuerda considerar los Criterios de evaluacidn y Lineamientos de entrega

Criterios de evaluacion

o Considera los elementos contenidos en la rubrica.
o Anexa el Archivo ZIP con estructura, formato y contenido solicitado. Respeta su nomenclatura.

o Atiende los Lineamientos de participacion en Foro.

o Atiende las reglas de redaccién y acentuacién del espafiol.
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Area de Formacion Basica General

Experiencia educativa Literacidad digital

o Retroalimenta por lo menos 2 compafieros.

Lineamientos de entrega

o Participa en el Foro 4. Campaiia de difusion.

o Nombra el archivo con la nomenclatura: ACT13_PrimerApellidoNombre.ext Ejemplo:
ACT13_TorresLuis.ZIP
Nota: Te pedimos que respetes el cddigo sefialado para nombrar los archivos que envies, ya que ello
permitira la rdpida organizacidn y sistematizacion de los documentos que entregues.

o Publica tu participacion dentro de los tiempos establecidos en el Calendario.

Fuentes de informacién

Basica

[newlearningguk]. (2009, Agosto 19). Newlearninguk’s channel. Glogster in 90 seconds. Disponible
en youtu.be/MvC47fUANLk

(2016). Normas basicas de un foro educativo virtual. Foros educativos virtuales. Disponible
en goo.gl/HkVFwG

[Javier Abrigo]. (2012, agosto 6) Uso responsable de internet- Ciudadania digital. [Archivo de video].
Disponible en goo.gl/jhfuia

[Reformal]. (2014, Octubre 29). Asi esta la cosa: Economia compartida. Periddico Reforma. Disponible
en youtu.be/2ALPgnhxIXg

Aguilar, J.L., Ramirez-Martinell, A., Lépez, R. (2014). Literacidad digital académica de los estudiantes
universitarios: Un estudio de caso. REID. Revista Electrdnica de Investigacion y Docencia, 11, 123-
146. | liga | Video introductorio: Martinez, P & Martinez.

Gaceta Oficial. (2012, Octubre, 12). Ley para la tutela 581 para la tutela de datos personales para el estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave . Gobierno del estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Gozalvez, V. (2011, Marzo 01). Educacidn para la ciudadania democratica en la cultura digital. Revista
Cientifica de Educomunicacion.

Ndou, V (2004). E-Government for Developing Countries. Department of Business Administration.
University of Shkoder, Albania.

Ponz, M. (2015). Hacia una ciudadania digital. Revista Puertas abiertas. Num. 11.
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Area de Formacion Basica General

Experiencia educativa Literacidad digital

Universidad Veracruzana

Rojas, V., M. (2016). Regulacidn del comercio electrénico en México. Videoteca Juridica virtual de la
Universidad Auténoma de México.

Universidad Veracruzana (2016, Octubre 28). “Como navegar seguro” en Seguridad de la Informacion.
Disponible en goo.gl/7plwTQ

Universidad Veracruzana (2016, Octubre 28). “Contrasefias seguras” en Sequridad de la Informacion.

Disponible en goo.gl/J7T2gt

Universidad Veracruzana (2016, Octubre 28). “Recomendaciones generales en el uso del internet”
en Seguridad de la Informacion. Disponible en goo.gl/HiC6Q2

Universidad Veracruzana. (2016, Octubre 28). Politicas de Seguridad de la Informacién. Comité para la
seguridad de la informatica para los datos personales.

Universidad Veracruzana. (2016, Octubre 28). Seguridad de la Informacién. Disponible en goo.gl/B7fpU8

Villegas, A. (2011 Julio 04). Herramientas on-line para videos, carteles y posters. E-historia. Disponible
en goo.gl/KdAV8q
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Area de Formacion Basica General

Experiencia educativa Literacidad digital

Universidad Veracruzana

Rubricas

Act8_rubrica

Criterios y puntos

Contenido 1%

Estructura 1%
Fuentes de informacion

1.5%

Formato 0.5%

Uso de software
0.5 %

Actitudinal 0.5%

Act9_rubrica

Criterios y puntos

Contenido 2.5 %

Estructura 1.5%

Formato 1.5%

Referencias 1.5%

Clasificaciones

Excelente. Cumple con todos los
criterios 100 %

Muestra la informacidn completa
y coherente (10%).

Contempla los apartados de: Citas
textuales y Fuentes de
informacion (10%).

Integra la informacién con las
citas textuales y fuentes de
informacion en estilo APA (15%).

Tiene el disefio de pagina
(encabezado y pie). La fuente de
letra Arial, tamafio y la alineacién

correspondiente (5%).

Muestra buen uso del procesador
de textos (5%).

Responsable en la entrega de la
evidencia en forma y tiempo (5%).

Bien. No cumple con dos de
los criterios 50 %

Muestra la informacion
completa y coherente.

Contempla los apartados de:
Citas textuales y Fuentes de
informacion.

Integra la informaciéon con
las citas textuales y fuentes
de informacion en estilo APA

Tiene el disefio de pagina
(encabezado y pie). La fuente
de letra Arial, tamafioy la
alineacion correspondiente.

Muestra buen uso del
procesador de textos.

Responsable en la entrega de
la evidencia en formay
tiempo.

Regular. No cumple con tres
de los criterios 30 %

Muestra la informacion
completa y coherente.

Contempla los apartados de:
Citas textuales y Fuentes de
informacion.

Integra la informacién con
las citas textuales y fuentes
de informacién en estilo APA

Tiene el disefio de pagina
(encabezado y pie). La fuente
de letra Arial, tamafio y la
alineacion correspondiente.

Muestra buen uso del
procesador de textos.

Responsable en la entrega de
la evidencia en forma y
tiempo.

Clasificaciones

Deficiente. No cumple con
los criterios 0 %

Muestra la informacion
completa y coherente.

Contempla los apartados de:
Citas textuales y Fuentes de
informacion.

Integra la informacién con
las citas textuales y fuentes
de informacién en estilo APA

Tiene el disefio de pagina
(encabezado y pie). La fuente
de letra Arial, tamafio y la
alineacion correspondiente.

Muestra buen uso del
procesador de textos.

Responsable en la entrega de
la evidencia en forma y
tiempo.

Excelente. Cumple con todos los
criterios 100 %

Muestra la informacion completa
y coherente al tema en cada
apartado (25%).

Tiene completa la estructura:
Portada; indice; Introduccién;
Antecedentes de la problematica
(del topico): Descripcién de la
problematica; Referente tedrico;
Reflexiones finales; Fuentes de
informacion estilo APA) (15%).

Tiene la configuracion de: Pagina
vertical, tamafio carta, margenes
2.5; Parrafo justificado; Fuente
libre, tamafio 12; Estilos Titulos y
subtitulos, tamafio 14, cursiva;
Numero de pégina, centrado
(15%)

Integra la Tabla de contenidos
(indice), Citas y bibliografia (15%).
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Bien. No cumple con dos de
los criterios 50 %

Muestra la informacion
completa y coherente al
tema en cada apartado.

Tiene completa la estructura:
Portada; indice;
Introduccién; Antecedentes
de la problematica (del
tépico): Descripcion de la
problemética; Referente
tedrico; Reflexiones finales;
Fuentes de informacién
(estilo APA).

Tiene la configuracion de:
Péagina vertical, tamafio
carta, margenes 2.5; Parrafo
justificado; Fuente libre,
tamafio 12; Estilos Titulos y
subtitulos, tamafo 14,
cursiva; Numero de pagina,
centrado.

Integra la Tabla de
contenidos (indice), Citas y
bibliografia.

Regular. No cumple con tres
de los criterios 30 %

Muestra la informacién
completa y coherente al
tema en cada apartado.

Tiene completa la estructura:
Portada; indice;
Introduccién; Antecedentes
de la problematica (del
tépico): Descripcion de la
problemética; Referente
tedrico; Reflexiones finales;
Fuentes de informacién
(estilo APA).

Tiene la configuracion de:
Pégina vertical, tamafio
carta, margenes 2.5; Parrafo
justificado; Fuente libre,
tamafo 12; Estilos Titulos y
subtitulos, tamafio 14,
cursiva; Numero de pagina,
centrado.

Integra la Tabla de
contenidos (indice), Citas y
bibliografia.

Deficiente. No cumple con
los criterios 0 %

Muestra la informacién
completa y coherente al
tema en cada apartado.

Tiene completa la estructura:
Portada; indice;
Introduccién; Antecedentes
de la problematica (del
tépico): Descripcion de la
problemética; Referente
tedrico; Reflexiones finales;
Fuentes de informacién
(estilo APA).

Tiene la configuracion de:
Pégina vertical, tamafio
carta, margenes 2.5; Parrafo
justificado; Fuente libre,
tamafio 12; Estilos Titulos y
subtitulos, tamafio 14,
cursiva; Numero de pagina,
centrado.

Integra la Tabla de
contenidos (indice), Citas y
bibliografia.
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Area de Formacion Basica General

Experiencia educativa Literacidad digital

Universidad Veracruzana

Uso de software 2%

Actitudinal 1%

Act10_rubrica

Criterios y puntos

Contenido 3 %

Estructura y formato
1%

Uso de software 2%

Uso de software 0.5%
Uso de software 0.5%

Uso de software 2%

Actitudinal 1%
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Muestra buen uso del procesador
de textos (20%).

Responsable en la entrega de la
evidencia en forma y tiempo.
Originalidad (Creacidn propia).
Honestidad (Si existe plagio se
anulan todos los criterios) (10%).

Muestra buen uso del
procesador de textos.

Responsable en la entrega de
la evidencia en formay
tiempo. Originalidad
(Creacidn propia).
Honestidad (Si existe plagio
se anulan todos los criterios).

Muestra buen uso del
procesador de textos.

Responsable en la entrega de
la evidencia en forma y
tiempo. Originalidad
(Creacion propia).
Honestidad (Si existe plagio
se anulan todos los criterios).

Clasificaciones

Muestra buen uso del
procesador de textos.

Responsable en la entrega de
la evidencia en formay
tiempo. Originalidad
(Creacion propia).
Honestidad (Si existe plagio
se anulan todos los criterios).

Excelente. Cumple con todos los
criterios 100 %

Muestra la informacion completa
y coherente al tema en cada
apartado (30%).

El libro esta organizado en hojas y
con los nombres sugeridos. Tiene
la configuracién de pagina (10%)

Aplica y disefia un cuestionario
utilizando una aplicacién en linea
(20%).

Se emplea al menos 4 operadores
basicos (5%).

Se emplea al menos 5 funciones
basicas (5%).

Inserta grafica de barras en 3D,
grafica de columnas en 3D, para
los rangos de edades, grafica
circular en 3D, grafica de
dispersion con datos
determinados (20%).

Responsable en la entrega de la
evidencia en forma y tiempo.
Originalidad (Creacién propia).
Honestidad (Si existe plagio se
anulan todos los criterios) (10%).

Bien. No cumple con dos de
los criterios 50 %

Muestra la informacién
completa y coherente al
tema en cada apartado.

El libro esta organizado en
hojas y con los nombres
sugeridos. Tiene la
configuracion de pagina.

Aplica y disefia un
cuestionario utilizando una
aplicacion en linea.

Se emplea al menos 4
operadores basicos.

Se emplea al menos 5
funciones basicas.

Inserta grafica de barras en
3D, grafica de columnas en
3D, para los rangos de
edades, grafica circular en
3D, grafica de dispersidon con
datos determinados.

Responsable en la entrega de
la evidencia en formay
tiempo. Originalidad
(Creacidn propia).
Honestidad (Si existe plagio
se anulan todos los criterios).

Regular. No cumple con tres
de los criterios 30 %

Muestra la informacion
completa y coherente al
tema en cada apartado.

El libro esta organizado en
hojas y con los nombres
sugeridos. Tiene la
configuracion de pagina.

Aplica y disefia un
cuestionario utilizando una
aplicacion en linea.

Se emplea al menos 4
operadores basicos.

Se emplea al menos 5
funciones basicas.

Inserta grafica de barras en
3D, grafica de columnas en
3D, para los rangos de
edades, grafica circular en
3D, gréfica de dispersion con
datos determinados.

Responsable en la entrega de
la evidencia en forma y
tiempo. Originalidad
(Creacion propia).
Honestidad (Si existe plagio
se anulan todos los criterios).

Deficiente. No cumple con
los criterios 0 %

Muestra la informacion
completa y coherente al
tema en cada apartado.

El libro esta organizado en
hojas y con los nombres
sugeridos. Tiene la
configuracion de pagina.

Aplica y disefia un
cuestionario utilizando una
aplicacion en linea.

Se emplea al menos 4
operadores basicos.

Se emplea al menos 5
funciones basicas.

Inserta grafica de barras en
3D, grafica de columnas en
3D, para los rangos de
edades, grafica circular en
3D, gréfica de dispersion con
datos determinados.

Responsable en la entrega de
la evidencia en formay
tiempo. Originalidad
(Creacion propia).
Honestidad (Si existe plagio
se anulan todos los criterios).
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Area de Formacion Basica General

Experiencia educativa Literacidad digital

Universidad Veracruzana

Actll_rubrica

Criterios y puntos

Contenido 1.5 %

Estructura y formato
0.5%

Estructura y formato
1%

Uso de software 1%

Actitudinal 1%

Actl2_rubrica

Criterios y puntos

Contenido 2%

Contenido 1%

Estructura y formato
2%

Uso de software 1.5%

Uso de software
1.5%

Colaboracién en foro
1%

Clasificaciones

Excelente. Cumple con todos los
criterios 100 %

Muestra la informacidn completa
y coherente al tema en cada
apartado (15%).

Muestra informacion estructurada
y formato acorde a la evidencia
(5%).

Disefia con textos, nimero,
gréficos, tablas imagenes, formas
y colores legibles (10%).

Muestra buen uso de software

para la manipulacién de fotos,

textos, formas, entre otros, en
una imagen (10%).

Responsable en la entrega de la
evidencia en forma y tiempo.
Originalidad (Creacién propia).
Honestidad (Si existe plagio se
anulan todos los criterios) (10%).

Bien. No cumple con dos de
los criterios 50 %

Muestra la informacion
completa y coherente al
tema en cada apartado.

Muestra informacion
estructurada y formato
acorde a la evidencia.

Disefia con textos, nimero,
gréficos, tablas imagenes,
formas y colores legibles.

Muestra buen uso de
software para la
manipulacion de fotos,
textos, formas, entre otros,
en unaimagen.

Responsable en la entrega de
la evidencia en formay
tiempo. Originalidad
(Creacidn propia).
Honestidad (Si existe plagio
se anulan todos los criterios).

Regular. No cumple con tres
de los criterios 30 %

Muestra la informacion
completa y coherente al
tema en cada apartado.

Muestra informacion
estructurada y formato
acorde a la evidencia.

Disefia con textos, nimero,
gréficos, tablas imagenes,
formas y colores legibles.

Muestra buen uso de
software para la
manipulacién de fotos,
textos, formas, entre otros,
en una imagen.

Responsable en la entrega de
la evidencia en formay
tiempo. Originalidad
(Creacion propia).
Honestidad (Si existe plagio
se anulan todos los criterios).

Clasificaciones

Deficiente. No cumple con
los criterios 0 %

Muestra la informacion
completa y coherente al
tema en cada apartado.

Muestra informacion
estructurada y formato
acorde a la evidencia.

Disefia con textos, nimero,
gréficos, tablas imagenes,
formas y colores legibles.

Muestra buen uso de
software para la
manipulacién de fotos,
textos, formas, entre otros,
en una imagen.

Responsable en la entrega de
la evidencia en formay
tiempo. Originalidad
(Creacion propia).
Honestidad (Si existe plagio
se anulan todos los criterios).

Excelente. Cumple con todos los
criterios 100 %

Incluye titulo, objetivo y la
secuencia relacionada con el
contenido (20%).

Muestra los créditos, referencias
estilo APA y tipo de licencia (10%).

Tiene estructura e integra
adecuadamente minimo 6
imagenes y/o fotos asociadas al
contenido y la imagen
institucional (20%).

Incluye: musica de fondo, voz en
off, aparece al menos una vez el
producto a cuadro, entre otras
caracteristicas de usabilidad
(15%).

Tiene una duracién entre 5y 10
min. Su extensidn es .mp4. Peso
menor a 30 MB (15%).

Publica, colabora y retroalimenta
(10%).
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Bien. No cumple con dos de
los criterios 50 %

Incluye titulo, objetivoy la
secuencia relacionada con el
contenido.

Muestra los créditos,
referencias estilo APA y tipo
de licencia.

Tiene estructura e integra
adecuadamente minimo 6
imagenes y/o fotos asociadas
al contenido y la imagen
institucional.

Incluye: musica de fondo, voz
en off, aparece al menos una
vez el producto a cuadro,
entre otras caracteristicas de
usabilidad.

Tiene una duracién entre 5y
10 min. Su extension es
.mp4. Peso menor a 30 MB.

Publica, colaboray
retroalimenta.

Regular. No cumple con tres
de los criterios 30 %

Incluye titulo, objetivoy la
secuencia relacionada con el
contenido.

Muestra los créditos,
referencias estilo APA y tipo
de licencia.

Tiene estructura e integra
adecuadamente minimo 6
imagenes y/o fotos asociadas
al contenido y la imagen
institucional.

Incluye: musica de fondo, voz
en off, aparece al menos una
vez el producto a cuadro,
entre otras caracteristicas de
usabilidad.

Tiene una duracién entre 5y
10 min. Su extensién es
.mp4. Peso menor a 30 MB.

Publica, colaboray
retroalimenta.

Deficiente. No cumple con
los criterios 0 %

Incluye titulo, objetivo y la
secuencia relacionada con el
contenido.

Muestra los créditos,
referencias estilo APA y tipo
de licencia.

Tiene estructura e integra
adecuadamente minimo 6
imagenes y/o fotos asociadas
al contenido y la imagen
institucional.

Incluye: musica de fondo, voz
en off, aparece al menos una
vez el producto a cuadro,
entre otras caracteristicas de
usabilidad.

Tiene una duracién entre 5y
10 min. Su extensién es
.mp4. Peso menor a 30 MB.

Publica, colaboray
retroalimenta.
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Area de Formacion Basica General

Experiencia educativa Literacidad digital

Universidad Veracruzana

Actitudinal 1%

Act13_rubrica

Criterios y puntos

Contenido 1%

Estructura y formato
1%

Uso de software 1%

Colaboracién en foro
1%

Actitudinal 1%

Responsable en la entrega de la
evidencia en forma y tiempo.
Originalidad (Creacién propia).
Honestidad (Si existe plagio se
anulan todos los criterios) (10%).

Responsable en la entrega de
la evidencia en formay
tiempo. Originalidad
(Creacidn propia).
Honestidad (Si existe plagio
se anulan todos los criterios).

Responsable en la entrega de
la evidencia en forma y
tiempo. Originalidad
(Creacion propia).
Honestidad (Si existe plagio
se anulan todos los criterios).

Clasificaciones

Responsable en la entrega de
la evidencia en formay
tiempo. Originalidad
(Creacion propia).
Honestidad (Si existe plagio
se anulan todos los criterios).

Excelente. Cumple con todos los
criterios 100 %

Muestra la informacidn completa
y coherente al tema en cada
apartado (10%).

La campafia incluye objetivo,
como se desarrollg, su
importancia, impacto, tipo de
campafia, medio utilizado.
Recomendaciones (10%).

Archivo con al menos una
evidencia en formato ZIP (10%).
Colabora y retroalimenta (10%).

Responsable en la entrega de la
evidencia en forma y tiempo.
Originalidad (Creacidn propia).
Honestidad (Si existe plagio se
anulan todos los criterios) (10%).
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Bien. No cumple con dos de
los criterios 50 %

Muestra la informacion
completa y coherente al
tema en cada apartado.

La campafia incluye objetivo,
como se desarrolld, su
importancia, impacto, tipo
de campafia, medio utilizado.
Recomendaciones.

Archivo con al menos una
evidencia en formato ZIP.
Colabora y retroalimenta.

Responsable en la entrega de
la evidencia en formay
tiempo. Originalidad
(Creacidn propia).
Honestidad (Si existe plagio
se anulan todos los criterios).

Regular. No cumple con tres
de los criterios 30 %

Muestra la informacion
completa y coherente al
tema en cada apartado.

La campafia incluye objetivo,
cémo se desarrolld, su
importancia, impacto, tipo
de campafia, medio utilizado.
Recomendaciones.

Archivo con al menos una
evidencia en formato ZIP.
Colabora y retroalimenta.

Responsable en la entrega de
la evidencia en forma y
tiempo. Originalidad
(Creacion propia).
Honestidad (Si existe plagio
se anulan todos los criterios).

Deficiente. No cumple con
los criterios 0 %

Muestra la informacion
completa y coherente al
tema en cada apartado.

La campafia incluye objetivo,
cémo se desarrolld, su
importancia, impacto, tipo
de campafia, medio utilizado.
Recomendaciones.

Archivo con al menos una
evidencia en formato.
Colabora y retroalimenta.

Responsable en la entrega de
la evidencia en forma y
tiempo. Originalidad
(Creacion propia).
Honestidad (Si existe plagio
se anulan todos los criterios).
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Anexos

Anexo 1. Lineamientos de

Compromiso del facilitador

El facilitador tiene el compromiso de establecer una comunicacion permanente y efectiva con sus
estudiantes.

Apertura del proceso de aprendizaje:

e Conoce la funcionalidad del curso (calendario, contenidos, criterios de evaluacién, actividades
y foros.

o Verifica el registro de sus alumnos.

e Envia, el primer dia del curso o previo al inicio, el mensaje de Bienvenida a todos los participantes.
Dicho mensaje es enviado a través del apartado Mensajes de la plataforma educativa EMINUS. Este
debe contener:

Breve introduccién motivadora al curso.

Datos del facilitador.

Calendario del curso.

Sensibilizacién a explorar la plataforma educativa EMINUS.

Horarios de atencién para respuesta en foro o mensajes (correos). El horario sefalado
depende de cada facilitador.

o Informacién sobre qué procede en caso de actividades plagiadas o entrega fuera de tiempo.

o Correo para dudas técnicas o administrativas afbgfacilitadores@uv.mx

O O O O O

Desarrollo del proceso de aprendizaje:

e Envia, dependiendo de la extensidén del curso, un mensaje previo a la entrega de cada actividad,
recordando fecha de inicio y término.
e Revisay atiende de manera puntual el correo. Se recomienda un plazo no mayor a 24 horas (dias
habiles).
e Revisa diariamente los foros de Dudas y Social y atiende las participaciones de los estudiantes.
Responde a los mismos en un plazo no mayor a 24 horas (dias habiles). Verifica una comunicacién
respetuosa.
e Revisa los foros de “Actividades” y modera de la siguiente manera:

o Abre la participacion en el foro, contextualizando al estudiante.

o Envia mensajes motivacionales, de orientacién y conduccién.

o Concluye la participacion al cierre de cada foro mostrando aspectos sobresalientes.

o Valida que se cumplan los lineamientos de participacién en foros.
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e Revisay retroalimenta evidencias y actividades:
o Califica a los estudiantes en un plazo no mayor a 48 horas.
o Califica cada actividad apegdndote a las rubricas de evaluacion.
o Determina sanciones alas actividades plagiadas o entregadas fuera de los tiempos
establecidos, en cuyo caso deberd informarsele al estudiante al inicio del curso el mecanismo de
penalizacion al que estara sujeto.
o Canaliza al centro de ayuda (afbgfacilitadores@uv.mx) al estudiante que manifieste dudas
técnicas, administrativas o incumplimiento para que se le dé atencidn y seguimiento.

Cierre del proceso de aprendizaje:

e El ultimo dia del curso envia mensaje de Despedidaa todos los estudiantesa través del
apartado Mensajes de la plataforma educativa. Este debe contener:

o Breve introducciéon motivadora.

o Informe sobre el registro de calificaciones en el sistema de control escolar para que sea

consultada por los estudiantes en el sistema MiUV.

o Breve conclusion a modo de cierre.
e Se recomienda guardar (Exportar a Excel) el seguimiento de los estudiantes con la calificacidn
obtenida. Para realizar la descarga, seleccione el apartado Seguimiento, opcién Concentrado de
calificaciones, haciendo clic en el botén Exportar.
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Mis compromisos como estudiante

Compromisos:

e Sime inscribi a una experiencia educativa en linea, debo:

Tener una actitud proactiva respecto a mi propio aprendizaje.

Ser responsable sobre mi aprendizaje.

Administrar mis tiempos para cumplir con todas las actividades y evaluaciones.
Mostrar una apertura sobre otras estrategias de estudio.

Establecer metas y generar destrezas para un aprendizaje auténomo.
Potencializar mis habilidades de lectura y escritura en un ambiente en linea.

o O O O O O

Retos en plataforma:

e Sime inscribi a una experiencia educativa en linea, debo:
o Revisar el periodo de inicio del curso, asi como el calendario de actividades y evaluaciones en
la plataforma institucional Eminus.
o Leer con detenimiento la presentacién del curso y ubicar en la plataforma institucional los
apartados Actividades, Evaluaciones, Mensajes y Foros.
o Localizar los foros de "Socializacion" para presentarme con los integrantes del curso y de
"Dudas" para plantearle a mi facilitador dudas e inquietudas sobre el curso.
o Atender los comunicados (correos) de mi facilitador a través del apartado Mensajes.
o Enviar mensajes al centro de ayuda (afbgfacilitadores@uv.mx) en caso de dudas técnicas o
administrativas para recibir atencion y seguimiento.

Retos en actividades:

e En micurso en linea, debo:
o Leerlos contenidos de mi curso y ser mas autogestivo, autocritico y reflexivo con mi
aprendizaje.
o Leercon detenimiento cada actividad de aprendizaje y realizar lo que se solicita en los
tiempos sefialados en el calendario del curso.
o Consultar, en caso de tener dudas, a mi facilitador a través del foro “Dudas” o por medio de
un mensaje en el apartado Mensajes.
o No plagiar informacién para realizar mis actividades y evaluaciones.
o Citarlas fuentes de informacién en formato APA que utilice para el desarrollo de mis
actividades.
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Lineamientos generales para participar en foros de discusién

1.- Se debe evitar:

a) Emplear respuestas cortas o monosilabos: “Si”, “Ok”, “Estoy de acuerdo”, “Muy bien”, “Claro”, otras.
b) Oraciones o frases sin sentido.

c) Publicar texto o evidencias (archivos) sin argumento.

d) Publicar sin titulos o palabras claves.

e) Faltas de ortografia.

f) Uso de mayusculas en parte o totalidad del texto.

g) Diferentes tipografias (tipos de letras).

h) Copiar y pegar informacién.

i) Participar en el foro el Ultimo dia (previo al cierre del mismo), ello limita la retroalimentacion.

J) Plagio de informacioén.
2.- Se debe:

a) Expresar titulos e ideas concretas del tema y la importancia del tema.

b) Publicar texto o evidencias con argumento que den sentido.

c) Promover el didlogo y el enriquecimiento de la publicacién.

d) En caso de emplear fuentes de informacidn, preferentemente citar con estilo APA.
e) Usar licencias publicas de derechos de autor.

f) Participar en el foro el o los primeros dias de su apertura para promover la colaboracion.
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