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Presentación general
La cultura digital ha impactado las coordenadas fundamen-
tales con que interactuamos los seres humanos; está transfor-
mado la comunicación humana, las prácticas sociales cotidia-
nas, el trabajo y la economía. A las relaciones cara a cara, ahora 
se les han añadido múltiples posibilidades de intercambios y 
encuentros virtuales. El correo electrónico, los programas de 
mensajería y las redes sociales, son ahora fórmulas de comuni-
cación interactiva ampliamente instaladas que han desplaza-
do a las tecnologías de comunicación tradicionales como telé-
grafo, correo postal y teléfono.

Redes de computadoras, redes sociales, plataformas de ense-
ñanza-aprendizaje, libros y bibliotecas digitales han modifi-
cado los procesos y recursos del aprendizaje en todos los nive-
les educativos. Cada vez hay más recursos multimedia, cursos 
abiertos, asesorías y clases interactivas, que en suma van re-
construyendo la noción de la educación, de las modalidades 
educativas, de los procesos de autoaprendizaje y de las tareas 
y deberes escolares. 

Hoy en día, la comunicación entre pares y docentes se da en 
línea, las tareas y proyectos se entregan en formato electró-
nico y las discusiones de clase continúan en foros virtuales. 
Libros y enciclopedias, museos y galerías, centros de docu-
mentación y archivos se han digitalizando de modo acelerado, 
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ampliando con eso el consumo de bienes culturales que antes 
eran de difícil acceso. Los dispositivos móviles permiten un 
uso y un acceso casi ilimitado a los recursos tecnológicos. La in-
formación circula de modo instantáneo. Se produce de manera 
deslocalizada, global y atemporal. A la escuela tradicional le ha 
costado reconocer que estudiantes, docentes, administrativos 
y funcionarios utilizan dispositivos digitales con conexión a 
Internet de forma recurrente ocupando espacios escolares y 
demandando cada vez más infraestructura tecnológica. Las 
Tecnologías de la Información y de la Comunicación (TIC) han 
cambiado la escuela como institución: la gestión y la adminis-
tración, la enseñanza, las formas de comunicación e intercam-
bio han incorporado estrategias y herramientas tecnológicas.1

 
Para incorporar las TIC a las prácticas cotidianas de las comu-
nidades académicas  hemos diseñado una estructura graduada 
de habilidades y conocimientos teóricos e instrumentales de 
carácter informático e informacional que estudiantes, docen-
tes y administrativos de la educación deben poseer dependien-
do de su afiliación y contexto escolar en el que se desempeñan. 
A dicha estructura la referimos como los saberes digitales y ya 
la hemos abordado en otros documentos (Ramírez Martinell, 

 1  Una versión en video de este texto se puede encontrar en línea. En él, los autores, el Dr. Miguel   
Casillas y el Dr. Alberto Ramírez Martinell, exponen los puntos centrales de esta nueva cultura 
y de los saberes digitales  de los docentes de educación básica que la explican.  El video ha sido 
diseñado y es utilizado en un diplomado de actualización digital de docentes de Educación Bá-
sica, ofrecido por el Sistema Nacional de Educación a Distancia (https://youtu.be/Irjn3tuB6Iw).
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2012; Ramírez Martinell, Morales y Olguín, 2014; Casillas, Ra-
mírez Martinell y Ortiz, 2014; Aguilar, Ramírez Martinell y 
López, 2014 y Ramírez Martinell y Casillas, 2015).

La visión de los saberes digitales de las comunidades aca-
démicas –que descansa en referentes internacionales como 
UNESCO, OCDE, ICDL e ISTE– nos ha permitido diseñar estra-
tegias de habilitación tecnológica para docentes y estudiantes 
enfocándonos principalmente en conocimientos y saberes ins-
trumentales más allá de marcas o tipos de dispositivos o pro-
gramas informáticos. 

Alcance del manual
El presente manual se trata de un desarrollo que deriva de la 
investigación previa con docentes de educación básica del Es-
tado de Veracruz, en el que definimos y publicamos los saberes 
digitales de los docentes de preescolar, primaria y telesecunda-
ria (Ramírez y Casillas, 2017). 

En este trabajo, hemos usado los hallazgos de la investigación 
anterior, como punto de llegada para una alfabetización tec-
nológica inicial, dirigida a comunidades escolares ubicadas 
en zonas rurales del Estado de Veracruz que usualmente están 
desprovistas de equipamiento tecnológico y de conectividad.
 



10

El manual está pensado para atender a docentes, estudiantes y 
padres de familia del entorno en el que opera el Programa Vas-
concelos, que desde hace más de una década ha ofrecido sesio-
nes extraescolares a estudiantes y docentes del Estado de Vera-
cruz principalmente en zonas que requieren de reforzamiento 
escolar en el uso de computadoras y programas informáticos 
para desarrollo de sus saberes digitales (http://www.sev.gob.
mx/programa-vasconcelos). 

El manual tiene un enfoque social en el que vemos a las TIC 
como un medio para mejorar las escuelas y las comunidades 
rurales, coadyuvando a que los docentes, los estudiantes de 
educación básica y sus padres encuentren un repertorio de ac-
tividades que les inciten a usar las TIC en sus prácticas coti-
dianas y con ello se empoderen, sean capaces de acceder a los 
recursos culturales que están en la red y puedan lograr una 
mayor participación en la conducción de los asuntos públicos 
como exige una democracia moderna. Las TIC facilitan la co-
municación, amplían las posibilidades comerciales y su incor-
poración a los procesos productivos incrementa la productivi-
dad, cuestiones indispensables en las comunidades rurales de 
nuestro país.
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Estructura del manual
El manual está compuesto por tres tipos de actividades, 50 
para docentes a realizarse en 40 horas; 10 para estudiantes y 
10 más para padres de familia. Las  actividades son de dos ti-
pos. Unas de reflexión en las que los usuarios deberán tomarse 
un momento para recapacitar sobre los impactos y límites de 
las TIC y otras son de tipo informático y por ende demandan 
del uso de software y hardware. 

A través de esta serie de actividades graduadas y estructuradas 
por saber digital, el manual busca estructurar una jornada de 
capacitación de docentes de Educación Básica en temas tecno-
lógicos y de sensibilización de estudiantes y padres de familia. 

Cada uno de los 10 capítulos está estructurado de la siguiente 
forma:

•	 Un texto introductorio sobre el saber digital en cues-
tión. Una versión en video de estos textos que fue 
originalmente producida bajo una licencia creative 
commons para el Sistema Nacional de Educación a 
Distancia, puede ser ubicada en Youtube. 

•	 Una definición operativa del saber digital en cuestión 
publicada en  Ramírez Martinell, A. y Casillas, M. A. 
(2015). Los saberes digitales de los universitarios. En 
J. Micheli. Educación virtual y universidad, un modelo 
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de evolución. Pp. 77-106. Serie Estudios Biblioteca de 
Ciencias Sociales y Humanidades. México: Universi-
dad Autónoma Metropolitana. 

•	 Una referencia a la investigación de los saberes digi-
tales de los docentes de educación básica presentados 
en el libro Ramírez Martinell, A., & Casillas, M. A. (Co-
ords.) (2017). Saberes digitales de los docentes de edu-
cación básica. Una propuesta para la discusión desde 
Veracruz. Veracruz: Secretaría de Educación de Vera-
cruz. Accesible de modo gratuito desde https://www.
uv.mx/blogs/brechadigital/saberesdigitales/ 

•	 Cinco aprendizajes esperados, definidos de los resulta-
dos de la investigación referida en el punto anterior.

•	 Cinco actividades para docentes, asociados a los apren-
dizajes esperados, realizados en colaboración con per-
sonal del proyecto Autobuses Vasconcelos y expertos 
en saberes digitales de la Universidad Veracruzana. 

•	 Un proyecto grupal para padres de familia en el que se 
promueve el conocimiento del alcance y limitaciones 
del saber digital abordado en el capítulo.

•	 Un proyecto grupal para estudiantes en el que los estu-
diantes guiados por monitores y por sus docentes pre-
viamente capacitados resuelvan una situación a partir 
del empleo del saber digital abordado en el capítulo. 
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Por estar en un formato digital y contar con una licencia crea-
tive commons, este manual puede ser compartido en formato 
digital de forma sencilla y legal para que los beneficiarios di-
rectos de las jornadas de capacitación, sus alumnos y sus pa-
dres así como colegas docentes y directivos puedan hacer uso 
del manual y sus contenidos. 

Proceso de elaboración                                                                  
de actividades y proyectos 
Los días 22, 23 y 24 de agosto de 2017, nos reunimos en las ins-
talaciones del Programa Vasconcelos de la Secretaría de Educa-
ción de Veracruz, en la ciudad de Xalapa, con el objetivo de rea-
lizar 50 actividades para docentes –9 actividades de reflexión 
y 41 de tipo informático– y 20 proyectos para estudiantes y 
padres de familia de las comunidades escolares de educación 
básica del Estado de Veracruz encaminados para introducirlos 
y sensibilizarlos sobre el uso de las TIC en la educación básica. 

Al evento asistieron 58 colaboradores del Proyecto Vasconcelos 
y 8 expertos de saberes digitales que organizados en equipos 
trabajaron abordo de 5 autobuses del proyecto para proponer 
las actividades y proyectos de cada uno de los 10 saberes. Una 
vez terminadas por los equipos responsables, las propuestas 
de actividades y proyectos fueron revisadas por otras personas 
quienes pudieron validar y enriquecer el trabajo colectivo. 
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Las actividades y proyectos generados en el taller fueron revi-
sados por un grupo de pedagogos quienes los mejoraron, ho-
mogeneizaron e hicieron recomendaciones para su inclusión 
en esta obra.

Recomendaciones de uso 
El manual ha sido diseñado como una guía que oriente y es-
tructure el trabajo de alfabetización digital de asesores, profe-
sores y brigadistas del Proyecto Vasconcelos en las misiones de 
capacitación tecnológica, por lo que se podrá emplear para: 

•	 Estructurar y homogenizar las dinámicas de trabajo 
dentro de los autobuses.

•	 Establecer los aprendizajes esperados de los docentes 
beneficiados.

•	 Involucrar a padres de familia en el tema tecnológico 
invitándolos a reflexionar y a conocer sobre los alcan-
ces de las tecnologías de información y comunicación.

•	 Identificar y determinar las oportunidades de actua-
lización de infraestructura tecnológica, software y co-
nectividad de autobuses y escuelas.

•	 Establecer planes de capacitación para monitores y 
brigadistas.

•	 Anticipar las actualizaciones necesarias en el proyecto.
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Sin embargo, el manual tiene un alcance mayor sobre todo 
si consideramos las enormes regiones sociales marginales 
que integran nuestro país y muchos otros países de América 
Latina, donde la incorporación y usos sociales de las TIC son 
muy incipientes y nuevos. El manual comprende un repertorio 
de ejercicios y actividades que se pueden realizar en diversos 
contextos sociales y con distintos recursos materiales.

Es importante aclarar que aunque el manual tiene un formato 
rígido y lineal tanto en su capitulado como en la presentación 
de las actividades y proyectos, su contenido puede ser aborda-
do de manera flexible, por lo que el usuario podrá iniciar por el 
saber digital que desee y en su caso omitir las actividades que 
le resulten triviales. 

Asimismo, algunas de las actividades del manual requieren de 
material complementario para su realización o consulta, por lo 
que los lectores deberán buscar en Internet tutoriales, videos o 
documentos descargables. 

La publicación de este libro es resultado del esfuerzo del pro-
yecto Vasconcelos y de su coordinador el maestro Fidel Gerardo 
Cruz González; de la solidaridad con el Sindicato Independien-
te de Telebachillerato (SITEBA); incluso del respaldo de la ini-
ciativa privada, como es el caso del Mole Xiqueño, que coadyu-
va al desarrollo e implementación de este tipo de acciones. 
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Introducción
Saber usar dispositivos digitales con fines educativos permite 
a los docentes de educación básica incorporar recursos tecno-
lógicos y utilizar fuentes de información para la mejora de la 
práctica docente y de gestión. Dominar dispositivos digitales 
implica la operación de computadoras, proyectores, pizarras 
digitales interactivas, tabletas o teléfonos inteligentes a través 
de la interacción con elementos físicos del equipo como el te-
clado, el mouse o la pantalla táctil y los botones de función del 
dispositivo portátil;  con elementos propios del ambiente gráfi-
co como menús, iconos y botones, o notificaciones y mensajes 
que aparecen en la pantalla.

Podemos encontrar dispositivos digitales de formas, marcas y 
especificaciones técnicas distintas que en su conjunto defini-
rán el rendimiento y alcance del equipo, pero eso no es todo, 
además de las características físicas, los dispositivos digitales 
se diferencian por el sistema operativo que utilizan; que pue-
de ser Windows, Mac OSX, alguna distribución de Linux para 
las computadoras, o bien  Android y iOS para los dispositivos 
móviles. La configuración de acceso a Internet se resuelve de 
forma digital, dejando para ocasiones cada vez más aisladas 
la conexión directa de cables entre el equipo de cómputo y el 
módem o la configuración directa del hardware. Sin embargo, 
y aún cuando la tendencia apunta a lo inalámbrico, en casos 
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específicos es necesario identificar cables, adaptadores y puer-
tos como el jack de 3.5 para los audífonos, o el Thunderbolt, el 
VGA o el HDMI.

Los docentes de educación básica deben conocer y utilizar el 
software o el sistema operativo de sus dispositivos digitales; 
conocer las funciones de impresoras y multifuncionales que le 
permitan administrar la calidad de impresión o digitalización; 
configurar y conectar dispositivos para la captura, proyección 
y reproducción de contenido audiovisual así como la conexión 
de dispositivos digitales a Internet; también utilizar medios y 
estrategias de transferencia de archivos para el intercambio 
de información ya sea por proximidad, a través de servicios en 
la nube o mediante el uso de dispositivos de almacenamiento.

Definición operativa                                                             
Conocimientos y habilidades para la operación de sistemas di-
gitales (computadoras, tabletas, teléfonos inteligentes, cajeros 
automáticos, etc.,) a través de la interacción con elementos grá-
ficos del sistema operativo (menús, iconos, botones, notifica-
ciones, herramientas) y físicos (monitor, teclado, mouse, boci-
nas, panel táctil), así como el establecimiento de conexiones con 
dispositivos periféricos (impresora, escáner, cañón, televisión, 
cámara web, micrófono) y redes alámbricas o inalámbricas.
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	 Proyecto para docentes 
	 Saber usar dispositivos digitales 

El docente de educación básica sobre el 
saber usar dispositivos digitales, deberá:

•	 Conocer y utilizar el software o el sistema operativo de 
tabletas, teléfonos inteligentes y computadoras para 
aprovechar al máximo sus ventajas como herramientas 
de apoyo pedagógico y administrativo; reconocer los 
usos potenciales y las limitaciones de los dispositivos.

•	 Saber las funciones de impresoras, multifuncionales y 
proyectores para administrar la calidad de impresión 
o digitalización y la configuración de la pantalla. Co-
nectar dispositivos a Internet.

•	 Conocer las opciones de configuración de dispositivos 
para facilitar el intercambio de información (alámbri-
ca o inalámbrica) e importar o exportar información 
de un  dispositivo a otro. Reconocer problemas técnicos 
de los dispositivos y, de estar a su alcance, resolverlos.

•	 Reconocer el momento adecuado para utilizar los dis-
positivos en la clase y racionalizar su uso.
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• Instalar, configurar, utilizar y administrar tabletas elec-
trónicas, pizarrones digitales, televisiones digitales, re-
productores de CD, DVD y Blu-ray, impresoras, escá-
ner, proyectores o cañones, computadoras de escritorio, 
laptops, equipo de sonido (bocinas y micrófono), tarjetas 
de memoria, memorias USB, HDMI, VGA, tecnología para 
la conexión inalámbrica (Bluetooth, Wi-Fi), cámaras fo-
tográficas y de video, cámaras web, audífonos, teclados, 
apuntadores para presentaciones y lápices ópticos.

Aprendizajes esperados

Los aprendizajes definidos para este saber digital indican que 
al realizar las actividades el docente: 

•	 Utiliza las funciones básicas de un equipo de cómputo.
•	 Se conecta a Internet.
•	 Utiliza un multifuncional.
•	 Utiliza una impresora.
•	 Reconoce el momento adecuado para utilizar los 

dispositivos en la clase y racionalizar su uso.
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	 Actividad 1 
	 Reconocimiento de las partes y funciones 	
	 básicas de un teléfono inteligente y tabletas

Aprendizajes esperados

Con esta actividad informática, el docente: 
•	 Utiliza las funciones básicas de un dispositivo portátil.
•	 Identifica las partes físicas, como botones, cámara, bo-

cinas, conector de audífonos y centro de carga, así como 
la pantalla táctil. 

•	 Identifica los iconos, menús, botones de función, 
comandos de voz y ajustes.  
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Explicación del proceso

1.	Identificar físicamente el dispositivo 

a.	Tome el dispositivo con una o dos manos y obsérvelo 
detenidamente.

b.	Observe el dispositivo y ubique el botón de encendido, 
éste generalmente se ubica a un costado del dispositi-
vo, enfrente o atrás. Es un botón pequeño e indepen-
diente. 

c.	 Ubique los botones de volumen, estos generalmente se 
ubican a los costados del dispositivo y son más grandes 
que el de encendido, además se ubican en pares y en 
ocasiones marcados con los signos + (más) y – (menos).

d.	Identifique la cámara trasera y frontal, generalmente 
ubicada en la parte superior del dispositivo.

e.	 Ubique la bocina auricular para llamadas, usualmente 
localizada en la parte superior frontal del dispositivo. 

f.	 Localice la bocina de audio, la cual se puede ubicar en 
diferentes partes del dispositivo y se caracteriza por 
que tiene una o dos ranuras y una malla negra. 

g.	Ubique el conector de carga, se encuentra en el borde 
superior o inferior, y en menor medida en los costados 
del dispositivo.

h.	Reconozca la pantalla táctil. Sus bordes y dimensiones.
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2.	Identificar funciones del dispositivo 

a.	 Identifique el botón de encendido y presiónelo.

b.	En caso de que esté bloqueado, desbloqueé el disposi-
tivo utilizando el método establecido en pantalla. 
Puede variar entre marcas y modelos.

c.	 Observe los íconos de la pantalla e identifique el que 
lo dirija al menú principal. Usualmente es un círculo 
blanco y en ocasiones es el ícono de una casa.

d.	Identifique los siguientes iconos que suelen ser los de 
mayor uso:

i. “Llamadas” o “Teléfono”: Sirve para realizar y recibir 

llamadas, generalmente se caracteriza por la imagen de 
un teléfono antiguo.  

ii. “Mensajes”: Sirve para realizar y recibir mensajes de 

texto. Generalmente se caracteriza por la imagen  de un 
globo de diálogo. 

iii. “WhatsApp”: Sirve para realizar y recibir mensajes y 
llamadas, y compartir multimedia (archivos, fotos 
y videos). Esta aplicación no viene con el teléfono y 
debe ser descargada, por lo que es posible que no la 
encuentre en primera instancia.

iv. “Ajustes” o “Configuración”: Generalmente tiene el 
ícono de un engrane. Sirve para modificar los ajustes 
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y opciones del dispositivo, por ejemplo: conexión a 
Internet, uso de datos, brillo de la pantalla, fecha y 
hora, volumen, aplicaciones o almacenamiento.

v. “Cámara”: Sirve para tomar fotos y videos. General-
mente se representa con el ícono de una cámara 
fotográfica.

Recursos de hardware, de almacenamiento, de conectividad 
y de software a utilizar en la actividad 

•	 Teléfono móvil con cámara y acceso a Internet.
•	 Tableta. 
•	 Para la actividad es deseable que el dispositivo cuente 

con WhatsApp.

Conocimientos previos

•	 Saber que los teléfonos inteligentes tienen pantalla 
táctil.

•	 Reconocer los usos generales de un teléfono inteli-
gente –también referido como Smartphone– o tableta 
como llamadas, mensajes, fotos o video.

Lista de cotejo para la revisión del producto

En esta actividad no hay una lista de cotejo, ya que no hay 
producto generado por el usuario.
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Sugerencias para practicar

Después de terminar la actividad, intercambie el dispositivo 
con el compañero de junto, comparta el aprendizaje con ami-
gos y familiares. Repita la actividad tantas veces sea necesaria 
para interiorizarla.
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min.
60

	
	 Actividad 2 
	 Conexión a Internet (Wi-Fi)
              y reflexión sobre los tipos de red

Aprendizajes esperados

Con esta actividad de reflexión, el docente: 
•	 Identifica cómo conectarse a Wi-Fi con su teléfono 

inteligente.
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Explicación del proceso

1.	Identificar cómo se conecta a Wi-Fi a través de un 
teléfono inteligente 

a.	Diríjase al menú de Ajustes en su teléfono inteligente.

b.	Seleccione el menú de red Wi-Fi.

c.	 Active la opción de Wi-Fi, la cual se identifica con la 
imagen de una antena digital emitiendo señal.

d.	Identifique la red a conectarse.

e.	 Ingrese la contraseña de la red, proporcionada por el 
administrador.

f.	 Abra el navegador de Internet e introduzca una página 
web para verificar que tenga conexión.

g.	En caso de no contar con acceso a Internet, repita los 
pasos anteriores. 

h.	Si sigue sin poder conectarse a Internet, verifique que 
el módem (dispositivo que distribuye el Internet) esté 
conectado correctamente.

i.	 Si aún no logra conectarse a la red de Internet, deberá 
consultar al administrador de la red.

2.	Reflexión sobre el uso adecuado del Wi-Fi 

i. ¿Por qué es importante tener una conexión libre a 

     Internet y no una restringida a algunos sitios?
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ii. ¿Por qué es importante que utilicemos Internet de 
una forma apropiada para el contexto (es decir, por 
qué no debemos usar redes sociales durante una 
clase, por ejemplo)?

Recursos de hardware, de almacenamiento, de conectividad 
y de software a utilizar en la actividad

•	 Teléfono móvil con cámara y acceso a Internet.
•	 Tableta.
•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Internet.
•	 Navegador.
•	 Configuración de Internet.
•	 Procesador de textos o bloc de notas.

Conocimientos previos

•	 Identificar el modem y el menú de Wi-Fi.
•	 Conectarse a una red.

Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Un documento escrito en formato de Word de una 
       cuartilla.

•	 Se discuten ambos temas.
•	 Extensión de no más de una cuartilla.
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•	 Se utiliza una fuente legible para el documento.
•	 Cuidado de la coherencia del texto y la ortografía.
•	 Evitar en la medida de lo posible el uso de tecnicismos.

Sugerencias para practicar

El usuario se conecta a redes públicas como: centro digital, es-
cuela de su comunidad, salón de clases, quioscos en parques, 
cafeterías o restaurantes, además de conectar su dispositivo a 
la red de su hogar.
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	 Actividad 3 
	 Escaneo de documentos 	

Aprendizajes esperados

Con esta actividad informática, el docente: 
•	 Utiliza un multifuncional.
•	 Digitaliza un documento de texto en un multifuncional.
•	 Identifica los comandos básicos para digitalizar un 

documento y convertir el archivo en una imagen.
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Explicación del proceso

1.	Digitalizar un documento de texto en un                                                                
multifuncional

a.	Asegúrese de que el multifuncional y la computadora 
están conectadas a la energía y entre ellas.

b.	Identifique los botones de encendido y apagado del 
multifuncional. Generalmente son botones de forma 
circular de color rojo y/o verde, o bien, con un círculo 
con una barra cruzando la parte superior del círculo. 

2.	Identificar el botón para iniciar la digitalización de 
documentos. Ese botón suele tener la imagen de una 
página, o bien con la frase ‘ESCANEAR’ o ‘SCAN’ 

a.	 Identifique y active desde la computadora el programa 
de escaneo provisto por el fabricante o instalado en el 
sistema operativo.

b.	Coloque el documento a escanear en la cama del multi-
funcional, con la cara de la hoja hacia abajo y siguiendo 
las flechas para la correcta orientación del documento.

c.	 Seleccione en el programa de digitalización la opción 
‘Escanear’, o bien, presionar el botón desde el multi-
funcional.

d.	Identifique los comandos básicos para digitalizar un 
documento y convertirlo en formato de imagen.
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e.	 Seleccione el área a digitalizar del documento o ima-
gen. Esto se puede realizar mediante el uso de la herra-
mienta selección, buscando el ícono de un cuadrado 
punteado haciendo clic y arrastrando en el área que 
desea escanear.

f.	 Guarde el archivo usando el botón ‘Guardar’ en la 
carpeta deseada o bien en el menú de ‘Archivo’, luego 
‘Guardar como…’ y eligiendo un nombre de archivo. 

g.	Seleccione el formato ‘Archivo PDF’ o ‘PDF’ para guar-
dar el archivo como PDF y no como imagen.

h.	Finalmente presione ‘Guardar’.

i.	 Verifique que el documento se encuentre en la ubica- 
ción seleccionada.

Recursos de hardware, de almacenamiento, de conectividad 
y de software a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Impresora/Multifuncional.
•	 Controladores del multifuncional instalados.
•	 Aplicación de escáner o alguna otra parecida que per-

mita al usuario digitalizar fotos o documentos (provis-
ta por el fabricante en conjunto con los controladores). 

•	 Programa informático para la apertura de archivos PDF.
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Conocimientos previos

•	 Saber conectar un multifuncional.
•	 Manejo básico de un multifuncional.
•	 Saber guardar documentos e imágenes mediante los 

bototones de ‘Guardado’ o en el menú ‘Archivo’.

Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Un documento digitalizado en formato PDF.
•	 El documento escaneado debe ser legible. No aparecer 

muy pequeño ni borroso, ni grande y desproporcionado.
•	 El documento escaneado deberá ser guardado en una 

computadora para su resguardo y posterior transmisión.

Sugerencias para practicar

Digitalice documentos oficiales como credencial del INE, Car-
tilla militar,  Acta de nacimiento, Pasaporte o Licencia de con-
ducir. También digitalice algunas páginas de libros, estados de 
cuenta, recibos de agua y luz. 
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min.
60

	
	 Actividad 4 
	 Impresión de un documento

Aprendizajes esperados

Con esta actividad de reflexión, el docente: 
•	 Utiliza una impresora.
•	 Identifica conectores y conecta ambos dispositivos.
•	 Configura la impresora desde la computadora.
•	 Manda a imprimir un documento. 
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Explicación del proceso

1.	Identifique conectores y conectar ambos dispositivos 

a.	Explore el dispositivo físicamente. Si no es posible, ob-
servar imágenes de la impresora, así como del conector. 

b.	En la impresora, conecte el cable de energía y el cable 
USB de punta cuadrada en los conectores indicados.

c.	 Conecte el otro extremo del cable USB de la impresora 
a la computadora.

2.	Configure la impresora   

a.	Para este paso se necesita contar físicamente con la 
impresora, disco de instalación o Internet. Si no cuen-
ta con estos dos, practique posteriormente. 

b.	Ejecute el programa de instalación de la impresora o 
búsquelo en Internet y descargue el controlador de la 
impresora.

c.	 Ejecute el instalador del controlador de la impresora y 
siga los pasos del asistente en pantalla.

3.	Mande a imprimir un documento 

a.	Coloque hojas en la impresora. Recuerde que cada im-
presora es diferente. Busque el espacio para esto.

b.	En la computadora, abra el documento a imprimir. Pue-
de ser un documento escaneado o un texto existente.
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c.	 Diríjase al menú de ‘Archivo’ en la parte superior de la 
pantalla y seleccione la opción ‘Imprimir’.

d.	De ser necesario, en la ventana de impresión, indique la 
cantidad de copias, páginas a imprimir del documento 
y orientación de la hoja.

e.	 Presione el botón ‘Imprimir’ para obtener el documen-
to que se tiene en pantalla en físico.

f.	 Espere a que se realice la impresión y retírela de la 
impresora. 

Recursos de hardware, de almacenamiento, de conectividad 
y de software a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de Escritorio o Laptop.
•	 Impresora.
•	 Software de escaneo y controladores de la impresora.
•	 Programa para abrir el documento a imprimir. Puede 

ser un procesador de palabras o un lector de PDF.

Conocimientos previos

•	 Uso básico de la computadora u otros dispositivos (table-
ta, teléfono inteligente, memoria USB, multifuncional).

•	 Instalación de controladores de dispositivos mediante 
el instalador del fabricante.
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Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Impresión de un documento (texto, imagen, PDF).
•	 Las imágenes y el texto del documento impreso deberán 

ser legibles.

Sugerencias para practicar

Imprimir escaneos o copias de documentos oficiales para te-
ner respaldo. También pueden repetir la actividad tantas veces 
como sea necesaria para dominarla, al igual que compartir el 
aprendizaje con amigos y familiares.
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min.
60

	
	 Actividad 5 
	 Reflexión sobre el uso racional 
              de los dispositivos en clase           

Aprendizajes esperados

Con esta actividad informática, el docente:
•	 Reconoce el momento adecuado para utilizar los 

dispositivos en la clase y racionalizar su uso.
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Explicación del proceso

1.	Lectura de artículo 

a.	El grupo deberá seleccionar uno de los artículos pro-
puestos en la sección de recursos de esta actividad y 
leerlo en parejas para su posterior discusión.

2.	Debaten sobre el artículo leído

a.	El moderador realiza unas preguntas guías para fo-
mentar la participación. Incluir en esta discusión la 
posibilidad de uso de teléfonos inteligentes, tabletas y 
computadoras.

b.	El grupo escucha con atención las diferentes opiniones 
de los participantes. 

c.	 Opcionalmente, el moderador pregunta sobre el uso 
de dispositivos en la clase que se está llevando a cabo 
en el Autobús del programa Vasconcelos e invita a la 
reflexión.

3.	Realizan sugerencias y llegan a acuerdos sobre el uso 
adecuado de los dispositivos en clase  

a.	En papel de rotafolio o en una presentación electróni-
ca se plasman las diferentes sugerencias o acuerdos 
planteados en el debate.
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b.	De las sugerencias propuestas se eligen las más rele-
vantes para el uso adecuado de los dispositivos en clase.   

4.	Se reflexiona y redacta un texto sobre el uso adecua-
do de los dispositivos digitales portátiles en clase. 
Aproximadamente 20 minutos en total

a.	De manera individual, cada participante redacta una 
reflexión, con base en las sugerencias y acuerdos al-
canzados en conjunto.

b.	La reflexión debe de ser de no más de una cuartilla. 

c.	 Voluntariamente los participantes compartirán su 
reflexión. 

Recursos de hardware, de almacenamiento, de conectividad 
y de software a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de Escritorio o Laptop.
•	 Programa de procesador de textos.
•	 Navegador de Internet.

Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Documento acerca del uso adecuado de los dispositivos 
en clase.

•	 La reflexión deberá ser de una cuartilla.
•	 La reflexión deberá ser coherente. 



41

•	 La reflexión deberá englobar las sugerencias y acuerdos 
alcanzados.

•	 La reflexión deberá hablar sobre el uso adecuado de los 
dispositivos en clase. 

Sugerencias para practicar

Es importante hacer hincapié que los dispositivos pueden ser 
un aliado del docente siempre y cuando se utilicen de mane-
ra planeada y racional. Por ejemplo, navegar en Internet para 
realizar alguna consulta o investigación y evitar utilizarlo para 
entrar a redes sociales. También, evitar su uso excesivo y no 
utilizarlo como única fuente de información. 



42

	

	 Proyecto para estudiantes 
	  Conociendo el Aula Vasconcelos 
	     

Aprendizajes esperados

Con este proyecto el estudiante:
•	 Utiliza las funciones básicas de un equipo de cómputo.
•	 Se conecta a Internet.
•	 Reconoce el momento adecuado para utilizar los 

dispositivos en la clase y racionalizar su uso.
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min.
60

	
	 Tiempo esperado 
	 para esta actividad 
       

Explicación del proceso

1.	Reconoce como está integrada un aula móvil 
Vasconcelos 

a.	 Identifica cómo está constituida el aula Vasconcelos.

b.	Reconoce la función de cada una de sus partes, así 
como el uso de cada una de ellas.

2.	Conoce el uso y aplicaciones que se utilizan en el aula 
Vasconcelos 

a.	Reconoce el software utilizado para cubrir las necesi-
dades educativas de los usuarios que ingresan al aula.

3.	Interactuar con software educativo en el aula móvil 

a.	Explore el software que hay en el aula móvil.

b.	Utilice el software después de la explicación que se 
haga sobre su uso.
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Recursos de hardware, de almacenamiento, de conectividad 
y de software a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Proyector.
•	 Bocinas.
•	 Internet.
•	 Windows instalado en las computadoras.
•	 Software de ofimática.
•	 Software de edición de texto (Word).
•	 Software educativo (varía según el nivel educativo).

Conocimientos previos

•	 Tener conocimiento básico de uso de una PC. 
•	 Tener conocimiento de lenguaje informático básico 

(nombres de dispositivos, partes de una computadora, 
herramientas, etc.)

Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Testimonio del usuario en formato escrito (digital e 
impreso si se cuenta con impresora) y oral.

•	 Comentario o sugerencia a través de la página de Facebook 
del programa Vasconcelos.
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Sugerencias para practicar

Acudir a un aula móvil y pedir una visita guiada. (Mediante el 
envió de solicitudes en caso de ser escuela o empresa con las 
autoridades correspondientes para solicitar el uso del aula mó-
vil con fines educativo o de capacitación de personal).
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	     Proyecto en familia
	    Tramitar e imprimir un documento 
             oficial (CURP) mediante un dispositivo 
	     

Aprendizajes esperados
Con este proyecto el padre de familia:
1. Utiliza las funciones básicas de un equipo de cómputo.
2. Se conectan a Internet.
3. Utilizan una impresora.
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min.
60

	
	 Tiempo esperado 
	 para esta actividad 
       

Explicación del proceso

1.	Conecte el dispositivo (teléfono inteligente, tableta o 
computadora) a una red de Internet  

a.	 Identifique en el dispositivo el menú de ajustes y la 
herramienta de conexión a Wi-Fi para conectarse a 
Internet.

b.	Seleccione la red para su conectividad a Internet e in-
troducir la contraseña proporcionada por el adminis-
trador de la misma.

c.	 Compruebe su conectividad a Internet ingresando al 
navegador de su dispositivo y dirigiéndose a una pági-
na cualquiera, por ejemplo, www.google.com.mx.
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2.	Ingrese a la página oficial para tramitar la Clave Única 
de Registro de Población 

a.	Abra el navegador de Internet.

b.	Diríjase a la página https://consultas.curp.gob.mx/ 

c.	 para iniciar el trámite digital del CURP.

3.	Ingresar datos para obtener el CURP  

a.	Una vez que se haya cargado la página, llene todos 
los datos que se le piden. En caso de que conozca la 
CURP que necesita y sólo desee una impresión nueva, 
ingrese el CURP en la primera sección o en caso de que 
no conozca la CURP, ingrese los datos requeridos en la 
segunda sección.

b.	En cualquier caso, ingrese en el campo de “Código de 
verificación”, el código que aparece en la esquina su-
perior derecha, el cual cambia cada vez que ingresa a 
la página.

c.	 Presione el botón “Buscar” y espere su resultado.

d.	En la siguiente página verá la información existente 
en la base de datos, iniciando con el CURP.
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4.	Imprima su CURP 

a.	Conecte el dispositivo a una impresora.

b.	Presione el botón ‘Imprimir formato’ en la página de 
resultados y el documento se descargará.

c.	 Diríjase a su carpeta de descargas y abra el documen-
to descargado. El nombre del documento será siempre 
el CURP consultado.

d.	Realice una impresión usando la impresora predeter-
minada en el dispositivo.

e.	 En caso de no tener una impresora disponible, puede 
guardar su documento en una memoria USB e impri-
mirla posteriormente.

Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad

•	 Teléfono móvil o tableta con cámara.
•	 Computadora de escritorio o laptop con conexión a 

Internet. 
•	 Impresora.
•	 Memoria USB.
•	 Navegador para acceder a la página de la CURP 

       http://consultas.curp.gob.mx 
•	 Software de aplicación de la impresora.
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Conocimientos previos

•	 Manejo básico de dispositivos digitales como teléfono 
inteligente, tableta, computadora e impresora.

•	 Uso básico del navegador de Internet.
•	 Datos básicos de quien se busca el CURP (todos obliga-

torios, a menos que se especifique otra cosa): Apellidos 
(paterno obligatorio, materno es opcional); Nombre(s); 
Sexo; Fecha de nacimiento; Entidad de nacimiento

Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Documento digital o impreso (CURP).

Sugerencias para practicar

Practicar el trámite e impresión del CURP de sus familiares.
Explorar y reconocer que las actas de nacimiento ya pueden 
ser obtenidas desde Internet con validez oficial. 
Diríjase a https://www.gob.mx/tramites/ficha/expedicion-de-
la-copia-certificada-del-acta-de-nacimiento-en-linea/RENA-
PO187 y explore las posibilidades de los trámites electrónicos.
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Introducción 
Los archivos son los objetos típicos de los entornos digitales, su 
dominio es indispensable, lo que implica poder identificarlos, 
transferirlos y gestionarlos.

La administración de archivos supone un conjunto de cono-
cimientos y habilidades necesarias para su manipulación, 
para la edición de contenido y la definición de sus atributos; 
y su transferencia ya sea local, por proximidad o de forma re-
mota. En el medio académico es frecuente la elaboración de 
documentos de pase de lista, avisos escolares, oficios, actas, 
trípticos, presentaciones, evaluaciones, constancias, reconoci-
mientos, diarios o archivos de evidencias.

Para poder abrir y manipular un archivo se debe identificar 
su tipo, para poder así, utilizar el programa de cómputo per-
tinente. Los archivos se distinguen por su formato, que puede 
ser observado tanto gráficamente por un ícono asociado a la 
aplicación con la que se modifica o por su extensión, que es un 
conjunto usualmente de tres letras ubicadas después del pun-
to. También tienen diferentes tamaños, por ello, es frecuente 
que, se deban empaquetar y comprimir.

Es importante conocer las rutas y los comandos necesarios 
para copiar, pegar, borrar, renombrar, buscar, comprimir 
y cambiar el formato de los archivos. Para administrar las 
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propiedades de seguridad de los archivos, es necesario saber 
bloquear, desbloquear, o asignar permisos especiales para ac-
ceder a determinados documentos. 

Para ordenar y clasificar los archivos, es necesario crear y edi-
tar carpetas, subcarpetas o etiquetas de acuerdo con el nom-
bre, el nivel escolar, los grupos, los turnos, las actividades, las 
planeaciones y los documentos personales.

Para intercambiar información es necesario conocer cómo des-
cargar, adjuntar y enviar archivos a través de diferentes plata-
formas como el correo electrónico, las redes sociales o los ser-
vicios de mensajes. También es necesario saber transferirlos y 
almacenarlos en dispositivos de memoria como discos duros 
externos, memorias USB, tarjetas SD o en la nube, a fin de res-
guardar la información más importante.

El intercambio y salvaguarda de la información de manera 
remota por medio de Bluetooth y AirDrop es también impor-
tante. Actualmente el docente de educación básica debe cono-
cer plataformas de almacenamiento virtual (en la nube) como 
OneDrive, Dropbox o iCloud para guardar y compartir archivos. 

La plena administración de archivos es la base del desarrollo de 
los saberes digitales. En el medio escolar es una cuestión básica 
y de uso frecuente. Los docentes de educación básica requie-
ren dominar estos saberes para poder administrar, modificar o 
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transferir documentos de texto como  formatos, actas, planea-
ciones de clase, tareas, material didáctico, fotografías o videos.

Definición operativa 
Conocimiento y habilidades necesarias para la manipulación 
(copiar, pegar, borrar, renombrar, buscar, comprimir, etc.), edi-
ción de contenido y sus atributos; además de transferencia lo-
cal de archivos (disco duro interno o externo, disco óptico, me-
moria USB), por proximidad (Bluetooth, Casting  y AirDrop)  o 
de forma remota (como adjunto, por inbox o en la nube). 
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El docente de educación básica sobre el 
saber administrar archivos digitales, deberá:

•	 Identificar y manipular archivos propios de paqueterías 
de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Publisher) 
o de Apple (Keynote, Numbers, Pages) para elaborar do-
cumentos de pase de lista, avisos escolares, oficios, actas, 
trípticos, presentaciones, evaluaciones, constancias, re-
conocimientos, diarios o archivos de evidencias, entre 
otros.

•	 Identificar las rutas y los comandos necesarios para co-
piar, pegar, borrar, renombrar, buscar, comprimir y con-
vertir los archivos almacenados en sus diferentes dispo-
sitivos.

•	 Explorar e identificar los atributos (tamaño, fecha de 
creación, tipo, por mencionar algunos) de los archivos 
para elegir la estrategia de manipulación adecuada. Ad-
ministrar las propiedades de seguridad de los archivos 
para bloquear, desbloquear, asignar permisos especiales 
a documentos, principalmente de texto.

			 
			       

			       Proyecto para docentes 
	    Saber administrar archivos digitales
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•	 Descargar, adjuntar y enviar archivos a través de diferen-
tes plataformas como correo electrónico, redes sociales 
(Facebook) o servicio de mensajes sin costo (WhatsApp) 
para intercambiar información.

•	 Convertir los formatos de archivos de texto, audio, video, 
imagen para una mejor manipulación. Por ejemplo, de 
PDF a DOC; de MP3 a WAV o de AVI a MP4 y viceversa.

•	 Manipular formatos de archivos de imagen, audio o vi-
deo como JPG, PNG, MP3, MP4 o AVI para la creación de 
contenido multimedia didáctico que apoye el aprendiza-
je de los alumnos.

•	 Crear y editar carpetas, subcarpetas o etiquetas para or-
denar y clasificar los archivos de acuerdo con el nombre, 
el año escolar, los grupos, los turnos, las actividades, las 
planeaciones y los documentos personales.

•	 Conocer herramientas o comandos para la recuperación 
de archivos eliminados o perdidos, como el software de 
Recuva.

•	 Transferir y almacenar un conjunto de archivos en dis-
positivos de memoria como discos duros externos, me-
morias USB o tarjetas SD, a fin de resguardar la informa-
ción más importante.

•	 Conocer plataformas de almacenamiento virtual (nube) 
como Dropbox, OneDrive o iCloud para guardar y com-
partir archivos.
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•	 Compartir e intercambiar información de forma re-
mota por medio de Bluetooth y AirDrop, a fin de favo-
recer el manejo de contenidos similares.

Aprendizajes esperados

Los aprendizajes definidos para este saber digital indican 
que al realizar las actividades el docente: 

•	 Identifica y manipula archivos propios de paquetes de 
oficina como Microsoft Office o Libre Office.

•	 Identifica rutas y comandos necesarios para copiar, 
pegar, borrar, renombrar, buscar, comprimir, y con-
vertir archivos almacenados en la nube o en el disco 
duro de una computadora.

•	 Explora e identifica los atributos (tamaño, fecha de 
creación, tipo, por mencionar algunos) de los archivos 
para elegir la estrategia de manipulación adecuada. 

•	 Administra las propiedades de seguridad de los archi-
vos para bloquear, desbloquear, asignar permisos es-
peciales a documentos, principalmente de texto.

•	 Crea y edita carpetas, subcarpetas o etiquetas para or-
denar y clasificar los archivos de acuerdo con el nom-
bre, el año escolar, los grupos, los turnos, las activida-
des, las planeaciones y los documentos personales.
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min.
60

	
	 Actividad 1 
	 Identificar y manipular               
             archivos de software de oficina
       

Aprendizajes esperados

Con esta actividad informática, el docente:
•	 Identifica y manipula archivos propios de paquetes de 

oficina como Libre Office o Microsoft Office.
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Explicación del proceso

1.	Identificar los diversos tipos de programas que 
contiene una suite de oficina

a.	Observe el listado de los programas instalados en su 
equipo de cómputo.

b.	Ubique los programas de oficina sea de Microsoft 
Office o de Libre Office.

c.	 Abra el programa para el procesamiento de texto (como 
Microsoft Word) y seleccione la opción de “documento 
nuevo”.

d.	Cree un documento de texto en el que escriba el nom-
bre de los programas seleccionados, y los relacione con 
el ícono correspondiente. Para eso use  los íconos de los 
programas de una suite de ofimática.

2.	Identifique en qué tipo de archivos se especializa 
cada programa

a.	Abra cada uno de los programas y observe el enlistado.

b.	Cree un archivo de texto y mencione 5 ejemplos de 
documentos que pueda crear en los programas de ofi-
cina para texto, datos y presentaciones. Para realizarlo 
abra el procesador de palabras y en la primera pantalla 
verá los distintos formatos o diseños que podemos 
hacer dentro del programa, ejemplo en Word, se puede 
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elaborar una entrada de blog. (Nota: para mayor 
información revisar las lecturas de Arc_lectura2 a 
Arc_lectura5).

3.	Identifique la extensión de cada programa

a.	Abra el procesador de textos, cree un archivo nuevo, y 
escriba su nombre, guárdelo con el nombre “Soy” en el 
apartado mis documentos, y observe la extensión que 
se le asigna.

b.	Abra la carpeta donde se guardó el archivo y verifique 
la extensión seleccionándolo y dando clic derecho el 
tipo de archivo que se creó.

Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Software de oficina como Microsoft Office, Libre Office, 

Open Office, Pages.

Conocimientos previos

•	 Ubicación de direcciones electrónicas en el navegador.
•	 Uso básico de un procesador de palabras.
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Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Documento de texto en el que se enlistan los programas de 
la paquetería de oficina.

•	 Documento de texto en el que se enlistan los ejemplos de 
los diseños que puede usar en cada uno de los programas.  

•	 Documento de texto en el que se enlista la relación de 
los programas y su extensión. 

Sugerencias para practicar

Practicar con los diferentes tipos de programas de oficina, ob-
servando sus extensiones, sus íconos y los diferentes tipos 
de documentos que se pueden crear. Además leer las guías
rápidas de los programas de una suite de oficina.
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	 Actividad 2 
	 Comprimir, descomprimir y               
             eliminar archivos

Aprendizajes esperados

Con esta actividad informática, el docente:
•	 Identifica rutas y comandos necesarios para copiar, 

pegar, borrar, renombrar, buscar, comprimir, y con-
vertir archivos almacenados en la nube o en el disco 
duro de una computadora.
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Explicación del proceso

1.	Realice un documento nuevo en la computadora 

a.	Seleccione el procesador de palabras  y empiece a 
escribir un texto corto.

b.	Una vez terminado, guarde el documento asignándole 
un nombre de archivo relevante.

2.	Comprima un archivo utilizando WinRar

a.	En la carpeta adecuada seleccione el archivo previa-
mente creado. De clic derecho en el archivo y seleccio-
ne la opción de comprimir. 

3.	Copie el archivo WinRar y péguelo en la carpeta mis 
imágenes 

4.	Descomprima el archivo utilizando WinRar

a.	Seleccione y descomprima el archivo, a través del menú 
de clic derecho sobre nuestro archivo y escogemos la 
opción “extraer”.

5.	Elimine el archivo 

a.	Para eliminar el archivo ubique el cursor sobre el ícono 
del archivo y con el botón  derecho de clic y seleccione 
la opción eliminar.
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Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Procesador de palabras.
•	 Software de WinRar o similar.

Conocimientos previos

•	 Conocimientos básico para usar una PC. 
•	 Tener conocimiento de lenguaje informático básico 

(nombres de dispositivos, partes de una computadora, 
herramientas, etc.)

Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Documento de texto.
•	 Archivo comprimido.
•	 Descomprimir el archivo.
•	 Archivo eliminado, ubicado en el bote de basura del 

sistema.
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Sugerencias para practicar

Para construir un aprendizaje significativo al crear, guardar, 
comprimir, descomprimir y eliminar un archivo o documento, 
practique con las siguientes actividades:

•	 Crear un archivo con imágenes y comprimirlo.
•	 Descomprimir uno o varios archivos para poder 

enviarlo por correo.
•	 Eliminar algunos archivos y localice su ubicación en la 

papelera de reciclaje.
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	 Actividad 3 
	 Exploración e identificación               
             de atributos de archivos

Aprendizajes esperados

Con esta actividad informática, el docente:
•	 Explora e identifica los atributos (tamaño, fecha de 

creación, tipo, etc.) de los archivos para elegir la estra-
tegia de manipulación adecuada. 
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Explicación del proceso

1.	Revisar las propiedades del archivo o documento de 
oficina 

a.	Diríjase a la carpeta en donde ubicó el documento.

b.	Haga clic derecho sobre el archivo a explorar.

c.	 Seleccione la opción ‘Propiedades’ del menú. 

d.	Abra una nueva ventana con las propiedades del 
archivo seleccionado. 

2.	Analice las pestañas ‘General’ y ‘Seguridad’ 

a.	Observe aspectos generales del archivo, como tamaño, 
ubicación, tipo de archivo, software usado para su vi-
sualización, y fechas de creación y modificación.

b.	En la pestaña ‘Seguridad’ usted podrá observar deta-
lles específicos respecto al acceso de los usuarios. 

3.	Identificar los atributos

a.	Los atributos son características del archivo, que indi-
can si puede ser modificado, si es de sólo lectura, o si 
se trata de un archivo oculto, por ejemplo. Aunque en 
la mayoría de las veces se recomienda no modificar la 
opción el usuario debe reconocer que es posible modi-
ficar estas opciones.
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b.	Al finalizar la exploración de los atributos de archivos, 
genere un documento de texto donde compare 3 ar-
chivos distintos (pueden ser de texto, de imágenes, de 
sonido o de video). Escriba su nombre en la parte supe-
rior, y a continuación, indique los atributos siguientes 
de cada archivo:

•	 Nombre del archivo (incluya extensión):
•	 Tamaño:
•	 Ubicación: 
•	 Fecha de creación:
•	 Programa usado para su apertura	

Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Procesador de palabras.

Conocimientos previos

•	 Uso básico de programas de oficina.
•	 Uso básico de un sistema operativo de ambiente gráfico. 
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Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Documento de texto con una comparativa sencilla, en 
forma de lista o tabla, de propiedades y atributos de 
tres archivos.

•	 Tiene el nombre del autor en la parte superior.

Sugerencias para practicar

Explorar los atributos de archivos de distintos objetos digitales 
para identificar las características propias de un video, de una 
imagen, de una canción o de un documento de texto. Se sugie-
re que la práctica se haga en distintos dispositivos como teléfo-
no inteligente, tableta y computadora con sistemas operativos 
Windows, MacOS o Linux.
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	 Actividad 4  
	 Seguridad de               
             archivos de texto

Aprendizajes esperados

Con esta actividad informática, el docente:
•	 Administra las propiedades de seguridad de los archi-

vos para bloquear, desbloquear, asignar permisos es-
peciales a documentos, principalmente de texto.
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Explicación del proceso

1.	Crear un archivo y protegerlo con una contraseña 

a.	Cree un documento de texto, escriba su nombre y 
guárdelo con un nombre de archivo representativo.

b.	Diríjase a la pestaña “archivo” y seleccione el botón 
“proteger documento”, y elija la opción para guardar 
con contraseña. Elija una contraseña que recuerde y 
cierre el documento. Para esta práctica puede utilizar 
la contraseña 1234.

c.	 Diríjase a la ubicación donde guardó el archivo, ábralo 
e introduzca la contraseña “1234” para poder tener 
acceso al contenido del documento.

d.	Para quitar la contraseña diríjase al menú de archivo, y 
seleccione la opción de “proteger documento”. Al vol-
ver a seleccionar la opción, podrá borrar la contraseña 
introducida previamente. 

2.	Otorgar permisos especiales al documento 

a.	Cree un archivo de texto y guárdelo con el nombre 
“permisos”. Ahora asigne los permisos especiales para 
protección del documento o para su restricción de 
edición. 

b.	Aplique a las limitaciones de edición a todos los usua-
rios. Con esa opción habilitada el permiso de edición a 
los usuarios quedará restringido.
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c.	 Dar clic en el cuadro “comenzar a aplicar” y les apare-
cerá una ventana en donde dice si desean agregar una 
contraseña, dejar en blanco y dar aceptar.  

d.	Ahora genere una copia del archivo y quite los permi-
sos  que hasta ahora ha asignado. Para eso vaya a las 
opciones de archivo y deshabilite la opción de “sus-
pender la protección”.

Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de escritorio o laptop. 
•	 Procesador de palabras.
•	 Conocimientos previos.
•	 Saber utilizar el botón derecho del mouse.
•	 Lista de cotejo para la revisión del producto.
•	 Un archivo debe tener contraseña.
•	 Un archivo debe ser solo de lectura.

Sugerencias para practicar

Se sugiere practicar con distintos archivos en Word con 
contraseñas y otros archivos con permisos de solo lectura. 
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	 Actividad 5  
	 Creación de carpetas               
          

Aprendizajes esperados

Con esta actividad informática, el docente:
•	 Crea y edita carpetas, subcarpetas o etiquetas para orde-

nar y clasificar los archivos de acuerdo con el nombre, 
el año escolar, los grupos, los turnos, las actividades, las 
planeaciones y los documentos personales.
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Explicación del proceso

1.	Crear archivo en un procesador de palabras 

a.	Cree un documento en un procesador de palabras  en el 
que tenga la lista de los alumnos junto con sus califica-
ciones y guardarlo con el nombre calificaciones. Ahora 
cree un segundo archivo con la lista de los alumnos y 
guárdelo con el nombre grupo y un tercer archivo con 
la lista de las fechas importantes durante el ciclo esco-
lar y guárdelo con el nombre fechas.  

2.	Creación de carpeta y subcarpetas 

a.	En el escritorio, cree la carpeta general con el nombre 
ciclo escolar vigente, por ejemplo 2017-2018.

3.	Crear tres carpetas llamadas: Grupos, Materias y 
Planeación 

a.	Dentro de la carpeta ciclo escolar vigente cree tres 
nuevas carpetas 

b.	Asigne los nombres Grupos, Materia y Planeación a tra-
vés de la opción renombrar o con la tecla de función F2

c.	 Ubique los archivos en las carpetas dependiendo su 
categoría 

d.	Seleccione los documentos previamente creados y 
muévalos a la carpeta correspondiente.
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Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Procesador de palabras.

Conocimientos previos

•	 Identificación de archivos.
•	 Identificación de carpetas.

Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Carpeta general.
•	 Subcarpetas.
•	 Archivos ubicados en la subcarpeta correspondiente.

Sugerencias para practicar

Se recomienda al participante elaborar una estructura jerár-
quica de carpetas en la que pueda ubicar archivos. Para reali-
zarlo puede hacer una carpeta llamada abuelo, que contenga 
tres subcarpetas llamadas padre, tío y tía que a su vez conten-
drán carpetas llamadas hijos y sobrinos. Ahora sustituya los 
nombres de las carpetas por los nombres de los familiares que 
cumplan esa genealogía.
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			      Proyecto para estudiantes 
	    Administración de archivos y carpetas 
	     imágenes, texto en .pdf y audio

Aprendizajes esperados

Con este proyecto el estudiante:
•	 Identifica y manipula archivos propios de paquetes de 

oficina como Microsoft Office o Libre Office.
•	 Explora e identifica los atributos (tamaño, fecha de 

creación, tipo, por mencionar algunos) de los archivos 
para elegir la estrategia de manipulación adecuada. 

•	 Crea y edita carpetas, subcarpetas o etiquetas para or-
denar y clasificar los archivos de acuerdo con el nom-
bre, el año escolar, los grupos, los turnos, las activida-
des, las planeaciones y los documentos personales.
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min.
60

	
	 Tiempo esperado 
	 para esta actividad 
       
Explicación del proceso

1.	Conocer las diferentes extensiones de imágenes, 
documentos, audio y video 

a.	Reconozca las extensiones de imagen JPGE, GIF y PNG. 

b.	Reconozca las extensiones de video AVI, MPEG, WMV.

c.	 Reconozca las extensiones de audio MP3, WAV, WMA.

2.	Identifique cada archivo por su tamaño, ubicación,    
fecha de creación y de modificación así como si sus 
atributos permiten la modificación o si solo se trata   
de un documento de lectura  

3.	Cree un documento nuevo en un procesador de pala-
bras, escriba los datos mencionados anteriormente, 
junto con las propiedades de cada archivo visto

a.	Cree carpetas para cada tipo de archivo, ejemplo si el 
archivo es un audio nombre la carpeta audio y ubique 
ahí el archivo.
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b.	Cree una carpeta llamada Documentos.

c.	 Dé clic en la carpeta Documentos y crear 5 carpetas 
con los nombres, audio, video, documentos, lecturas e 
imágenes.

d.	Mover los archivos a las carpetas correspondientes.

e.	 Revise las propiedades de cada subcarpeta creada y la 
carpeta general.

f.	 Cree otro documento en Word llamada Propiedades 
de Carpetas, en el cual se registrará las propiedades de 
cada carpeta.

Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de Escritorio o Laptop.
•	 Procesador de palabras.
•	 Programa para visualizar imágenes.
•	 Reproductor de audio y video.

Conocimientos previos

•	 Conocimientos básicos sobre reproducción de video, 
audio e imágenes.

•	 Manejo de paquetería de oficina, en especial procesador 
de texto.

•	 Conocimiento sobre creación de carpetas. 
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Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Las carpetas creadas.
•	 Los archivos ubicados en las carpetas correspondientes.
•	 Un documento de texto con la información de las pro-

piedades de los archivos.
•	 Un documento de texto con la información de las pro-

piedades de las carpetas.

Sugerencias para practicar

Explorar los atributos de diferentes archivos de audio, 
video e imagen.
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Aprendizajes esperados

Con este proyecto el padre de familia:
•	 Identifica y manipula archivos propios de paquetes de 

oficina como Microsoft Office.
•	 Identifica rutas y comandos necesarios para copiar, 

pegar, borrar, renombrar, buscar, comprimir, y con-
vertir archivos almacenados en la nube o en el disco 
duro de una computadora. 

•	 Crea y edita carpetas, subcarpetas o etiquetas para or-
denar y clasificar los archivos de acuerdo con el nom-
bre, el año escolar, los grupos, los turnos, las activida-
des, las planeaciones y los documentos personales.

			 

			       Proyecto en familia
	    Administrar archivos y carpetas para crear 
            un portafolio digital de evidencias
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min.
60

	
	 Tiempo esperado 
	 para esta actividad 
       
Explicación del proceso

1.	Cree tres documentos de texto: Una receta de cocina, 
un cuento y una carta

a.	Cree un documento de texto donde escribirá una rece-
ta de cocina. Al terminar deberá guardar el archivo con 
el nombre de receta.

b.	Cree un documento de texto  donde escribirá un 
cuento. Al terminar deberá guardar el archivo con el 
nombre de cuento.

c.	 Cree un documento de texto  donde escribirá una car-
ta, guardar el archivo con el nombre de carta.

2.	Cree tres carpetas con los nombres carta, cuento, y 
receta 

a.	En la carpeta destino (por ejemplo la de los documen-
tos del sistema), dé clic derecho y elija la opción de 
crear carpeta nueva.
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b.	Nombre la carpeta nueva carta, y repita el proceso 
para las otras dos carpetas asignando los nombres 
respectivos.

c.	 Mueva los archivos a la carpeta correspondiente.

3.	Comprima las carpetas y  nombre trabajo el archivo 
comprimido

a.	Seleccione las tres carpetas y dé clic derecho sobre una 
de ellas para seleccionar la opción de comprimir.

b.	Comprima las carpetas con una herramienta de com-
presión como WinRar y nombre trabajo al archivo 
resultante.

4.	Copie el archivo trabajo.rar al escritorio

a.	Seleccione el archivo trabajo.rar y cópielo al escritorio.

b.	Dé clic derecho sobre el archivo y seleccione la opción 
para descomprimir el archivo.

c.	 Elimine el archivo .rar 

5.	Modifique el archivo carta y renombre el archivo con 
el nombre cartas

a.	Abra la carpeta trabajo y seleccione la carpeta Carta.

b.	Copie el archivo carta y péguelo en la carpeta Trabajo.
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c.	 Abra el archivo carta que se encuentra dentro de la car-
peta Carta y edítalo en la segunda hoja con otra carta, 
guárdelo y cierre el programa.

d.	Seleccione el archivo que se encuentra dentro de la 
carpeta Carta y cambie el nombre por Cartas.

e.	 Vaya a la carpeta trabajo, seleccione el archivo carta y 
péguela en la carpeta Cartas.

6.	Revise las propiedades de los documentos y 
compárelos

a.	Primero de clic derecho en el archivo carta y vea a la 
opción de información de propiedades.

b.	Luego dé clic derecho en el archivo cartas y visualice la 
misma información.

c.	 Abra un archivo en el procesador de textos y escriba los 
siguientes atributos de cada uno de los archivos: nom-
bre, tipo, tamaño, fecha de creación y de modificación.

d.	Guarde el documento con el nombre datos y ubíquelo 
dentro de la carpeta trabajo.

Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Manual de uso de WinRar de RarLab.
•	 Procesador de palabras.
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Conocimientos previos

•	 Identificación de archivos.
•	 Identificación de carpetas.
•	 Conocimientos básicos para la elaboración de un 

documento de texto

Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Carpeta general.
•	 Subcarpetas.
•	 Archivos ubicados en sus lugares correspondientes.
•	 Archivos comprimidos.
•	 Archivos descomprimidos.
•	 Documento de texto con las propiedades de los 

archivos principales.

Sugerencias para practicar

Practicar la creación de carpetas, la compresión y descompre-
sión de archivos mediante la repetición de los procesos con las 
carpetas generadas en este proyecto y con otras carpetas y ar-
chivos. También puede explorar la opción de comprimir con 
contraseña.
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Introducción
Cada día hay más programas informáticos, bases de datos es-
pecializadas, páginas web, revistas y portales de noticias que 
dotan al docente de educación básica de un sinnúmero de 
fuentes de información que podrán enriquecer su práctica do-
cente, desempeño y formación continua.

Para saber usar programas y fuentes de información especiali-
zados se requiere de sensibilidad, conocimientos y habilidades 
que le permitan a los docentes distinguir a los recursos valio-
sos de los que no lo son.

Lo que cualquier docente de educación básica necesita saber 
respecto al uso de programas y sistemas de información espe-
cializados dependerá del nivel educativo de los estudiantes con 
los que trabaje y de los propósitos de aprendizaje que se persi-
gan para determinar si una tecnología es pertinente o no. 

Además de los programas de oficina y de servicios de almace-
namiento en la nube, el docente de educación básica suele uti-
lizar software con fines didácticos para:

•	 La elaboración de infografías como Piktochart o 
infogr.am 

•	 El diseño de mapas mentales, conceptuales, galerías y 
murales como Popplet o Mindomo. 
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•	 Elaborar actividades educativas multimedia con 
programas como JClic, Hot Potatoes o eXeLearning. 

•	 Utilizar plataformas  como Moodle o Edmodo.
•	 Además de organizar información personal median-

te notas virtuales con herramientas como Evernote y 
Onenote. 

Sobre las fuentes de información genérica con fines educati-
vos cabe señalar que para muchos profesores las fuentes son 
principalmente para la búsqueda de recursos didácticos y te-
mas aplicados directamente en su quehacer docente más que 
para temas teóricos. Las fuentes de información, buscadores y 
sitios sobre educación que el docente de educación básica debe 
conocer y emplear pueden ser:

•	 Google académico 
•	 Wikipedia 
•	 unete.org
•	 ilce.edu.mx
•	 gob.mx/sep
•	 educacionfutura.org 
•	 educaciontrespuntocero.com
•	 biblat.unam.mx/es
•	 comie.org.mx/revista
•	 redie.uabc.mx
•	 iisue.unam.mx/perfiles
•	 innovacion.ipn.mx
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Si bien los conocimientos sobre programas y fuentes de infor-
mación especializados depende en gran parte del nivel educa-
tivo en que el docente se desenvuelva,  sí podemos distinguir 
que cualquier docente debe tener un buen dominio de los 
ambientes gráficos de usuario, de los buscadores especializa-
dos, de los programas para elaborar material didáctico, de las 
fuentes de información primaria y secundaria y de portales de 
información. Por lo que es relevante que los docentes tengan 
la capacidad de evaluar y elegir de entre un conjunto de pro-
gramas informáticos y fuentes de información disponibles, los 
más adecuados según los requerimientos de la tareas realizar.

Definición operativa
Conocimientos y habilidades relacionados al software, cuyas 
funciones y fines específicos son relevantes para enriquecer 
procesos y resolver tareas propias de una disciplina (diseño 
gráfico, programación, análisis estadístico, entre otras), y a las 
fuentes de información digital especializadas (bibliotecas vir-
tuales, revistas electrónicas e impresas, páginas web y blogs). 
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El docente de educación básica sobre el 
saber usar programas y sistemas de información 
especializados, deberá:
Tener la capacidad de evaluar y elegir, de entre un conjunto 
de programas informáticos y fuentes de información disponi-
bles, los más adecuados según los aprendizajes esperados de 
sus estudiantes y el contexto educativo. 

Sobre el software genérico con fines educativos se acordó de 
manera colegiada que el docente de educación básica debe: 

•	 Utilizar software para procesamiento de textos como 
Word y Pages; PowerPoint, Keynote, Prezi y PowToon para 
presentaciones; y de hoja de cálculo Excel y Numbers.

•	 Emplear software para edición de video como iMovie o 
Movie Maker.

•	 Utilizar servicios en la nube como Dropbox, OneDrive, 
Google Drive y iCloud Drive para almacenar información.

			       Proyecto para docentes 
	    Saber usar programas y sistemas 
            de información especializados
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•	 Subir y compartir archivos multimedia en YouTube, 
TeacherTube o Educatina, por ejemplo.

•	 Elaborar infografías como Piktochart o infogr.am Di-
señar mapas mentales, conceptuales, galerías y mura-
les como Popplet o Mindomo.

•	 Construir y compartir revistas digitales como Issuu o 
Calaméo.

•	 Elaborar actividades educativas multimedia con 
programas como JClic, Hot Potatoes o eXeLearning.

•	 Construir blogs y wikis en servicios como Blogger y 
Wikispaces.

•	 Conocer el lenguaje de programación visual Scratch. 
Utilizar plataformas educativas como Quipper School, 
ClassDojo, Aula365 y Moodle.

•	 Ocupar redes sociales en plataformas virtuales como 
Edmodo.

•	 Organizar información personal mediante notas vir-
tuales con herramientas como Evernote y Onenote. 
Descargar, visualizar y gestionar libros electrónicos 
mediante iBooks.

•	 Reproducir y buscar multimedios con programas 
como iTunes.

•	 Utilizar escritorios virtuales como Symbaloo. Emplear 
software para evaluación como Daypo. Usar sistemas 
de reconocimiento de voz como Siri.
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Sobre las fuentes de información genérica con fines educativos 
cabe señalar que para muchos profesores las fuentes son prin-
cipalmente para la búsqueda de recursos didácticos y temas 
aplicados directamente en su quehacer docente más que para 
temas teóricos. Se acordó de manera colegiada que el docente 
de educación básica debe conocer y emplear:

•	 Google académico
•	 Wikipedia
•	 Sitios web sobre educación como: www.unete.org, 

www.ilce.edu.mx, www.gob.mx/sep, www.sev.gob.
mx, wikisaber.es, www.todoeducativo.com, www.edu-
cacontic. es, www.eduteka.org, www.educaixa.com/
es, www.aula planeta.com, www.educacionfutura.org

•	 Sitio web para descarga de aplicaciones (apps) www. 
eduapps.es

•	 Revistas educativas como: www.educaciontrespunto 
cero.com/revista-educacion-3-0, biblat.unam.mx/es/ 
revista/revista-mexicana-de-pedagogia, www.comie. 
org.mx/revista, redie.uabc.mx, www.iisue.unam.mx/ 
perfiles, www.uv.mx/cpue, www.innovacion.ipn.mx, 
www.rerce.es, revistas.pedagogica.edu.co, cee.edu. mx, 
www.comunidadescolar.cl/revista_educacion.html
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Aprendizajes esperados

Los aprendizajes definidos para este saber digital indican que 
al realizar las actividades el docente:

•	 Realiza búsquedas de biografías y compara los resultados.
•	 Realiza búsquedas en diccionario en línea.
•	 Realiza búsquedas en enciclopedias en línea.
•	 Utiliza buscadores especializados.
•	 Realiza búsquedas de recursos educativos.
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min.
60

	
	 Actividad 1 
	 Búsqueda de biografías              
            

Aprendizajes esperados

Con esta actividad reflexiva, el docente:
•	 Realiza búsquedas de biografías y compara los resultados.
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Explicación del proceso 

1.	Realizar una búsqueda en una enciclopedia como 
Wikipedia

a.	Abra el navegador de Internet de su preferencia y es-
criba la siguiente dirección: 

       		  https://es.wikipedia.org/

•	 Haga una búsqueda de Frida Kahlo.
•	 Seleccione el texto, cópielo y péguelo en un pro-

cesador de palabras.
b.	Guarde el texto como: FridaKahlo_Wiki.doc 

2.	Haga una búsqueda en un sitio como Busca Biografías   

a.	Abra el navegador de Internet de su preferencia y es-
criba la siguiente dirección: 

		  https://www.buscabiografias.com

b.	Haga una búsqueda de Frida Kahlo.

c.	 Seleccione el texto, cópielo y péguelo en un procesador 
de palabras.

d.	Guarde el texto como: FridaKahlo_Busca.doc 
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3.	Hacer una comparación de los resultados de las 
búsquedas

a.	Abra los documentos de texto en donde pegó las bio-
grafías. 

b.	Compare los artículos considerando los siguientes 
elementos:

 i.    Amplitud del artículo.

 ii.  Ortografía y redacción.

 iii. Fuentes de referencia–bibliografía.

c.	 Redactar un texto de aproximadamente 200 palabras 
donde valore la confiabilidad de las fuentes.

Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Internet.
•	 Navegador de Internet.
•	 Procesador de textos como Word, Pages o Writer.
•	 Software para la visualización de archivos PDF.

Conocimientos previos

•	 Manejar el procesador de textos.
•	 Manejar el navegador de Internet.
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Lista de cotejo para la revisión del producto

Un texto de 200 palabras donde exprese su opinión en torno 
a la confiabilidad de las biografías y que valore los siguientes 
aspectos:

•	 Amplitud del artículo.
•	 Ortografía y redacción.
•	 Fuentes de referencia y bibliografía.

Sugerencias para practicar

El usuario deberá realizar cinco comparaciones más. Para 
eso deberá seleccionar cinco personajes importantes de la 
localidad donde vive.
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	 Actividad 2 
	 Búsquedas en el diccionario de la  
	 Real Academia Española (RAE) 

        

Aprendizajes esperados

Con esta actividad informática, el docente:
•	 Realiza búsquedas en un diccionario en línea.
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Explicación del proceso

1.	Acceder a la página de la Real Academia Española 

a.	Abra el navegador de Internet de su preferencia y es-
criba la siguiente dirección: http://www.rae.es

b.	En la sección Diccionarios, elija Diccionario de la len-
gua española. 

2.	Utilizar el diccionario para realizar una búsqueda

a.	Sitúe el cursor en la barra de búsqueda y escriba Edu-
cación. Dé clic en el ícono de lupa para desplegar los 
resultados de la búsqueda.

3.	Capture una imagen de pantalla de su búsqueda

a.	Dependiendo del sistema operativo será el método 
para la captura de pantalla.

i.  En Windows, los teclados tienen una tecla para impri-
mir pantalla que al ser presionada guarda la imagen 
en la memoria y al pulsar la combinación de teclas 
Control V en un programa de edición de imágenes o 
de procesamiento de palabras para poder recuperar 
la captura.

ii.  En computadoras Apple, la combinación de teclas 
shift command y el número 3 generan un archivo 
de imagen con una captura de toda la pantalla.
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iii.  En teléfonos inteligentes y tabletas la opción de cap-
tura de pantalla se logra usualmente presionando 
los botones de encendido y volumen o encendido e 
inicio al mismo tiempo.

iv. Para realizar captura de pantalla: En computadora 
de escritorio o portátil, ubicar y oprimir la tecla im-
primir pantalla (ImprPant), posteriormente abrir el 
documento de Word y oprimir Ctrl+V. 

b. Pegue la imagen en un documento de texto, guárde-
lo y entréguelo al asesor. 

Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Internet.
•	 Navegador de Internet.
•	 Procesador de textos como Word, Pages o Writer.
•	 Software para la visualización de archivos PDF.

Conocimientos previos

•	 Manejar el procesador de textos.
•	 Manejar el navegador de Internet.
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Lista de cotejo para la revisión del producto

Entrega del archivo de texto que incluya: 
•	 Captura de pantalla de la búsqueda en el diccionario 

de la RAE.

Sugerencias para practicar

El usuario deberá realizar cinco búsquedas más. Para eso de-
berá seleccionar cinco términos relativos a los temas que esté 
revisando en clase.
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min.
60

	
	 Actividad 3 
	 Confiabilidad de las  
	 fuentes de información 

         

Aprendizajes esperados

Con esta actividad reflexiva, el docente:
•	 Realiza búsquedas en enciclopedias en línea.
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Explicación del proceso

1.	Realizar una búsqueda en una enciclopedia como 
Wikipedia

a.	Abra el navegador de Internet de su preferencia y es-
criba la siguiente dirección: https://es.wikipedia.org

b.	Haga una búsqueda de la palabra Volcán.

c.	 Seleccione en la barra izquierda la opción Descargar 
como PDF.

d.	Nombrar el archivo PDF de la siguiente manera: 
volcn_wiki y guárdelo en la carpeta de su elección. 

2.	Realizar una búsqueda en un sitio como 
http://www.monografias.com	

a.	Abra el navegador de Internet de su preferencia (Ejem-
plo: Google Chrome, Internet Explorer, Safari, Firefox, 
Opera, entre otros) y escriba la siguiente dirección: 
http://www.monografias.com 

b.	Haga una búsqueda de la palabra Volcán.

c.	 Seleccione el primer resultado arrojado y descárguelo 
al seleccionar la opción adecuada. 

d.	Nombrar el archivo PDF de la siguiente manera volcn_
monogra y guárdelo en la carpeta de su elección. 
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3.	Hacer una comparación de los resultados de las 
búsquedas

a.	Abra los archivos PDF que descargó. 

b.	Compare los artículos considerando los siguientes 
elementos:

 i.  Autor.

ii.  Fecha de publicación.

iii.  Fuentes de referencia o bibliografía.

iv.   Amplitud del artículo.

v.   Ortografía y redacción.

vi. Redactar un texto de aproximadamente 200 pala-
bras donde valore la confiabilidad de las fuentes.

Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Internet.
•	 Navegador de Internet.
•	 Procesador de textos como Word, Pages o Writer.
•	 Software para la visualización de archivos PDF.
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Conocimientos previos

•	 Manejar el procesador de textos.
•	 Manejar el navegador de Internet.

Lista de cotejo para la revisión del producto

Texto de 200 palabras en el que se valore la confiabilidad de las 
fuentes y que incluya los siguientes aspectos:

•	 Autor.
•	 Fecha de publicación.
•	 Fuentes de referencia-Bibliografía.
•	 Amplitud del artículo.
•	 Ortografía y redacción.

Sugerencias para practicar

Realice cinco comparaciones más. Para eso deberá seleccionar 
cinco términos relativos al lugar donde vive.
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min.
60

	
	 Actividad 4 
	 Búsquedas académicas 

 

Aprendizajes esperados

Con esta actividad reflexiva, el docente:
•	 Utiliza buscadores especializados.
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 Explicación del proceso  

1.	Realizar una búsqueda en el sitio Redalyc

a.	Abra el navegador de Internet de su preferencia y es-
criba la siguiente dirección: http://www.redalyc.org/
home.oa

b.	Sitúe el cursor en la barra de búsqueda y escribir: Re-
forma integral educación básica.

c.	 Abra el recurso Reseña del libro La reforma integral de 
la educación básica: perspectivas de docentes y direc-
tivos de primaria, coordinado por Ángel Díaz Barriga.

2.	Descargue el resultado de la búsqueda 

a.	Seleccione en la barra superior la opción Descargar.

b.	Nombre el archivo PDF de la siguiente manera: 
reforma_redalyc.pdf y guárdelo en la carpeta de 
su elección.

c.	 Lea la reseña del libro.
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Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Internet.
•	 Memoria USB.
•	 Navegador.
•	 Software para la visualización de archivos PDF.

Conocimientos previos

•	 Manejar el navegador de Internet.

Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 PDF con reseña del libro.

Sugerencias para practicar

Busque y descargue los siguientes dos textos y revíselos.
•	 Categorizando a los usuarios de sistemas digitales.
•	 El Circuito de Educación Precaria en México: una imagen 

del 2010.
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	 Actividad 5
	 Recursos educativos  
 
Aprendizajes esperados

Con esta actividad informática, el docente:
•	 Realiza búsquedas de recursos educativos.
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Explicación del proceso 

1.	Realizar una búsqueda en el sitio aprende.edu

a.	Abra el navegador de Internet de su preferencia y es-
criba la siguiente dirección: 

		  https://recursos.aprende.edu.mx/#/

b.	Sitúe el cursor en la barra de búsqueda y escriba 
Matemáticas.

c.	 Y elija alguno de los resultados  por ejemplo: suma de 
fracciones. 

2.	Explore el recurso

a.	Revise la descripción general del recurso y su alinea-
ción curricular.

b.	Descargue el recurso. La plataforma Aprende.edu 
permite trabajar en línea o la descarga del recurso. 
Para esta actividad le pedimos que descargue el re-
curso educativo, y lo nombre de la siguiente manera 
suma_fracciones_nombredeldocente; y, lo guarde en 
la carpeta de su elección. Ejemplo: 

		            suma_fracciones_sergioramos.
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Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Internet.
•	 Memoria USB.
•	 Navegador.

Conocimientos previos

•	 Manejar el navegador de Internet.

Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Muestra del archivo comprimido descargado del re-
curso educativo Suma de fracciones, con un nombre 
de archivo similar a suma_fracciones_sergioramos.zip

Sugerencias para practicar

Busque y descargue tres recursos de Español que sean relevan-
tes para los temas que está revisando con su grupo.
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			    Proyecto para estudiantes 

	   Utilizando el buscador Kiddle 
	     

Aprendizajes esperados

Con este proyecto el estudiante:
•	 Utiliza buscadores especializados.



112

	
	 Tiempo esperado 
	 para esta actividad 

Explicación del proceso

1.	Realizar una búsqueda en el sitio Kiddle

a.	Abra el navegador de Internet de su preferencia y es-
criba la siguiente dirección: https://www.kiddle.co/

b.	Sitúe el cursor en la barra de búsqueda y escriba: 
Tradiciones Naolinco, Veracruz.

c.	 Elija uno de los resultados de la búsqueda.

2.	Crear un documento de texto con la información 
recuperada

a.	Seleccione toda la información del resultado que 
eligió. Para seleccionar el contenido de la página en 
un sistema con Windows presione las teclas Ctrl+A.

b.	Copie la información. Para copiar la información 
presiona las teclas Ctrl+C.
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c.	 Abra un documento de texto y pegue la información 
en él. Para pegar la información presione las teclas 
Ctrl+V.

d.	Guarde el archivo con el nombre: 
trad_naol_nombredelalumno

                  Ejemplo: trad_naol_gabriel

Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Internet.
•	 Memoria USB.
•	 Navegador.
•	 Procesador de textos como Word, Pages o Writer.

Conocimientos previos

•	 Manejo de software procesador de textos.
•	 Navegación en Internet.
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Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Documento de texto trad_naol_nombredelalumno, 
que incluya: Información sobre tradiciones de Naolin-
co, como la de la Noche de la Cantada en Naolinco de 
Victoria, Veracruz.

Sugerencias para practicar

Realice dos búsquedas más. Una sobre leyendas de México y 
otra sobre el tema que estén viendo en Español. Para realizar 
esta tarea recurra al buscadores Kiddl y Bunis (bunis.org).
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Aprendizajes esperados

Con este proyecto padres de familia:
•	 Utilizan buscadores especializados.

			 
			       

			          Proyecto en familia
               Utilizando un buscador
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	 Tiempo esperado 
	 para esta actividad 

Explicación del proceso 

1.	Realizar una búsqueda en Google

a.	Abra el navegador de Internet de su preferencia (Ejem-
plo: Google Chrome, Internet Explorer, Safari, Firefox, 
Opera, entre otros) y escriba la siguiente dirección: 
https://www.google.com

b.	Sitúe el cursor en la barra de búsqueda y escriba el 
nombre de su localidad.

2.	Filtrar las búsquedas por mapa, imágenes, noticias y 
videos

a.	Como se puede dar cuenta Google separa la informa-
ción en distintas categorías, como Mapas, Imágenes, 
Noticias y Videos.

b.	Entre a la categoría de mapas y encuentre la ubicación 
de su localidad en el mapa de Google.



117

c.	 Entre a la categoría de Imágenes y vea las fotografías 
que se despliegan sobre su localidad.

d.	Entre a la sección de noticias y vea si existe alguna 
noticia reciente sobre su localidad.

3.	Discutir con el grupo la pertinencia de los resultados

a.	Comente con los demás padres de familia sobre su 
experiencia buscando información. 

b.	Para orientar la discusión conteste lo siguiente:

i. ¿Toda la información que encontró en Google está 
relacionada con su localidad?

ii. ¿Encontró información que podría confundir a las 
personas que quisieran conocer más sobre su comu-
nidad?

iii. ¿Es confiable la información que encontramos con  
un buscador como Google?

 iv. ¿Qué precauciones debemos tomar al respecto?
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Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Internet.
•	 Navegadores como: Google Chrome, Internet Explorer, 

Safari, Firefox, Opera, etcétera.

Conocimientos previos

•	 Navegación en Internet.

Lista de cotejo para la revisión del producto

Los padres de familia discuten sobre:

•	 La confiabilidad de la información. 
•	 Los posibles problemas al realizar una búsqueda.
•	 Consejos para realizar búsquedas en Internet. 

Sugerencias para practicar

Realice dos búsquedas más. Una sobre la escuela de su locali-
dad y otra más sobre los productos agrícolas o ganaderos que 
se producen en su comunidad o cerca de ella.
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Introducción
La forma más frecuente en que los docentes usamos los archi-
vos digitales es en documentos de texto. Casi todas nuestras 
actividades utilizan al texto como elemento central.

Este saber implica conocimientos y habilidades sobre los si-
guientes aspectos:

•	 La creación de un texto, ya sea la apertura de un do-
cumento nuevo o la elaboración de una entrada en un 
blog.

•	 La edición de un texto, o sea, copiar, pegar o cortar las 
palabras y los párrafos.

•	 El formato de un texto, que significa cambiar los atri-
butos de la fuente, determinar un estilo o configurar la 
forma del párrafo.

•	 La manipulación de los elementos de un texto como 
contar palabras, hacer búsquedas, revisar ortografía o 
registrar cambios en las versiones del documento.

•	 La inserción de elementos audiovisuales de un texto 
enriquecido con efectos, animaciones o transiciones 
dentro de una presentación, un cartel o una infografía.
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Lo que necesita saber un docente actualizado sobre la creación 
y manipulación de contenido de texto y texto enriquecido se 
funda en conocer y usar programas para la creación y edición 
de texto como Pages, Keynote, PowerPoint, Word o Visualize.

Es deseable dominar suficientemente alguno de estos progra-
mas para modificar y resaltar texto para definir fuentes, ma-
yúsculas, minúsculas, negritas, tamaño, color, cursivas; para 
realizar cambios en la edición de presentaciones, para insertar 
una imagen, un video, un cuadro de texto, modificar el estilo 
del texto o encabezado, entre otros aspectos. Es frecuente edi-
tar el formato de texto en tablas y figuras para realizar planea-
ciones, mapas mentales, esquemas o diferentes recursos que 
enriquezcan las clases, para ello es necesario saber crear diapo-
sitivas con hipervínculos, animaciones y transiciones.

Cada vez es más común utilizar plantillas en la creación de do-
cumentos, para definir títulos, subtítulos, notas al pie de pági-
na, número de las páginas, encabezados, vínculos a textos para 
hacer compendios, insertar imágenes, modificar márgenes, 
alinear el texto, insertar viñetas, por mencionar algunos.

A la manera convencional de usar los documentos se agrega 
ahora el uso de textos enriquecidos con imágenes y gráficos, lo 
cual está amplificando las posibilidades de la enseñanza.
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El uso de fotos, gráficas, videos, archivos de audio y de fórmu-
las algebraicas que acompañan a los textos crean documentos 
de nuevo orden. Si a esto agregamos el uso de los hipervíncu-
los, o las exposiciones con diapositivas animadas tenemos mu-
chas y nuevas oportunidades para mejorar nuestras clases.

Definición operativa 
Conocimientos y habilidades para la creación (apertura de un 
documento nuevo o elaboración de una entrada en un blog), 
edición (copiar, pegar o cortar), el formato (cambiar los atribu-
tos de la fuente, determinar un estilo o configurar la forma del 
párrafo) y la manipulación de los elementos de un texto plano 
(contar palabras, hacer búsquedas, revisar ortografía o regis-
trar cambios en las versiones del documento) o la inserción de 
elementos audiovisuales de un texto enriquecido (efectos, ani-
maciones o transiciones dentro de una presentación, un cartel 
o una infografía). 
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El docente de educación básica sobre el 
saber crear y manipular contenido de texto y 
texto enriquecido, deberá: 

•	 Conocer y usar diferentes programas para creación y 
edición de texto (texto plano y enriquecido) como Pa-
ges, Keynote, PowerPoint, Word y Visualize. Modificar 
y resaltar texto: seleccionar fuentes, mayúsculas, mi-
núsculas, negritas, tamaño, color, cursivas, etcétera. 

•	 Identificar las opciones para realizar cambios en la 
edición de presentaciones: insertar imagen o video, 
insertar cuadro de texto, modificar formato de texto 
(negritas, subrayado, posición del texto), insertar en-
cabezado, entre otros. 

•	 Establecer estándares para la creación de documen-
tos: insertar título, subtítulo, pie de página, número, 
encabezado, vínculos a textos para hacer compendios, 
insertar texto, insertar imágenes, modificar márge-
nes, alinear el texto, insertar viñetas, enumerar, por 

         mencionar algunos. 

			 

			       Proyecto para docentes 
	    Saber crear y manipular contenido 
	     de texto y texto enriquecido
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•	 Copiar, pegar y cortar contenido teniendo en cuenta 
su relevancia y coherencia en el texto. Reconocer as-
pectos de la edición de texto plano y enriquecido en 
redes sociales, blogs y plataformas educativas. 

•	 Editar el formato de texto en tablas y figuras para realizar 
planeaciones, mapas mentales, esquemas o diferentes 
recursos que enriquezcan las clases. Crear diapositivas, 
insertar hipervínculos, animaciones y transiciones. 
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Aprendizajes esperados

Los aprendizajes definidos para este saber digital indican que 
al realizar las actividades el docente:

•	 Utiliza el procesador de palabras para realizar esquemas u 
otros recursos didácticos para la clase. 

•	 Establece estándares para la creación de documentos: in-
sertar título, subtítulo, pie de página, número, encabe-
zado, vínculos a textos para hacer compendios, insertar 
texto, insertar imágenes, modificar márgenes, alinear el 
texto, insertar viñetas, enumerar, etc.

•	 Edita el formato de texto en tablas y figuras para realizar 
planeaciones, actas de consejo técnico escolar y formatos.

•	 Utiliza un administrador de presentaciones para realizar 
esquemas u otros recursos didácticos para la clase. 

•	 Crea diapositivas, insertar hipervínculos, animaciones y 
transiciones.



126

min.
60

	
	 Actividad 1
	 Diseño de un Mapa Conceptual 

Aprendizajes esperados

Con esta actividad informática, el docente:
•	 Utiliza el procesador de palabras para realizar esque-

mas u otros recursos didácticos para la clase. 
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Explicación del proceso

Hay dos posibles formas para realizar un mapa conceptual des-
de Word. Mismas que se describen a continuación: 

1.	Realizar un mapa conceptual personalizado en un do-
cumento en blanco de Word

•	 Para crear un mapa conceptual se deberán crear for-
mas. Para ello vaya al menú Insertar y escoja Formas. 
Una vez creada la forma elegida aparece el menú for-
mato en el que puede seleccionar tamaños, bordes y 
formas para darle un estilo definido. Debe insertar el 
texto que desee con sólo hacer clic en el interior de la 
forma creada. A este texto también puede darle for-
mato con los recursos habituales que encontrará en el 
menú Inicio (negrita, subrayado, color del texto, etc.). 
Una vez creados los cuadros o figuras que necesite 
debe agregar líneas para que conecten entre ellos. Los 
conectores se crean con las mismas formas que encon-
trará en Insertar Formas. Hay flechas y líneas con di-
versos estilos. Sobre los conectores no puede escribir, 
así que si quiere usar una palabra de enlace debe crear 
un cuadro de texto con esa palabra, sin bordes y con el 
mismo color del fondo.

•	 Uso de SmartArt. Desde el menú insertar dé clic en la 
opción SmartArt, seleccione el tipo de gráfico que más 
se adecue a lo que desea presentar o explicar y lue-
go aceptar. Escriba la información que desee en cada 
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recuadro que diga “Texto”. Puede cambiar los estilos 
de colores, el formato de su SmartArt, la posición de 
los elementos y añadir o quitar ítems desde la barra de 
herramientas de SmartArt. 

2.	Guardar el archivo en formato PDF 

•	 Para guardar el archivo en formato PDF dé clic en Ar-
chivo, elija la opción Guardar cómo, seleccione la ubi-
cación donde desea guardar el archivo, en nombre del 
archivo escriba Mapa conceptual, en la opción Tipo 
dé clic en formato PDF, finalmente presione la opción 
Guardar.

Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Memoria USB.
•	 Microsoft Office Word. 

Conocimientos previos

•	 Conocimientos para manejo del equipo de cómputo.
•	 Conocimientos básicos de procesador de textos.
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Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Archivo en formato PDF.
•	 Mapa conceptual elaborado con formas o SmartArt. 

Sugerencias para practicar

Se sugiere practicar diseñando:
•	 Un esquema para explicar el ciclo del agua.
•	 El organigrama de la escuela.
•	 El diseño de una cadena alimenticia.
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min.
60

	
	 Actividad 2 
	 Elaboración de una 
	 Lista de útiles

Aprendizajes esperados

Con esta actividad informática, el docente:
•	 Establece estándares para la creación de documentos: 

insertar título, subtítulo, pie de página, número, enca-
bezado, vínculos a textos para hacer compendios, in-
sertar texto, insertar imágenes, modificar márgenes, 
alinear el texto, insertar viñetas, enumerar, por men-
cionar algunos.
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Explicación del proceso

1.	Realizar una lista de útiles en un documento en blanco 
el procesador de palabras

a.	Abrir un documento en blanco. Escribir como título 
Lista de útiles, dar enter y hacer un listado de los útiles 
que solicitará a sus estudiantes. 

2.	Dar formato al texto e incluir un encabezado con los 
datos de identificación de la escuela

a.	Para dar formato al texto, primero seleccione el título 
y en Estilos dé clic en Título 1, después, en párrafo 
elija la opción para centrar. Para dar formato al texto 
selecciónelo en la pestaña de fuente, elija el tipo y 
tamaño de fuente que desee. Posteriormente con las 
herramientas de Párrafo justifique el texto, e inserte 
las viñetas de su preferencia. 

b.	Para realizar el encabezado, diríjase a la pestaña In-
sertar, dé clic en Encabezado y seleccione la opción de 
encabezado en blanco. Para agregar los logos institu-
cionales deben estar guardados en su equipo, sin cerrar 
el encabezado seleccione desde la pestaña Insertar la 
opción Imágenes, busque la carpeta donde guardó el 
logo que desea insertar, selecciónelo y acepte, repita 
esta tarea para insertar el otro. Seleccione cada ima-
gen para ajustar tamaño. Para poder mover los logos 
con facilidad y alinearlos, seleccione la imagen, elija 
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la opción ajustar texto y dé clic en estrecho, mueva 
cada imagen con las flechas direccionales del teclado 
o con el mouse. Agregue los datos de identificación, 
dé el formato que desee en la pestaña de inicio con las 
herramientas de formato y cierre el encabezado.

3.	Guardar como documento de Texto

a.	Para guardar el archivo dé clic en archivo, elija la opción 
Guardar cómo, seleccione la ubicación donde desea 
guardar el archivo, en nombre del archivo escriba Lista 
de útiles, finalmente presione la opción guardar.

4.	Guardar como documento PDF

a.	Para guardar el archivo en formato PDF realice los pa-
sos anteriores y en la opción Tipo dé clic en formato 
PDF, finalmente presione la opción Guardar.

Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Memoria USB.
•	 Procesador de textos como Microsoft Office Word.
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Conocimientos previos

Conocimientos en el manejo del equipo de cómputo, además 
de saber abrir un documento de texto.

Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Documentos de Word y PDF con lista de útiles.
•	 Tienen encabezado con por lo menos un logo institucional 

y con los datos de la escuela.
•	 El título está centrado y con el formato del estilo de 

Título 1.
•	 El texto de la lista de útiles está justificado, tiene viñetas 

y posee un mismo tipo y tamaño de letra.

Sugerencias para practicar

Realizar un registro de libros de la biblioteca, también una lista 
de asistencia y un reglamento escolar.
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min.
60

	
	 Actividad 3 
	 Diseño de una 
	 Planeación didáctica

Aprendizajes esperados

Con esta actividad informática, el docente:
•	 Edita el formato de texto en tablas y figuras para realizar 

planeaciones, actas de consejo técnico escolar, formatos.
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Explicación del proceso

1.	Realizar una planeación didáctica en un procesador de 
palabras mediante el uso de tablas

a.	Abrir un documento en blanco de Word (en Inicio, 
buscar “Microsoft Office” y seleccionar Word).

b.	Para insertar una tabla vaya a la pestaña Insertar, elija 
Tabla y seleccione el número de filas y columnas que 
vaya a utilizar.

2.	Dar formato a la tabla y al texto

a.	Para dar formato a la tabla debe seleccionarla y dirigir-
se a la pestaña Herramientas de tabla, en Diseño elegir 
Estilos de tabla y dar clic en el estilo que le agrade. Para 
insertar filas o columnas, combinar celdas, alinear 
el texto, autoajustar el tamaño de la tabla, mostrar 
u ocultar la cuadrícula debe seleccionar la opción 
Presentación que se encuentra dentro de la pestaña 
Herramientas de tabla.    

b.	Para dar formato al texto de la tabla debe seleccionar 
el texto que desea modificar e ir a la pestaña Inicio, 
en las secciones Fuente y Párrafo podrá encontrar las 
herramientas necesarias para modificar el texto. 
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3.	Guardar como documento de texto

a.	Para guardar el archivo dé clic en archivo, elija la op-
ción Guardar cómo, seleccione la ubicación donde de-
sea guardar el archivo, en nombre del archivo escriba: 
Planeación didáctica, finalmente presione la opción 
guardar.

4.	Guardar documento como PDF 

a.	Para guardar el archivo en formato PDF realice los pa-
sos anteriores y en la opción Tipo dé clic en formato 
PDF, finalmente presione la opción guardar.

Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Memoria USB.
•	 Procesador de palabras como Microsoft Office Word. 

Conocimientos previos

•	 Manejo del equipo de cómputo.
•	 Conocimientos básicos de Microsoft Office Word.
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Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Documentos de Word y PDF con Planeación didáctica.
•	 La tabla que contiene la planeación posee algún diseño, 

celdas combinadas y alineación del texto unificada.  
•	 El texto posee el mismo tipo y tamaño de letra. Los tí-

tulos están en negritas y centrados.

Sugerencias para practicar

La elaboración de un acta de consejo técnico, el formato de ob-
servaciones para retroalimentar tareas de los estudiantes y la 
elaboración de rúbricas.
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min.
60

	
	 Actividad 4 
	 Elaboración de una presentación para explicar
	 un tema con apoyo de un video y SmartArt

Aprendizajes esperados
Con esta actividad informática, el docente:

•	 Utiliza un administrador de presentaciones para reali-
zar esquemas u otros recursos didácticos para la clase.
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Explicación del proceso

1.	Crear una presentación electrónica explicando un tema

a.	Abra un documento en blanco de PowerPoint, éste se 
creará con una diapositiva que podrá utilizar como 
portada, debe agregar las demás diapositivas que utili-
zará para explicar su tema, para ello, desde la pestaña 
Inicio diríjase a la sección diapositivas, dé clic en el 
menú desplegable en la opción Nueva Diapositiva y 
elija la opción Títulos y Objetos, posteriormente sólo 
debe dar clic en la opción Nueva Diapositiva para in-
sertar las que le faltan.

2.	Utilizar un diseño con fondo claro y letras oscuras

a.	Antes de comenzar a ingresar el texto elija el diseño, 
vaya a la pestaña Diseño y dé clic en el menú desplega-
ble de la opción Temas, ahí se mostrarán las opciones 
que existen, seleccione la que más le agrade. Posterior-
mente inserte el texto que requiera presentar, evite 
llenar las diapositivas con demasiado texto, coloque 
máximo siete líneas. 

3.	Agregar un SmartArt para explicar un proceso

a.	Para insertar un diagrama diríjase a la pestaña Inser-
tar, en la sección ilustraciones elija la opción SmartArt 
y dé clic en el elemento más adecuado para lo que desea 
mostrar. Al crearse el SmartArt se activará la pestaña 
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herramientas de SmartArt, con ellas podrá modificar 
el diseño y formato del SmartArt creado.

4.	Insertar un video para apoyar la explicación del tema 

a.	El video lo podrá insertar desde la pestaña Insertar, 
elija la opción Video, en el cuadro de diálogo que apa-
rece seleccione la carpeta donde está el video que desea 
incluir, haga clic sobre él y luego Insertar.

5.	Guardar la presentación y video en una misma carpeta   

a.	Finalmente guarde la presentación, para lo cual debe 
dar clic en Archivo, Guardar como, elegir Ubicación, 
escribir nombre del archivo y Guardar.

b.	Debe guardar el video en la misma carpeta donde tiene 
el PowerPoint que realizó para evitar problemas con el 
video al momento de hacer su presentación. 

Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Proyector.
•	 Bocinas.
•	 Memoria USB.
•	 Microsoft Office PowerPoint.
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Conocimientos previos

•	 Conocimientos para manejo del equipo de cómputo.
•	 Saber abrir una presentación electrónica. 

Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Presentación electrónica y video de respaldo en una 
misma carpeta. 

•	 Tema de diapositiva con fondo claro y letras oscuras.
•	 Incluye una diapositiva con un SmartArt.
•	 Incluye un video.

Sugerencias para practicar

Realizar dos presentaciones sobre los temas de matemáticas y 
español que estén revisando en clase.
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min.
60

	
	 Actividad 5 
	 Elaboración de una presentación para explicar
	 un tema con apoyo de hipervínculos e imágenes

Aprendizajes esperados

Con esta actividad informática, el docente:
•	 Crear diapositivas, insertar hipervínculos, animaciones 

y transiciones.
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Explicación del proceso

1.	Crear una presentación electrónica para explicar un 
tema 

a.	Abra una presentación electrónica en blanco para crear 
una diapositiva que servirá como portada. Debe agre-
gar las demás diapositivas que utilizará para explicar 
su tema, para ello, desde la pestaña Inicio diríjase a la 
sección Diapositivas, dé clic en el menú desplegable de 
la opción Nueva diapositiva y elija la opción Títulos y 
objetos, posteriormente sólo debe dar clic en la opción 
Nueva diapositiva para insertar las que le faltan.

2.	Insertar una imagen para apoyar la explicación del 
tema 

a.	Puede insertar una imagen desde una dispositiva dan-
do clic en la opción Imagen o bien copiándola desde 
otro archivo y pegándola directamente en la diaposi-
tiva. A través de la pestaña Herramientas de imagen 
podrá darle formato. 

3.	Incluir hipervínculos a páginas de Internet y dentro 
de la presentación 

a.	Para incluir hipervínculos en su presentación primero 
debe seleccionar el texto, recuadro, forma o figura que 
desee que tenga el vínculo, posteriormente dirigirse 
a la pestaña Insertar, dé clic en hipervínculo, en el 
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cuadro de diálogo que le aparece debe seleccionar la 
opción Archivo o Página web existente, en Dirección 
escribir la dirección electrónica de la página que desea 
vincular o bien seleccionar lugar de este documento y 
dé clic en la diapositiva que desee vincular, finalmente 
dar clic en aceptar. 

4.	Usar un estilo de transiciones  

a.	Para agregar una transición a la presentación diríjase a 
la pestaña Transiciones, dé clic en el menú desplegable 
de la opción Transición de diapositivas, ahí se mostra-
rán las opciones que existen, seleccione la que más le 
agrade, en la opción de intervalos dé clic en Aplicar a 
todo y en la opción al hacer clic con el mouse.

5.	Guardar la presentación

a.	Guarde la presentación desde Archivo, Guardar como, 
elegir Ubicación, escribir Nombre del archivo y Guardar.

Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Memoria USB.
•	 Microsoft Office PowerPoint.
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Conocimientos previos

•	 Conocimientos para manejo del equipo de cómputo.
•	 Saber abrir un documento de Microsoft Office y 

PowerPoint. 

Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Presentación de PowerPoint. 
•	 Una o varias diapositivas con imágenes. 
•	 Incluye un hipervínculo a una página de Internet.
•	 Hay hipervínculos al interior de la presentación.
•	 Se aplicó un sólo estilo de transiciones a toda la 

presentación. 

Sugerencias para practicar

Realizar dos presentaciones de los temas de Español que esté 
revisando en clase. Incluya hipervínculos a videos, audios, 
páginas de Internet o documentos de texto guardados en su 
computadora.
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			     Proyecto para estudiantes 

	   Elaboración de una carta
	     

                            
			 
Aprendizajes esperados

Con este proyecto el estudiante:
•	 Establece estándares para la creación de documentos: 

insertar título, subtítulo, pie de página, número, enca-
bezado, vínculos a textos para hacer compendios, in-
sertar texto, insertar imágenes, modificar márgenes, 
alinear el texto, insertar viñetas, enumerar, etc.
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min.
60

	
	 Tiempo esperado 
	 para esta actividad 

Explicación del proceso

1.	Redactar una carta 

a.	Ejecutar el procesador de texto.

b.	Abrir un documento en blanco.

2.	Dar formato al texto 

a.	Para alinear la ciudad y fecha a la derecha debe selec-
cionar el texto, ir al menú Inicio, dirigirse a la pestaña 
Párrafo y seleccionar la opción Alinear a la derecha.

b.	Para alinear el saludo a la izquierda debe seleccionar el 
texto, ir a la cinta Inicio, dirigirse a la pestaña Párrafo 
y seleccionar la opción Alinear a la izquierda.

c.	 Para redactar el cuerpo del texto baje dos espacios y 
oprima Tab, redacte el texto y siga los pasos anteriores 
para justificar el texto.

d.	Para alinear el saludo de despedida a la izquierda reali-
ce los pasos que usó para alinear el saludo. 
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e.	 Para centrar su nombre y firma realice los pasos ante-
riores, sólo que en lugar de elegir alinear a la izquierda 
o derecha seleccione Centrar.

f.	 La Posdata se puede alinear a la izquierda siguiendo 
los pasos que usó para alinear el saludo.	

g.	Posteriormente seleccione todo el texto y elija el tipo y 
tamaño de fuente que desee.

3.	Guardar la carta como un documento de texto 

a.	Para guardar el archivo haga clic en Archivo, elija la 
opción Guardar cómo, seleccione la ubicación donde 
desea guardar el archivo, en nombre del archivo escri-
ba Carta, finalmente presione la opción Guardar.

4.	Guardar la carta como un documento PDF 

a.	Para guardar el archivo en formato PDF realice los pa-
sos anteriores y en la opción Tipo de clic en Formato 
PDF, finalmente presione la opción Guardar.

Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Proyector y bocinas.
•	 Memoria USB.
•	 Microsoft Office Word. 
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Conocimientos previos

•	 Conocimientos para manejo del equipo de cómputo.
•	 Saber abrir un documento de Microsoft Office Word.

Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Documentos de Word y PDF con carta.
•	 La fecha y lugar están alineados a la derecha.
•	 Saludo, despedida y posdata están alineados a la izquierda.
•	 El cuerpo del texto está justificado.
•	 Hay un solo tipo y tamaño de letra.
•	 Nombre y firma están centrados.

Sugerencias para practicar

Redacte una carta a la sociedad de padres de familia solicitan-
do la participación en un proyecto social. 
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Aprendizajes esperados

Con este proyecto el padre de familia:
•	 Establece estándares para la creación de documentos: 

insertar título, subtítulo, pie de página, número, enca-
bezado, vínculos a textos para hacer compendios, in-
sertar texto, insertar imágenes, modificar márgenes, 
alinear el texto, insertar viñetas, enumerar, por men-
cionar algunos.

			     
			          

			 

				    Proyecto en familia
               	 Utilizando un buscador
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min.
60

	
	 Tiempo esperado 
	 para esta actividad 

Explicación del proceso

1.	Redactar un oficio en un documento de texto 

a.	Abrir un documento en blanco de Word (Inicio, buscar 
“Microsoft Office” y seleccionar Word).

2.	Insertar logotipo institucional 

a.	 Insertar imagen o logotipo dependiendo a quién se 
dirija el oficio, para ello debe ir a la pestaña Insertar, 
buscar la opción de Imágenes, busque la carpeta don-
de guardó la imagen que desea insertar, selecciónela 
y acepte. Para dar formato a la imagen como ajustar 
al texto o reducir tamaño use opciones de la pestaña 
herramientas de imagen.

3.	Dar formato al texto 

a.	Después de redactar el texto del oficio debe dar forma-
to al texto, para ello, primero debe seleccionar el texto, 
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dirigirse a la pestaña de Inicio, buscar las herramien-
tas de Fuente para seleccionar tamaño y tipo de letra, 
usar negritas, cursivas o subrayar y elegir el color de 
la fuente. Las opciones de las herramientas de párrafo 
le permitirán alinear el texto a la izquierda, derecha, 
centrar y justificar y definir el espacio entre líneas 
mediante el interlineado. 

4.	Guardar el oficio como un documento de Texto 

a.	Para guardar el archivo dé clic en Archivo, elija la op-
ción Guardar cómo, seleccione la ubicación donde de-
sea guardar el archivo, en Nombre del archivo escriba: 
Oficio, finalmente presione la opción Guardar.     

Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Proyector.
•	 Memoria USB.
•	 Microsoft Office Word. 

Conocimientos previos

•	 Conocimientos en el manejo del equipo de cómputo.
•	 Saber abrir un documento de Microsoft Office Word.
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Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Documento de Word con el oficio redactado.
•	 Incluye el logotipo de la institución o dependencia a la 

que se dirige el oficio.  
•	 El texto posee un mismo tipo y tamaño de letra, el 

cuerpo del documento está justificado, saludo y despe-
dida están alineados a la izquierda y el nombre y firma 
están centrados.

Sugerencias para practicar

Redacción de documentos oficiales y creación de solicitudes.
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Introducción
En la época contemporánea, la ciencia y el conocimiento de los 
procesos naturales y sociales, exigen la movilización de gran-
des volúmenes de datos. A nivel de las escuelas, el registro esco-
lar está cada vez más informatizado y hace necesario nuestro 
dominio de los formatos de registro. Por tanto es necesario el 
uso de programas de cómputo para consultar y construir bases 
de datos y tratarlas estadísticamente.

Para operar en cualquier base de datos es necesario saber de-
finir una estructura de variables y hay que saber agregar in-
formación en cada registro. El tratamiento básico de los datos 
supone saber cómo agruparlos, por ejemplo: usar los registros, 
las celdas, las columnas y las filas.

Es indispensable saber editar los datos, es decir saber copiar, 
cortar o pegar registros y datos. Para el tratamiento y manipu-
lación de los datos, es necesario saber aplicar fórmulas y algo-
ritmos, ordenar datos, asignar filtros, realizar consultas o crear 
reportes; y para favorecer la generación de reportes y la visua-
lización de los datos es necesario saber crear gráficas y cuadros.
Lo que requiere saber un docente contemporáneo de modo bá-
sico respecto a la creación y manipulación de conjuntos de da-
tos se puede categorizar en función de tres usos principales: 
para el control de tareas pedagógicas, con fines administrati-
vos y como herramienta para la enseñanza. 
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Todo docente debería conocer las funciones básicas de las hojas 
de cálculo como Excel o Numbers. Es necesario conceptualizar 
las hojas de cálculo como un libro que consta de tantas páginas 
como se necesiten crear. Hay que saber ordenar los datos de 
forma alfabética, generar gráficas y calcular medidas de ten-
dencia central. Es necesario saber elaborar tablas comparati-
vas, es decir, dar formato y presentar cuadros con información.   
 
La digitalización del cárdex y el uso cada vez más frecuente de 
la estadística escolar como fuente de la evaluación, exigen un 
dominio suficiente de los software más comunes como Excel. 
Por otro lado, el análisis de diversas fuentes (pruebas Pisa, En-
lace, Planea) o los resultados de INEGI, como el censo nacio-
nal de escuelas, exigen un grado de dominio suficiente para el 
manejo de datos. El uso de la estadística institucional y de las 
bases de datos oficiales son fuente de la transparencia y de la 
rendición de cuentas, así como recurso indispensable para una 
participación informada en la gestión institucional.
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Definición operativa
Tener conocimientos y habilidades para la creación de archi-
vos en hojas de cálculo y programas de estadística o bases da-
tos, así como agruparlos (registros, celdas, columnas y filas); 
para su edición, (copiar, cortar o pegar registros y datos), su 
manipulación (aplicar fórmulas y algoritmos, ordenar datos, 
asignar filtros, realizar consultas o crear reportes) y la visua-
lización de datos (creación de gráficas y cuadros o tablas con 
diseño propio). 
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	 Proyecto para docentes 
	 Saber crear y manipular conjunto 
	 de datos 

El docente de educación básica sobre el 
saber crear y manipular conjuntos de datos, deberá:

•	 Conocer las funciones básicas de las hojas de cálculo 
como Excel y Numbers. Saber introducir datos, hacer 
cálculos con fórmulas básicas (sumas, promedio, me-
dia aritmética, etc.). 

•	 Conceptualizar las hojas de cálculo como “un libro que 
consta de tantas páginas como se necesiten crear”. Or-
denar los datos de forma alfabética. Generar gráficas 
de pastel. Calcular medidas de tendencia central. 

•	 Elaborar tablas comparativas, es decir, dar formato y 
presentar cuadros. Realizar cuadros como plantillas 
para llevar controles de avances, planes, calendarios. 

•	 Hacer listas de asistencias y calificaciones. Llenar 
avances programáticos en formatos oficiales. 
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Aprendizajes esperados
Al realizar estas actividades el docente:

•	 Conoce las funciones básicas de las hojas de cálculo 
como Excel y Numbers.

•	 Introduce datos a una hoja de cálculo y hacer opera-
ciones con fórmulas básicas como sumas, promedio o 
media aritmética.

•	 Ordena los datos de forma alfabética o numérica.
•	 Genera gráficas, especialmente de barras.
•	 Elabora tablas comparativas con formato y prepararlas 

para impresión.
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60

    
	 Actividad 1 
	 Identificación de elementos   
	 de la hoja de cálculo 

Aprendizajes esperados

Con esta actividad informática, el docente:
•	 Conoce las funciones básicas de las hojas de cálculo 

como Excel y Numbers.
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Explicación del proceso

1.	Identificar los elementos básicos de una hoja de cálculo 

a.	Para identificar los elementos básicos de una hoja de 
cálculo, usted podrá revisar un manual sobre Excel u 
otro programa similar, ahí ubicará las columnas, las 
filas y las funciones básicas con celdas.

2.	Abrir una hoja de cálculo nueva para visualizar los 
elementos identificados 

a.	Abrir una hoja de cálculo nueva e identificar dentro 
del archivo los elementos de la hoja de cálculo (cuadro 
de nombres, barra de fórmulas, columnas, filas, celdas, 
etiquetas de hoja de cálculo, botones de desplazamien-
to, barra de estado y área de auto calcular) vistos en la 
lectura.

3.	Hacer un listado de los usos que se le pueden dar a una 
hoja de cálculo y los elementos que les gustaría apren-
der y guardarlo en un archivo de Excel 

a.	Mediante una lluvia de ideas hacer un listado de los 
usos que se le pueden dar a Excel como herramienta de 
apoyo a la labor docente, así como los elementos que 
les gustaría aprender. Dicha lista debe ser registrada 
por cada participante en la hoja en blanco de Excel. 
Finalmente se debe guardar el documento, para ello dé 
clic en archivo, guardar como, elegir la carpeta donde 
desea ubicar el listado, escribe su nombre y aceptar.
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Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Proyector.
•	 Memoria USB.
•	 Hoja de cálculo como Microsoft Office Excel.
•	 Acrobat Reader.

Conocimientos previos

•	 Conocimientos para manejo del equipo de cómputo.

Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Documento de Excel guardado con una lista de usos y 
otra de elementos para aprender.

Sugerencias para practicar

Abrir un archivo en blanco de Excel y escribir un listado de los 
nombres de los profesores de su escuela.
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	 Actividad 2 
	 Elaboración de una hoja de cálculo   
	 con fórmulas básicas 

Aprendizajes esperados

Con esta actividad informática, el docente:
•	 Introduce datos a una hoja de cálculo y hace cálculos 

con fórmulas básicas como sumas, promedio o media 
aritmética.
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Explicación del proceso

1.	Crear un libro blanco con una lista con los datos gene-
rales de sus estudiantes y otra de calificaciones 

a.	Abrir un libro en blanco de Excel. Dé clic derecho sobre 
la etiqueta “hoja 1”, del menú que se despliega, selec-
cione “Cambiar nombre” y escriba “Datos generales”.

b.	Para capturar los nombres de sus estudiantes debe 
dar clic en la celda A1 y escribir el título de la columna 
“NOMBRE”, en la celda B1 escribir “AÑO DE NACI-
MIENTO”, en la celda C1 escribir “EDAD”, en la celda 
D1 escriba “SEXO”. A partir de la fila A2 capture los 
datos correspondientes a los títulos de cada columna.

c.	 Posteriormente debe dar clic en la “hoja 2” y cambiar 
el nombre por Calificaciones, como lo hizo en el paso 1.

d.	Para registrar las calificaciones de sus estudiantes debe 
dar clic en la celda A1 escribir el título “NOMBRE”, de 
la celda B1 en adelante debe escribir el nombre de cada 
una de las materias que imparte. A partir de la fila A2 
en adelante capture los datos correspondientes a los 
títulos de cada columna.
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2.	Aplicar la fórmula “SUMA” en la lista de estudiantes 

a.	Para aplicar la fórmula “suma” diríjase a la hoja de 
datos generales, colóquese al final de los registros de la 
columna “EDAD”, seleccione todos los datos numéri-
cos, ubique el símbolo ∑ (autosuma) y dé clic.

3.	Aplicar la fórmula “PROMEDIO” en la lista de 
calificaciones 

a.	Para aplicar la fórmula “PROMEDIO” regrese a la hoja 
de calificaciones, colóquese al final del registro de ca-
lificaciones del primer estudiante, dé clic en la opción 
insertar función, en el cuadro de diálogo que le aparece 
elija la opción promedio, dé clic en aceptar, compruebe 
que en la casilla número 1 esté el rango de celdas que 
contienen las calificaciones del estudiante y dé clic en 
aceptar, automáticamente le aparecerá el promedio. 
Aplique estos pasos para el resto de los estudiantes. 

4.	Guardar el archivo

a.	Finalmente guarde el documento con el nombre de 
su preferencia, para lo cual debe dar clic en archivo, 
guardar como, elegir ubicación, escribir nombre del 
archivo y guardar.
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Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Proyector.
•	 Memoria USB.
•	 Hoja de cálculo.

Conocimientos previos

•	 Conocimientos para manejo del equipo de cómputo.
•	 Conocer el entorno de Excel. 

Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Un libro de Excel con una hoja con el registro de los datos 
generales de los estudiantes y otra con las calificaciones.

•	 Se aplica la fórmula de autosuma en las edades.
•	 Cada estudiante tiene el promedio de sus calificaciones.

Sugerencias para practicar

Realizar listas de calificaciones bimestrales por asignatura y ob-
tener los promedios de los estudiantes durante el ciclo escolar. 
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	 Actividad 3 
	 Elaboración de una hoja de cálculo   
	 con fórmulas básicas 

Aprendizajes esperados

Con esta actividad informática, el docente:
•	 Ordena los datos de forma alfabética o numérica.
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Descripción de la actividad

Los participantes deberán realizar tres tareas:

1.	Abrir el libro de Excel “datos generales y calificaciones”.
2.	Ordenar de manera alfabética los nombres de los estu-

diantes mediante la herramienta para ordenar y filtrar.
3.	Guardar el archivo con los nombres en orden alfabético.

Explicación del proceso

1.	Abrir el libro de Excel “datos generales y calificaciones” 

a.	Abrir el libro de Excel previamente realizado de los 
datos generales y calificaciones con el nombre del 
participante.

2.	Ordenar de manera alfabética los nombres de los estu-
diantes mediante la herramienta para ordenar y filtrar 
a.	Dentro de la hoja “datos generales”, seleccione el rango 

de celdas que contiene los nombres de sus estudian-
tes, ubique la herramienta “ordenar y filtrar” que se 
encuentra en la sección modificar, dé clic y seleccione 
la opción “Ordenar de A a Z”. Realizar el mismo proce-
dimiento en la hoja de calificaciones.

3.	Guardar archivo con los nombres en orden alfabético 

a.	Guarde su libro con el nombre “ordenar datos”, para 
lo cual debe dar clic en archivo, guardar como, elegir 
ubicación, escribir nombre del archivo y guardar.
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Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Proyector.
•	 Memoria USB.
•	 Hoja de cálculo.

Conocimientos previos

•	 Conocimientos para manejo del equipo de cómputo.
•	 Conocer el entorno de Excel. 

Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Los nombres de la hoja de datos generales están orde-
nados alfabéticamente.

•	 Los nombres de la hoja de calificaciones están ordena-
dos alfabéticamente.

•	 El libro de Excel fue guardado correctamente con los 
cambios solicitados. 

Sugerencias para practicar

Realizar un inventario o una lista de libros adquiridos para la 
biblioteca de la escuela y ordenarlos alfabéticamente.
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	 Actividad 4
	 Elaboración de gráficas    

Aprendizajes esperados

Con esta actividad informática, el docente:
•	 Genera gráficas, especialmente las de barras.
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Explicación del proceso

1.	Abrir el libro de Excel “datos generales y calificaciones” 

a.	Abrir el libro de Excel previamente realizado de los 
datos generales y calificaciones con el nombre del 
participante.

2.	Insertar una gráfica con las calificaciones de los estu-
diantes de alguna materia 

a.	Seleccione los datos que desee graficar, es decir, las ca-
lificaciones de la materia a graficar. Ubique la pestaña 
insertar y busque la opción insertar gráficos, elija la 
opción gráfico de columnas. 

b.	El gráfico aparecerá enseguida pero sin los nombres 
de los estudiantes, para agregarlos vaya a la pestaña 
herramientas de gráficos, dé clic en diseño y después 
en seleccionar datos, aparecerá un cuadro de diálogo 
en donde debe dar clic en editar del recuadro que dice 
etiquetas del eje horizontal, después debe seleccionar 
en la hoja de cálculo todos los nombres de los estudian-
tes y dar clic en aceptar, compruebe que aparezcan 
los nombres en el recuadro de etiquetas  y dé clic en 
aceptar, automáticamente aparecerán los nombres de 
sus estudiantes en el gráfico. 

c.	 Para editar el diseño y formato del gráfico vaya a la 
pestaña herramientas de gráficos.
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3.	Guardar el archivo con la gráfica 

a.	Guarde su libro con el nombre “gráfica”, para lo cual 
debe dar clic en archivo, guardar como, elegir ubica-
ción, escribir nombre del archivo y guardar.

Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Proyector.
•	 Memoria USB.
•	 Hoja de Cálculo.

Conocimientos previos

•	 Conocimientos para manejo del equipo de cómputo.
•	 Conocer el entorno de Excel. 

Lista de cotejo para la revisión del producto 

•	 Libro de Excel con gráfica de columnas con las califica-
ciones de la materia que seleccionó y los nombres de 
los estudiantes.

•	 El libro de Excel fue guardado correctamente con los 
cambios solicitados. 

Sugerencias para practicar

Obtener las gráficas del resto de las materias registradas y tam-
bién obtener gráficas de las calificaciones bimestrales.
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	 Actividad 5 
	 Elaboración de una tabla
 	 de datos  para imprimir  

Aprendizajes esperados

Con esta actividad informática, el docente:
•	 Elabora tablas comparativas con formato y listas para 

impresión.



174

Explicación del proceso

1.	Abrir el libro de Excel “datos generales y calificaciones” 

a.	Abrir el libro de Excel previamente realizado de los 
datos generales y calificaciones con el nombre del 
participante.

2.	Dar formato a toda la tabla de calificaciones 

a.	Para dar formato a la tabla de calificaciones debe selec-
cionar todos los datos y localizar la herramienta “dar 
formato como tabla” o en su defecto “autoformato” 
(depende de la versión de Office Excel), elija alguno de 
los formatos preestablecidos que tiene Office Excel.

3.	Copiar la tabla de calificaciones en un documento de 
texto 

a.	Copiar la tabla de calificaciones en un documento de 
Word, para ello debe abrir un documento en blanco 
de Word, en el libro de Excel, seleccionar la tabla que 
modificó, dar clic derecho sobre algún lugar del área 
seleccionada para desplegar el menú alterno del cual 
debe elegir la opción “copiar”, cambie al documento de 
Word, dé clic derecho sobre la hoja de texto para des-
plegar un menú alterno y seleccione la opción “pegar”, 
una vez pegada la tabla le aparecerá un pequeño icono 
de la opción pegar, al dar clic sobre éste elija la opción 
mantener formato de origen.
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4.	Guardar los documentos de oficina 

a.	Finalmente guarde ambos documentos con los nom-
bres que desee, para ambos casos dé clic en archivo, 
guardar como, elegir ubicación, escribir nombre del 
archivo y guardar.

Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Proyector.
•	 Memoria USB.
•	 Procesador de palabras.
•	 Hoja de cálculo.

Conocimientos previos

•	 Conocimientos para manejo del equipo de cómputo.
•	 Conocer el entorno de Excel. 
•	 Saber utilizar las funciones básicas de Word.

Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Libro de Excel con la tabla de calificaciones con formato.
•	 Archivo de Word con la tabla de Excel con las calificacio-

nes de los estudiantes con formato.
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Sugerencias para practicar

Realizar la captura en Excel de datos como horarios de clases 
por día y semana, actividades diarias por materia, listado de 
actitudes de los alumnos y dar formato a las tablas.
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	 Proyecto para estudiantes 
	  Manejo de datos en una tabla de Excel 
	     

Aprendizajes esperados
Con este proyecto el estudiante:

•	 Conoce las funciones básicas de las hojas de cálculo 
como Excel y Numbers.

•	 Introduce datos a una hoja de cálculo y hace cálculos 
con fórmulas básicas como sumas, promedio o media 
aritmética.

•	 Genera gráficas, especialmente las de pastel y barras.
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min.	
	 Tiempo esperado 
	 para esta actividad 

Explicación del proceso

1.	Introducir datos en un libro en blanco de Excel

a.	Abrir una hoja en blanco de Excel, en la celda A1 in-
troducir el texto “Días”, a partir de la celda B1 a la G1 
“Actividades en horas”, para esto deben seleccionar las 
celdas y dar clic en la opción combinar y centrar. De la 
celda B2 A LA G2 escribir el nombre de las actividades 
(estudio, labores, descanso, recreativas, deportivas 
y hobbies). En la columna A, de la fila A3 a la A9 los 
días de la semana, finalmente deben escribir las horas 
empleadas en cada actividad (B3 a G9).

2.	Cambiar nombre de hoja 1 a “Actividades diarias” 

a.	Para cambiar el nombre de hoja 1 a “Actividades dia-
rias” es necesario dar clic derecho sobre la hoja 1 y se-
leccionar la opción cambiar nombre, escribir el título 
“Actividades diarias”.
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3.	Aplicar formula suma y promedio 

a.	Para aplicar las fórmulas de suma y promedio se debe 
seleccionar el rango de celda B3 a G3, ubicar el símbolo 
∑ de la barra de herramientas en la sección modificar 
y dar clic. Realizar la misma acción con el resto de los 
días o copiar la fórmula y pegarla en los otros días. Para 
sacar el promedio deben seleccionar el rango de celdas 
de la B3 a la B9, después ubicar el símbolo ∑, pero dar 
clic en la flecha para desplegar el menú y seleccionar 
la opción promedio. Realizar estos mismos pasos para 
las demás actividades. 

4.	Insertar gráfico de barras 

a.	Para insertar un gráfico de barras deben seleccionar el 
rango A1 a G9, dirigirse a la pestaña insertar, buscar 
la herramienta “gráfico”, seleccionar la opción “gráfico 
de columnas” y dar clic en gráfico 2D.

5.	Guardar el archivo con el nombre “Actividad semanal” 

a.	Finalmente deben guardar el archivo con el nombre 
“Actividad semanal”, para esto deben dar clic en la pes-
taña Archivo, guardar como, elegir ubicación, escribir 
nombre del archivo y guardar. 
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Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Proyector.
•	 Memoria USB.
•	 Hoja de cálculo.

Conocimientos previos

•	 Conocimientos para manejo del equipo de cómputo.
•	 Conocer el entorno de Excel. 

Lista de cotejo para la revisión del producto 

Libro de Excel que incluye:
•	 Registro de actividades diarias en horas.
•	 La hoja 1 tiene el nombre “Actividades diarias”.
•	 Al final de cada día hay una suma de horas y al final de 

las actividades los promedios.
•	 Incluye un gráfico de barras.

Sugerencias para practicar

Realizar la captura en Excel de datos como horarios de clases 
por día y semana, actividades diarias por materia. 
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Aprendizajes esperados
Con este proyecto el padre de familia:

•	 Conoce las funciones básicas de las hojas de cálculo 
como Excel y Numbers.

•	 Introduce datos a una hoja de cálculo y hace cálculos 
con fórmulas básicas como sumas, promedio o media 
aritmética.

			 

			          Proyecto en familia
                   Conociendo las hojas de cálculo: una 
                   posibilidad en computadora
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	         min.

	 Tiempo esperado 
	 para esta actividad

Explicación del proceso

1.	Hacer una lluvia de ideas para responder una pregunta 
de mediación 

a.	Hacer una ronda participativa en la que los usuarios 
respondan la pregunta ¿Por qué es importante la orga-
nización y el manejo de datos numéricos como gasto 
del hogar, ventas, inversión para una construcción o 
una cosecha?

2.	Ver un video ¿Qué es y para qué sirve Excel?

3.	Abrir una hoja en blanco de Excel para explorarla y pos-
teriormente crear un listado de los gastos del hogar.

a.	Después de ver el video abra una hoja en blanco de 
Excel para explorarla, ubique los elementos de la hoja 
de cálculo de Excel. Posteriormente dé clic en la celda 
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A1 y escriba la palabra “gasto mensual”, en la celda 
B1 escriba “monto”, a partir de la celda A2 escriba en 
orden de lista los siguientes conceptos; “agua”, “luz”, 
“gas”, “despensa”, “productos de limpieza”, “medica-
mentos”, “trasporte, “ropa y calzado”, “ahorro” y “otros 
gastos”. A partir de la celda B2, escribir el monto del 
gasto respectivo de la columna “gasto mensual” según 
lo que considere.

4.	Aplicar la función “suma” al listado que se ha creado y 
guardarlo 

a.	Después de ingresar la relación de gasto de su hogar 
aplique la función “suma”, para ello debe seleccionar 
los datos numéricos de la celda B2 a la B11, ubique 
el símbolo de ∑ (autosuma) y dé clic. En la celda b12 
aparecerá la suma de los montos.

b.	Finalmente guarde el archivo con el nombre “gastos 
del hogar”, para ello dé clic en archivo, guardar como, 
elegir la carpeta donde desea ubicar el listado, en nom-
bre escriba el gastos del hogar y acepte.
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Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Proyector.
•	 Bocinas.
•	 Reproductor de video
•	 Hoja de cálculo.
•	 Video: Aprende Excel - ¿Qué es y para qué sirve Excel? 

Recuperarlo de YouTube.

Conocimientos previos

•	 Conocimientos para manejo del equipo de cómputo.

Lista de cotejo para la revisión del producto

Archivo de Excel que incluye: 
•	 Una lista de gastos y sus montos.
•	 La suma de los gastos.

Sugerencias para practicar

Hacer un directorio telefónico. 
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Introducción
En el mundo educativo contemporáneo cada día son más fre-
cuentes el uso de la fotografía y el video como parte de los pro-
cesos de enseñanza y como muestra de evidencias para mu-
chos procesos administrativos. Cada día está más legitimado 
el documental como recurso de aprendizaje y como producto 
de trabajos escolares.

Hoy es necesario tener conocimientos y habilidades para iden-
tificar los archivos por su contenido o sus atributos, de ello de-
pende la posibilidad de acceso y visualización; a cada progra-
ma de foto o de video, corresponde un ícono y una terminación 
en cada uno de sus archivos.

Una vez identificado el programa correspondiente, es necesa-
rio dominar los procesos de reproducción para poder visuali-
zar videos, animaciones e imágenes, además de escuchar mú-
sica o grabaciones de voz.

Un nivel más avanzado de uso corresponde con la capacidad de 
producir videos, componer audios o tomar fotografías; con la 
edición o alteración de medios; y finalmente con la integración 
de productos multimedia. 
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Los docentes de educación básica deben:

•	 Reconocer el hardware dependiendo el medio a emplear. 
•	 Identificar procesos o metodologías para planear, 

crear, buscar medios y saber con qué software y hard-
ware se operan. 

•	 Reconocer, según el tipo de medio, las particularida-
des de la manipulación de los archivos de acuerdo con 
sus atributos. 

•	 Descargar, reproducir y distribuir los diferentes tipos 
de medios. 

•	 Usar los programas o las aplicaciones adecuados para 
la creación y edición de medios. 

•	 Reproducir imágenes, audio, video, GIF y animaciones. 
•	 Recurrir a medios digitales con fines de investigación 

y actualización. 
•	 Conocer, identificar, reproducir, producir e incorporar 

diversos medios o su integración llamado multimedia. 

Para la producción multimedia y manipulación de medios, es 
indispensable primero reconocer si se trata de equipo para la 
captura de foto, audio, video o de teléfonos inteligentes que a 
través de diversas aplicaciones habilitan al dispositivo como 
una cámara de foto, video o una grabadora de audio. 



188

Asimismo es necesario reconocer, según el tipo de medio, las 
particularidades de los archivos que se generan a partir de sus 
atributos de tamaño y calidad para después poderlos transfe-
rir, reproducir,  distribuir en redes sociales o en plataformas de 
video como Youtube. 

Los formatos multimedia se están convirtiendo rápidamente 
en recursos muy utilizados en la enseñanza y especialmente 
en la divulgación del conocimiento. Por tanto, saber transferir 
y compartir este tipo de productos se ha convertido en un sa-
ber indispensable para los académicos actuales.

Definición operativa
Conocimientos y habilidades para la identificación del archi-
vo por contenido o atributos; la reproducción (visualizar vi-
deos, animaciones e imágenes, además de escuchar música o 
grabaciones de voz), la producción (realizar videos, componer 
audios o tomar fotografías), la edición (modificación o alte-
ración de medios), y la integración de medios en un producto 
multimedia, así como su respectiva distribución en diversos 
soportes digitales. 
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El docente de educación básica sobre el saber 
crear y manipular medios y multimedia, deberá: 

•	 Reconocer el hardware dependiendo el medio a em-
plear. Identificar procesos o metodologías para pla-
near, crear, buscar medios y saber con qué software y 
hardware se operan. 

•	 Reconocer, según el tipo de medio, las particularida-
des de la manipulación de los archivos de acuerdo con 
sus atributos. Descargar, reproducir y distribuir los di-
ferentes tipos de medios. 

•	 Usar los programas o las aplicaciones adecuados para 
la creación y edición de medios. Reproducir imágenes, 
audio, video, GIF y animaciones. 

•	 Recurrir a medios digitales con fines de investigación 
y actualización. Conocer, identificar, reproducir, pro-
ducir e incorporar diversos medios o su integración 
llamado multimedia. 

			 

			        Proyecto para docentes 
	     Saber crear y manipular medios 
              y multimedia
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•	 Utilizar servidores de medios como: Popplet (mapas 
conceptuales); Visualize; Skitch (subir fotos, modifi-
carlas y compartirlas, o elaborar mapas de ubicación 
estableciendo aproximaciones); Edmodo; Educación 
3.0; Morfo (ajustar y editar fotos dándoles movimiento 
y voz); Puppet Pals (manejar personajes y paisajes con 
aplicación de grabaciones, e insertar otras imágenes); 
SimpleMind (mapas mentales, aplicación de colores, 
formas, imágenes, textos y fondos); Random Set (elabo-
rar listados); Pinterest; YouTube; TED; Mediateka; JAWS 
(software de voz); JClic (audios); Keynote; iMovie; Prezi 
y FaceTime.

Aprendizajes esperados

Los aprendizajes definidos para este saber digital indican que 
al realizar las actividades el docente: 

•	 Toma una fotografía con el teléfono inteligente.
•	 Reconoce el software para la producción multimedia.
•	 Graba un audio con el teléfono inteligente o la 

computadora.
•	 Reconoce el software para la edición de audio.
•	 Graba un video de una sola toma.
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	 Actividad 1 
	 Captura de imagen

 
Aprendizajes esperados
Con esta actividad informática, el docente:

•	 Toma una fotografía con el teléfono inteligente.
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1.	Consultar conceptos clave para la toma de fotografías 

a.	Consulte la siguiente información enfocados en los te-
mas de Encuadre, Plano, Iluminación y Enfoque: libro 
“Diseño de Imagen digital Con software Libre” del Dr. 
Alberto Ramírez Martinell y equipo y el video “Edición 
de imagen con Smartphone” disponible en YouTube.

2.	Tomar fotografías tomando en cuenta: encuadre, 
plano, iluminación y enfoque 

a.	Una vez consultada la información realice una foto-
grafía con las siguientes especificaciones. Encuadre. 
Consiste en elegir los elementos que formarán parte 
de la fotografía, es decir aquello que el fotógrafo sitúa 
dentro de la fotografía. Modifique y mueva hasta en-
contrar el mejor encuadre.

i.	 Plano. Distancia y perspectiva entre el Fotógrafo y el 
o los objetos. Elija el plano de su preferencia y el que 
vaya acorde al sentido de la imagen.

ii.	 Iluminación. Esta puede ser natural y artificial. En-
cuentre el lugar indicado que aporte la mejor luz. 

iii.	 Enfoque. Hacer que la parte que se quiera resaltar en 
la fotografía salga clara.  

b.	Una vez capturada la imagen con las consideraciones 
guárdela correctamente.
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Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Tableta o teléfono móvil con cámara y acceso a Internet.
•	 Cámara fotográfica del dispositivo digital móvil.

Conocimientos previos

•	 Para esta actividad, el participante debe de contar con 
un teléfono celular o tableta que tenga cámara integra-
da. Se espera un manejo básico general del dispositivo, 
incluyendo el uso de la cámara y la activación del flash 
integrado. 

Lista de cotejo para la revisión del producto

Fotografía en el dispositivo digital móvil  con:
•	 Encuadre adecuado.
•	 Enfoque adecuado.
•	 Plano adecuado.
•	 Iluminación adecuada.

Sugerencias para practicar

Para construir un aprendizaje significativo del uso del disposi-
tivo digital móvil como un obturador de fotografías, realice las 
siguientes prácticas: 

Fotografía de: retrato, panorámica, con poca luz, nocturno, 
con temporizador, con flash, pantalla completa, tamaño etc. 
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	 Actividad 2 
	 Edición de imagen

 
Aprendizajes esperados
Con esta actividad informática, el docente:

•	 Reconoce el software para la producción multimedia.
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Explicación del proceso

1.	Descargar una aplicación para edición de imágenes 

a.	En caso de que el dispositivo digital portátil no cuente 
con las herramientas requeridas para la manipulación 
de la imagen, el participante podrá descargar una apli-
cación especializada (Si se cuenta con sistema Android 
debe acceder a la Play Store; si cuenta con sistema IOS 
acceder a la APP Store).

b.	Para descargar la una aplicación especializada como 
“MOLDIV”, el participante deberá verificar que su 
teléfono tiene conexión a Internet y la capacidad de 
almacenamiento suficiente. se recomienda esta apli-
cación por las siguientes características: después de 
su instalación no requiere conexión a Internet para su 
actualización. En el caso de contar con un teléfono con 
sistema Android, tiene que acceder a Play Store.

i.	 Donde dice “Google Play”, escribir MOLDIV y selec-
cionar la aplicación MOLDIV.

ii.	 Seleccionar el botón de instalar, esperar a que la apli-
cación se instale correctamente en su dispositivo.

iii.	 Después de descargar la aplicación leer el apartado 
de –Más Información– para que tenga en conoci-
miento de cómo utilizar la aplicación.
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c.	 Para el caso de que el participante cuente un iPhone se 
hace de la siguiente manera: 

i.	 Entrar a la App Store. 

ii.	 En el icono de una lupa seleccionar y escribir: 

        MOLDIV

iii.	 Seleccionar la aplicación dando en el botón obtener 
y esperar a que se instale en su teléfono celular.

iv.	 Después de descargar la aplicación leer el apartado 
de –Más Información– para que tenga en conoci-
miento de cómo utilizar la aplicación. 

2.	Identificar la imagen a editar 

a.	Ubicar y seleccionar la imagen.

b.	Localizar el menú de opciones de la imagen.

c.	 Seleccionar la opción: Editar. 

3.	Editar la imagen  

a.	Explorar los elementos de edición de la imagen, enfo-
cándose en los siguientes aspectos: 

i.    Recortar o modificar tamaño: nos posibilita descar-
tar elementos extra o no deseados en la fotografía. 
Regularmente se presenta como un ícono de tijeras. 
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ii.	 Balance de luz y colores:  permite regular los posibles 
errores de color y luz en la  fotografía. Se identifica 
regularmente con el ícono de ecualizador. 

iii.	 Efectos/filtros: nos permite darle un aspecto deter-
minado a la fotografía, los más usuales con: blanco 
y negro y negativo.

b.	Para mayor referencia puede consultar el siguiente 
libro “Diseño de imagen digital con software libre” o 
puede consultar el siguiente video en YouTube “Edi-
ción de imagen con Smartphone”.

c.	 Una vez editada la fotografía, almacenarla y verificar 
si se ha guardado bien.

Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Tableta o teléfono móvil con cámara y acceso a Internet.
•	 Internet.
•	 Aplicación especializada.

Conocimientos previos

•	 Para esta actividad, el participante debe contar con un te-
léfono celular o tableta que tenga cámara integrada. Se es-
pera un manejo básico general del dispositivo, incluyendo 
el uso de la cámara y la activación del flash integrado. 
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Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Una fotografía en su dispositivo digital móvil.
•	 Aplicación especializada en el dispositivo digital portátil. 
•	 La fotografía se editó cortando algunos elementos extra.
•	 La fotografía se editó modificando adecuadamente 

iluminación y colores.
•	 La fotografía se editó adecuadamente agregando un 

filtro.

Sugerencias para practicar

Para construir un aprendizaje significativo del uso del dispo-
sitivo digital móvil como un editor de fotografías, realice las 
siguientes prácticas: 

En la aplicación especializada trabajar los tres aspectos 
básicos: filtros, cortar y balance de colores e iluminación. 
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	 Actividad 3 
	 Captura de audio

Aprendizajes esperados
Con esta actividad informática, el docente:

•	 Graba un audio con el teléfono inteligente, tableta o 
la computadora.
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Explicación del proceso

1.	Descargar e instalar en su teléfono móvil o tableta una 
aplicación para grabar audio 	

a.	Para descargar la aplicación Grabadora de Voz, el parti-
cipante deberá verificar que su teléfono o tableta tiene 
conexión a Internet.

b.	En el caso de contar con sistema operativo Android, o 
iOS, tiene que acceder a Play Store o App Store corres-
pondientemente.

c.	 Al acceder a la tienda virtual, deberá escribir en el bus-
cador “Grabadora de Voz” y seleccionar la aplicación 
deseada.

d.	Seleccionar la opción Instalar, esperar a que la instale 
correctamente en su dispositivo. Si tiene costo, ten-
drás que pulsar en el precio y pagar antes que puedas 
pulsar Instalar. Recomendamos instalar aplicaciones 
gratuitas que tengan buenos comentarios.

2.	Grabar audio 

a.	Una vez instalada la aplicación, para grabar audio el 
participante tendrá que buscar en su equipo la aplica-
ción, abrir la aplicación de Grabadora de Voz y permitir 
los permisos necesarios.
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b.	El participante pulsará el botón de Grabadora de Voz 
para abrir la aplicación.

c.	 Dentro de la aplicación pulsará el botón “Micrófono” o 
similar para empezar a grabar.

d.	Apuntará la parte inferior del teléfono hacia la fuente 
del audio, asegúrese de que sus manos no cubran el 
micrófono cuando grabe.

e.	 Pulsa el botón pausa para pausar la grabación, esto te 
permitirá reanudar la grabación otra vez.

3.	Guardar audio 

a.	Normalmente para guardar la grabación pulsa el bo-
tón detener, de forma automática aparecerá un recua-
dro para nombrar la grabación (elija el nombre de su 
preferencia). Posteriormente se pulsara el botón crear/
guardar.

Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Tableta o teléfono móvil con cámara y acceso a Internet.
•	 Internet.
•	 Memoria USB.
•	 Aplicación Grabadora de Voz u otra parecida.
•	 Explorador de archivos.
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Conocimientos previos

•	 El participante debe contar con el manejo de dispositivos 
digitales y el acceso a un teléfono celular o tableta. Es im-
portante que el participante sepa descargar aplicaciones 
de la tienda virtual. 

Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Archivo de audio grabado preferentemente en formato 
mp3 guardado en su celular, tableta u otro dispositivo de 
almacenamiento. 

Sugerencias para practicar

El profesor puede practicar grabando 30 segundos del inicio de 
su clase, alguna exposición por parte de sus alumnos, etc.
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	 Actividad 4 
	 Edición de audio

Aprendizajes esperados
Con esta actividad informática, el docente:

•	 Reconoce el software para la edición de audio.
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Explicación del proceso

1.	Transferir archivo de audio del equipo donde se grabó 
el audio a la PC 

a.	Es importante contar con una grabación previa en el 
teléfono celular o dispositivo digital portátil. Se puede 
utilizar la de la actividad anterior.

b.	El participante debe tener conectado el teléfono celu-
lar o tableta a la computadora de escritorio o laptop, 
por medio de un cable USB.

c.	 Seleccionar el archivo de audio para copiarlo o cortarlo 
del celular a la computadora de escritorio o laptop.

2.	Instalar una aplicación para la edición de audio 

a.	Si no se cuenta con una aplicación de edición de audio, 
se tendrá que descargar Audacity, una programa para 
la edición de audio con licencia libre y código abierto. 

3.	Editar un archivo de audio 

a.	Lea con atención los temas de edición y exportación 
del siguiente libro. “Producción de Audio con Software 
Libre” del Dr. Alberto Ramírez Martinell y su equipo.

b.	Una vez leída realice su edición.

c.	 Corte los silencios que hay cuando inicie a hablar y 
cuando termine, dejando un audio sin esos silencios 
de inicio y fin.
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d.	Corte las muletillas si repite muchos “pero” o palabras 
similares, fases de apoyo repetitivas o alargamientos 
de palabra mediante el uso de muletillas como “eeeeh”.

e.	 Una vez editada a su gusto exporte el audio en formato 
mp3. Apóyese con la lectura recomendada.

f.	 Guarda correctamente tu audio en un lugar donde 
puedas a acceder a él fácilmente. 

Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Tableta o teléfono móvil con cámara y acceso a Internet.
•	 Bocinas.
•	 Audífonos. 
•	 Memoria USB.
•	 Cable USB del celular o tableta.
•	 Audacity.

Conocimientos previos

•	 El participante debe contar con el manejo de dispositivos 
digitales y el acceso a un teléfono celular o tablet. Es im-
portante que el participante sepa descargar aplicaciones. 
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Lista de cotejo para la revisión del producto

Archivo de audio editado preferentemente en formato mp3, 
guardado en su computadora de escritorio, laptop o USB.

Sugerencias para practicar

El profesor puede practicar editando lo grabado en clase.
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60

	 Actividad 5 
	 Grabación de un video

Aprendizajes esperados
Con esta actividad informática, el docente:

•	 Graba un video de una sola toma. 
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Explicación del proceso

1.	Considerar cuestiones básicas para generar un produc-
to de buena calidad  

a.	Para grabar video el profesor tendrá que abrir la apli-
cación de cámara del teléfono, seleccionar la opción de 
video y colocar la pantalla con dirección a la persona 
que va a realizar la grabación. Para mayor referencia 
sobre esto puede consultar el siguiente libro “Pro-
ducción de Video con Software Libre” del Dr. Alberto 
Ramírez Martinell y su equipo.

b.	El encuadre se logra moviendo la cámara y al sujeto 
hasta encontrar la mejor posición y fondo.

c.	 Para una grabación de mejor calidad se sugiere colocar 
sobre un tripié el dispositivo considerando un encua-
dre adecuado grabando de manera horizontal. El tripié 
ayuda a mantener una imagen sin movimientos, si no 
cuenta con uno puede improvisar algún elemento para 
apoyar el celular para que no se mueva, procurando 
mantener el encuadre deseado.

d.	Antes de grabar ajuste la luz que hay en su encuadre, una 
imagen bien iluminada donde el entrevistado se vea 
bien es muy importante. Esto se hace colocando al sujeto 
donde haya una buena luz (salón iluminado, patio con 
buen sol, etc.) hasta encontrar la mejor iluminación.
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2.	Capturar un video 

a.	Seleccionar la opción de video del dispositivo y pulsar 
el botón de “REC” (generalmente es un círculo rojo) 
para comenzar a grabar.

b.	Si la grabación se utilizará para una entrevista se 
sugiere adicionalmente contar con un manos libres 
conectado al dispositivo y dirigiendo el micrófono lo 
más cerca de la boca del entrevistado. Normalmente se 
coloca al nivel del pecho cerca del cuello.

c.	 Pulsa el botón pausa para pausar la grabación, esto te 
permitirá reanudar la grabación otra vez. Esto bene-
ficia por si hay problemas con algún factor que esté 
interrumpiendo la entrevista.

d.	Normalmente para guardar la grabación pulsa el bo-
tón detener. La grabación se ubicará automáticamente 
en la carpeta de “Galería”.

e.	 Siempre es importante si el video está guardado co-
rrectamente en la galería.

Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Tableta o teléfono móvil con cámara y acceso a Internet.
•	 Micrófono.
•	 Audífonos. 
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•	 Memoria USB.
•	 Aplicación Cámara/Video.

Conocimientos previos

•	 El participante debe contar con el manejo de dispositivos 
digitales y el acceso a un teléfono celular o tableta.

•	 Habilidad para descargar e instalar aplicaciones.

Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Archivo de video grabado preferentemente en forma-
to mp4 y guardarlo en su teléfono celular o tableta u 
otros dispositivos de almacenamiento.

•	 El video no presenta movimientos bruscos.
•	 El video tiene un encuadre adecuado.
•	 La iluminación y enfoque son adecuados.
•	 El audio es adecuado y no presenta ruidos que afecten 

el entendimiento de la entrevista

Sugerencias para practicar

El profesor puede practicar grabando con las consideraciones 
mencionadas 30 segundos del inicio de su clase, alguna activi-
dad de exposición por parte de sus alumnos, etc.
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Aprendizajes esperados

Con este proyecto el estudiante:
•	 Grabar un video de una sola toma. 

	 Proyecto para estudiantes 
	  Grabar un video de un tema académico  
          con un dispositivo digital portátil
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	 Tiempo esperado 
	 para esta actividad 

Explicación del proceso

1.	Búsqueda de las locaciones, escenografía y vestuario 

a.	Los docentes ubicarán el lugar donde grabarán sus 
videos (locación). Así mismo deberán establecer los 
elementos que contextualizan las escenas (escenogra-
fía) y; elegir la ropa (vestuario) para cada escena.

b.	Para grabar el video el participante deberá tomar en 
cuenta los siguientes aspectos:

i.	 Encuadre. Consiste en elegir los elementos que for-
marán parte del video, es decir aquello que el cama-
rógrafo o director del video sitúa dentro del cuadro.

ii.	 Plano. Distancia y perspectiva entre el camarógrafo 
o el director del video y de los objetos. 

iii.	 Iluminación. Esta puede ser natural o artificial y 
debe manejar este elemento a favor del video.  
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iv.	 Enfoque. Calidad y detalle del video. Un buen enfo-
que aporta una buena toma de los detalles de todo lo 
que se desea grabar; un mal enfoque hace que se vea 
borrosos los detalles.

2.	Grabar el video 

a.	Ubicar, renombrar sin borrar la extensión y guardar el 
video en el dispositivo digital portátil.

Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Tableta o teléfono móvil con cámara y acceso a Internet.
•	 Micrófono.
•	 Audífonos. 
•	 Cámara de video del dispositivo digital portátil.

Conocimientos previos

•	 Para esta actividad, el participante debe de contar con 
un teléfono celular o tableta que tenga cámara inte-
grada. Se espera un manejo básico general del dispo-
sitivo, incluyendo el uso de la cámara, activación del 
micrófono y auriculares.  
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Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Un video editado en su dispositivo digital portátil.
•	 Consideró las locaciones para realizar el video.
•	 Consideró el vestuario para realizar el video.
•	 Consideró escenografía para realizar el video.
•	 El video cuenta con un encuadre adecuado.
•	 El video cuenta con un plano adecuado.
•	 El video cuenta con una iluminación adecuada.
•	 El video cuenta con un enfoque adecuado.
•	 El video editado no deberá sobrepasar los 3 minutos de 

duración.

Sugerencias para practicar

Para construir un aprendizaje significativo del uso del dispo-
sitivo digital portátil como un editor de videos, realice las si-
guientes prácticas: Fotografía de: retrato, panorámica, con 
poca luz, nocturno, con temporizador, con flash, pantalla 
completa, tamaño etc. 
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Aprendizajes esperados

Con este proyecto el padre de familia:
•	 Grabar un video de una sola toma.

			 

			          Proyecto en familia
                   Grabar en video una actividad 
                   escolar
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	 Tiempo esperado 
	 para esta actividad 

Explicación del proceso

1.	Planear la grabación 

a.	Es importante definir qué  grabará. Puede ser una per-
sona, un proceso o escenarios diversos. Sin importar el 
objeto, deberá en este momento visualizar el conteni-
do del video, para que la grabación se simplifique.

b.	Antes de comenzar a grabar el video se sugiere colo-
carse en una posición adecuada donde logre capturar 
los elementos importantes. Para comenzar a grabar el 
padre de familia tendrá que abrir la aplicación de cá-
mara del teléfono celular o tableta y colocar la pantalla 
en dirección a la persona que va a realizar la grabación. 

2.	Grabar video 

a.	Para una grabación de mejor calidad se sugiere colocar 
el dispositivo de grabación sobre un tripié; y consi-
derar un encuadre adecuado grabando de manera 
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horizontal. Procure posicionarse en un lugar adecuado 
donde logre capturar los elementos más importantes  
para usted, descartando elementos  extra que afecten 
nuestra grabación.

b.	Durante la grabación se puede hacer uso de la función 
“zoom” la cual se utiliza tocando la pantalla con los 
dedos pulgar e índice abriéndolos o cerrándolos sobre 
la pantalla según se desee utilizar el zoom.

c.	 Pulsar el botón pausa para pausar la grabación, y vol-
ver a pulsar para reanudar la grabación otra vez.

d.	Normalmente para guardar la grabación pulsa el bo-
tón detener. La grabación se ubicará automáticamente 
en la carpeta de “Galería”.

Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Tableta o teléfono móvil con cámara y acceso a Internet.
•	 Tripié.
•	 Aplicación Cámara.

Conocimientos previos

•	 El participante debe contar con el manejo de dispositi-
vos digitales y el acceso a un teléfono celular o tableta. 
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Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Video de la actividad escolar grabado y guardado en su 
teléfono celular o tableta u otros dispositivos.

•	 Se grabó de manera horizontal el video.
•	 El video no presentó movimientos bruscos.
•	 Se utilizó correctamente la función “zoom”.

Sugerencias para practicar

Padres de familia puede practicar grabando una actividad
escolar.
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Introducción
Comunicarse en entornos digitales amplía las posibilidades de 
interacción tanto con estudiantes como con padres de familia 
y favorece la enseñanza, la comunicación y el flujo de informa-
ción en la comunidad escolar.   

Para dominar la comunicación en entornos digitales se requie-
ren conocimientos y habilidades para transmitir y recibir in-
formación a través de llamadas telefónicas, mensajes instan-
táneos de texto o de voz y videollamadas.

El entorno digital permite la comunicación de dos tipos, la sin-
crónica mediante llamadas, videoconferencias, mensajes ins-
tantáneos o chats; o la asincrónica, a través de correo electró-
nico, mensajes de texto y correo de voz.

Mediante estos canales digitales de comunicación, los profeso-
res podrán ampliar sus posibilidades de contacto e intercam-
biar información en un entorno distinto al físico alcanzando 
así a colegas, directivos, jefes de clase y padres de familia.

Con relación al saber comunicarse en entornos digitales, el do-
cente deberá:

•	 Utilizar el teléfono celular para comunicarse con otras 
personas.
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•	 Usar herramientas como el correo electrónico para 
compartir y transmitir información.

•	 Manejar mensajeros instantáneos como WhatsApp o 
el mensajero de Facebook para entablar comunicación 
directa con colegas y estudiantes.

•	 Usar videollamadas o videoconferencias para interac-
tuar con otros colegas. 

•	 Usar grupos de Facebook para compartir información 
institucional o académica.

•	 Participar en foros virtuales de discusión como parte 
de sus actividades de educación continua y capacita-
ción permanente.

Educación es comunicación, así como los cambios que suceden 
en uno afectan al otro. En el contexto tecnológico la evolución 
de la comunicación se ha dado en al menos dos sentidos. Por 
un lado podemos ver la ampliación geográfica del alcance del 
mensaje y el incremento del impacto en las audiencias; y por el 
otro lado, podemos ver un aumento de la vigencia y perdura-
bilidad del mensaje asíncrono, antes tendiente a desaparecer.

La comunicación en entornos digitales permite a los docen-
tes superar la barrera espacio temporal con fines educativos. 
Maestros y maestras participan de modo frecuente en foros de 
discusión, ya sea para leer las participaciones de sus colegas 
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o para compartir ideas entre sí. Mediante el correo electróni-
co, los docentes pueden enviar y recibir circulares y avisos, 
pero a través de los mensajeros instantáneos se logra estable-
cer un canal asíncrono de comunicación con padres de familia 
o con colegas de otras escuelas de manera eficiente y econó-
mica en el que se dan a conocer al grupo asuntos relevantes.

Definición operativa
Conocimientos y habilidades para transmitir información a 
través de voz, mensajes de texto, fotos o videollamadas a uno o 
más destinatarios y  recibirla de uno o más remitentes de ma-
nera sincrónica (llamada, videoconferencia o chat) o asincró-
nica (correo electrónico, mensajes de texto y correo de voz). 
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El docente de educación básica sobre el 
saber comunicarse en entornos digitales, deberá:

•	 Utilizar el teléfono celular para comunicarse con otras 
personas. Usar herramientas como el correo electróni-
co para comunicar, compartir y transmitir datos, pues 
casi toda la información oficial circula por este medio. 

•	 Manejar WhatsApp como modo directo para entablar 
comunicación con los padres de familia, ya sea pro-
porcionando el número de teléfono del profesor o me-
diante un representante o vocal. 

•	 Emplear blogs como servicio de difusión de la infor-
mación escolar, poniendo como ejemplo que el centro 
educativo puede crear uno en el que se den avisos a la 
comunidad escolar y se publiquen calendarios, men-
sajes urgentes, avisos de juntas, entre otras situacio-
nes propias de la escuela. 

•	 Usar Facebook para compartir información, similar a la 
del blog, ya sea de la escuela a la comunidad escolar o a 
menor escala, a través de grupos de esta red social.

	
	 Proyecto para docentes 
	 Saber comunicarse en 
	 entornos digitales 
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•	 Proteger la integridad de los niños, así como de los padres 
y docentes, a través de un reglamento de convivencia en 
entornos digitales.

•	 Usar videollamadas o videoconferencias para compartir 
ideas con FaceTime o Skype.

Aprendizajes esperados

Los aprendizajes definidos para este saber digital indican que 
al realizar las actividades el docente: 

•	 Crea una cuenta de correo electrónico.
•	 Identifica los elementos necesarios para crear, adjun-

tar, enviar y eliminar un correo electrónico.
•	 Identifica y evita el phishing. 
•	 Usa mensajeros instantáneos como Whatsapp para 

crear grupos de información.
•	 Protege la integridad de los niños, así como de los pa-

pás y docentes, a través de un reglamento de conviven-
cia en entornos digitales. 
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	 Actividad 1 
	 Creación de una cuenta 
             de correo electrónico

Aprendizajes esperados
Con esta actividad informática, el docente:

•	 Crea una cuenta de correo electrónico.
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Explicación del proceso

1.	Elegir una plataforma de correo electrónico 

a.	Para este ejemplo elegiremos Gmail, el correo de 
Google. Para lo cual se deberá ir a la página principal 
de Google o a la opción específica de Gmail.

b.	Una vez en la opción de Gmail, deberá seleccionar la 
opción de “crear cuenta”.

2.	Ingresar el nombre con el cual se creará un perfil para 
los usuarios 

a.	A continuación saldrá una ventana para llenar infor-
mación en los campos indicados. Aquí deberá usted 
seleccionar un nombre de acuerdo al perfil del usuario 
y a sus fines de trabajo, por ejemplo: 

       patriciasev@gmail.com.

b.	Si al escoger el nombre del usuario el servicio te subra-
ya o marca en rojo el nombre del usuario, este ya está 
dado de alta y hay que buscar otra opción y modificar-
lo. Ingresar los diferentes datos que solicitan: Nombre 
completo, Fecha de nacimiento, Sexo, Teléfono y Na-
cionalidad, por ejemplo: 

      patriciasev86@gmail.com
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c.	 Debe idear una contraseña que le permita ingresar a su 
correo. Es importante que usted recuerde su contrase-
ña pero a su vez, deberá garantizar que  no es sencilla 
de adivinar.

d.	Al finalizar de llenar los datos, usted habrá creado la 
cuenta de correo en Gmail. 

Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Internet.
•	 Navegador de Internet. 

Conocimientos previos

•	 Uso de navegadores de Internet.

Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Se creó un correo electrónico.

Sugerencias para practicar

Ayudarle a un familiar en la creación de un correo electrónico.
Enviar un correo electrónico al capacitador para demostrar 
que es el correo creado.



228

	 Actividad 2
	 Envío de un correo 
             electrónico

Aprendizajes esperados

Con esta actividad informática, el docente:
•	 Identifica los elementos necesarios para crear, adjuntar, 

enviar y eliminar un correo electrónico.
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Explicación del proceso

1.	Ingresar a Gmail 

a.	Para abrir el correo electrónico desde cualquier nave-
gador, deberá ir a la página web de Gmail.

b.	Ahí deberá ingresar la dirección de correo electrónico 
y su contraseña.

2.	Redactar, abrir y eliminar un correo electrónico  

a.	Una vez dentro de Gmail, deberá elegir la opción 
“Editar nuevo correo”.

b.	Para eso, deberá ingresar los datos del correo: PARA 
(correo del destinatario), ASUNTO (Tema a tratar), 
MENSAJE (La información que se desea enviar). Para 
adjuntar un archivo pulsar en el botón con figura de 
“Clip”, en la cual se abrirá una ventana del navegador 
de archivo contenidos en la computadora, y elegir el 
archivo que se desea enviar, y por ultimo dar click en el 
botón “ADJUNTAR”.

c.	 Verifique que el documento esté adjuntado en la parte 
de abajo del texto de mensaje. 
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Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de escritorio o laptop con Internet. 
•	 Plataforma Gmail.
•	 Navegador de Internet.

Conocimientos previos

•	 Conocimiento del uso de navegador en Internet. 

Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Enviar un correo electrónico al instructor.
•	 Enviar uno o más correos a sus compañeros de trabajo 

con copia para el instructor.

Sugerencias para practicar

•	 Enviar un correo electrónico a un familiar o amigo 
adjuntando un archivo multimedia (Imagen, video, 
audio, etc.). 

•	 Investigar: ¿Qué tipo de archivos se pueden enviar 
por correo electrónico?, ¿Qué es un correo SPAM?
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	 Actividad 3
	 Robo de identidad digital 
             (Phishing)

Aprendizajes esperados

Con esta actividad reflexiva, el docente:
•	 Identifica y evita el phishing. 
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Explicación del proceso

1.	Comprender el concepto de Phishing 

a.	Deberá ver el video de YouTube ¿Qué es el Phishing?, 
en donde se identificarán las nociones centrales de 
este concepto.

b.	Deberá comprender que los correos de suplantación 
tienen que ser eliminados sin ser abiertos para evitar 
fraudes o infección del sistema de cómputo.

2.	En caso de haber Phishing, conocer las vías de apoyo 
cibernético 

a.	En caso sufrir de Phishing, deberás comunicarte con la 
policía cibernética para que te apoyen con la asesoría 
correspondiente según sea tu caso.

Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Proyector.
•	 Bocinas.
•	 Internet.
•	 Memoria USB.
•	 Video de YouTube ¿Qué es el phishing?
•	 Infografía ¿Qué es el phishing?
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•	 Contactos de apoyo de la policía cibernética en México: 
policía.cibernetica@ssp.df.gob.mx  teléfono: 52425100 

Conocimientos previos

•	 Uso del motor de búsqueda de información en Internet.
•	 Manejo de correo electrónico. 

Lista de cotejo para la revisión del producto

Reflexión grupal con los participantes sobre experiencias con 
Phishing. 

Sugerencias para practicar

Sugerir que los participantes repliquen la información apren-
dida con sus familiares y amigos, además de que hay que se-
guir investigando más sobre el tema de Phishing.
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	 Actividad 4 
	 Crear y administrar un 
             grupo de WhatsApp

Aprendizajes esperados

Con esta actividad informática, el docente:
•	 Usa mensajeros instantáneos como WhatsApp para 

crear grupos de información.
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Explicación del proceso

1.	Crear un grupo de WhatsApp 

a.	Entrar a WhatsApp.

b.	Elegir la opción “Nuevo grupo”.

c.	 Seleccionar uno por uno a los participantes del grupo 
a conformar.

2.	Determinar el nombre del grupo 

a.	Una vez terminada la selección de los participantes; 
seleccionar una imagen y el nombre para el grupo.

b.	Automáticamente se crea en la pestaña de CHATS un 
nuevo CHAT con la leyenda “Creaste el grupo con el 
nombre indicado”.

c.	 Para ingresar al Chat del grupo sólo hay que seleccio-
nar sobre el nombre del grupo.

d.	Para empezar a participar en el grupo es necesario 
enviar un mensaje de texto o de voz.

3.	Notificar de la existencia de un reglamento de 
participación para el grupo 

a.	El reglamento será diseñado en la siguiente actividad. 
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Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	  Teléfono móvil con acceso a Internet.
•	  Aplicación de WhatsApp.
•	  Video de YouTube “Tips para WhatsApp”
•	  Video de YouTube “¿Cómo crear grupos en WhatsApp?” 

Conocimientos previos

•	  Manejo y uso de WhatsApp.

Lista de cotejo para la revisión del producto

•	  Creación del grupo de WhatsApp.
•	  Se compartió un mensaje de texto.
•	  Se enviaron archivos multimedia.

Sugerencias para practicar

Crear dos grupos de WhatsApp, uno para padres y otro para 
colegas docentes.
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60

	 Actividad 5 
	 Acuerdos de convivencia 
             en entornos digitales

Aprendizajes esperados

Con esta actividad reflexiva, el docente:
•	  Protege la integridad de los niños, así como de los papás 

y docentes, a través de un reglamento de convivencia en 
entornos digitales.
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Explicación del proceso

1.	Definir las reglas para el uso del grupo de WhatsApp 

a.	Para la definición de las reglas de conducta, se deberá 
considerar lo siguiente:

i.	 Identificarse con nombre de pila. 

ii.	 Recordar que el grupo es solo de uso académico (no 
escribir palabra groseras, cadenas, imágenes, video 
o audios insultantes).  

iii.	 Respeto de las ideas de los participantes.

iv.	 Revisar el texto del mensaje antes de publicarlo. 

v.	 Esta herramienta no es un medio de entrega de ta-
reas, sólo es un instrumento de comunicación. 

vi.	 Establecer el horario pertinente de comunicación 
con sus debidas acepciones. 

2.	 Definir las reglas para el uso del correo electrónico

a.	Para la definición de las reglas de conducta, se deberá 
considerar lo siguiente:

i.	 Identificarse con nombre completo. 

ii.	 Recordar que el correo es sólo de uso académico (no 
escribir palabras groseras, cadenas, imágenes, video 
o audios insultantes).  
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iii.	 Respetar las ideas de los participantes.

iv.	 Revisar el texto del mensaje antes de publicarlo. 

v.	 Esta herramienta puede ser un medio de entrega de 
tareas o sólo es un instrumento de comunicación. 

vi.	 Establecer si los correos son urgentes, determinar el 
lapso de tiempo para dar respuesta.

vii. Envía correo de acuse de recibido por parte de todos 
los miembros. 

3.	Elaboración de un reglamento de comunicación  

a.	De acuerdo a cada herramienta de comunicación se 
procederá a elaborar un reglamento.

Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Teléfono móvil con acceso a Internet.
•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	  Internet.
•	  Aplicación de WhatsApp.
•	 Correo electrónico.
•	 Internet.
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Conocimientos previos

•	  Uso de WhatsApp.
•	  Manejo de correo electrónico. 

Lista de cotejo para la revisión del producto

•	  Publicación del reglamento para el uso de WhatsApp.
•	  Publicación del reglamento para el uso de correo 

electrónico.

Sugerencias para practicar

Sugerir que los participantes compartan sus inquietudes y 
sugerencias para establecer el reglamento.



241

	 Proyecto para estudiantes 
	  Adjuntar y enviar archivos al 
          correo electrónico
 
        	    

Aprendizajes esperados

Con este proyecto el estudiante:
•	  Identifica los elementos necesarios para la creación, 

adjuntar, enviar y eliminar un correo electrónico.
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	 Tiempo esperado 
	 para esta actividad

Explicación del proceso

1.	 Entrar al correo electrónico

a.	  Acceder a la página adecuada para entrar al correo 
electrónico

2.	 Enviar un correo electrónico con archivos adjuntos 

a.	  Dirigirse a la opción “Nuevo” para escribir un correo.

b.	 En la sección PARA, escribir el correo o correos de las 
personas a quienes les mandaremos el correo adjunto.

c.	  En Agregar Asunto, escribir, un título relacionado con 
el contenido del mensaje que se va a enviar. 

d.	 Seleccionar la opción “adjuntar” para enviar el archivo 
que deseamos. 

e.	  Seleccionar la ubicación del archivo. Para esto se abrirá 
una ventana, en la cual se deberá especificar la ruta de 
ubicación del archivo que se desea adjuntar.

f.	  Enviar el correo electrónico.
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Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	  Computadora de escritorio o laptop.
•	  Internet.
•	  Navegador de Internet.  

Conocimientos previos

•	  Uso y manejo de navegadores.

Lista de cotejo para la revisión del producto

•	  Envío de un correo electrónico con un archivo adjunto.

Sugerencias para practicar

Enviar un correo en el que se adjunte una tarea realizada en un 
procesador de palabras a su profesor.
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Aprendizajes esperados

Con este proyecto el padre de familia:
•	  Identifica los elementos necesarios para crear, adjuntar, 

enviar y eliminar un correo electrónico.

			 

			          Proyecto en familia
                   Correo electrónico: usos y 
                   beneficios
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	 Tiempo esperado 
	 para esta actividad

Explicación del proceso

1.	 Conocer y reflexionar sobre las ventajas de usar el 
correo electrónico en apoyo de procesos educativos de 
sus hijos  

a.	  Lluvia de ideas sobre que saben del correo electrónico.

b.	 Indagar quienes tienen correo electrónico.

c.	 Actividades lúdicas para ejemplificar el funciona-
miento del correo.

Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	  Computadora de escritorio o laptop.
•	  Internet.
•	  Navegador de Internet. 
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Conocimientos previos

•	  Ninguno.

Lista de cotejo para la revisión del producto

Discusión en el grupo sobre el uso del correo electrónico en 
apoyo de procesos educativos de los hijos.

Sugerencias para practicar

Reflexionar con sus hijos sobre los correos electrónicos, el uso 
que le dan y los tipos de archivo que envían. Dialogar con los 
docentes sobre la inclusión del correo electrónico en las tareas 
escolares.
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Introducción
Socializar y colaborar en entornos digitales enriquece el queha-
cer académico, optimiza el trabajo, facilita la creación de redes 
y comunidades de práctica y favorece la enseñanza distribuida.

Para poder socializar en un entorno digital se requiere de co-
nocimientos y habilidades orientadas a la difusión y consulta 
de información en servicios de web social y a la interacción en 
redes sociales.

El trabajo colaborativo en plataformas digitales es cada vez 
más recurrente. Puede ir desde la revisión de documentos 
oficiales, la descarga de formatos o la elaboración de actas de 
consejo técnico. La nube y los servicios de almacenamiento de 
archivos en Internet simplifican el manejo de versiones de do-
cumentos de texto, el seguimiento del historial de la colabora-
ción y la integridad de los datos. Perder un archivo o confundir 
la versión en la que se debe trabajar es cada vez más infrecuen-
te ya que el almacenamiento en línea promueve la consisten-
cia de los archivos.

Con relación al saber socializar y colaborar en entornos digita-
les cualquier académico debe saber:

•	  Crear grupos de trabajo en redes sociales o mensajeros 
instantáneos para el establecimiento de canales de in-
formación con padres de familia o colegas.
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•	  Crear y consultar como parte de su vida cotidiana pági-
nas web, blogs o canales en los que se difunda informa-
ción útil para los docentes o la institución educativa.

•	  Administrar plataformas de aprendizaje distribuido, 
blogs o páginas web para socializar información.

•	  Usar herramientas para el almacenamiento e inter-
cambio de información como OneDrive, Dropbox o 
Google Drive que faciliten el trabajo colaborativo.

El trabajo colegiado es una actividad altamente valorada en la 
vida escolar. La elaboración conjunta de periódicos murales, 
exámenes, festivales, representaciones o incluso actas de con-
sejo técnico es mejor si participan dos o más docentes. 

En el entorno digital, esto se ha amplificado. Mediante servi-
cios de intercambio de información y plataformas de socializa-
ción, los docentes pueden colaborar para la realización de estas 
tareas. Programas como Google Docs o Google Drive permiten 
la elaboración conjunta, en línea y en tiempo real de documen-
tos de oficina, permitiendo a distintos docentes acceder por 
ejemplo a un acta de consejo técnico y aportar ideas, realizar 
cambios o simplemente dar lectura en línea o imprimirla.
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Definición operativa
Conocimientos y habilidades orientadas a la difusión de infor-
mación (blogs y microblogs); la interacción social por medio 
de redes sociales como Facebook, Twitter, Instagram; la pre-
sencia en web a través de acciones como dar “me gusta”, hacer 
comentarios en servidores de medios o blogs y marcado social. 
Asimismo, construir conocimientos y habilidades a partir del 
trabajo grupal mediado por la web sobre plataformas de cola-
boración como Google Docs o entornos virtuales de aprendizaje 
como Moodle. 
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El docente de educación básica sobre el saber 
socializar y colaborar en entornos digitales, deberá:
 

•	 Diferenciar y hacer uso de plataformas para la 
socialización como Facebook, YouTube, Twitter y 
WhatsApp. Esto con el fin de crear grupos de trabajo 
para la discusión con pares, estudiantes o con padres 
de familia, así como para entregar tareas, disipar du-
das o intercambiar información fuera del aula. Crear 
y consultar como parte de su vida cotidiana páginas, 
blogs o canales en los que se difunda información útil 
para los docentes o la institución educativa. 

•	 Administrar plataformas, blogs o páginas de Internet 
para la generación de evidencias y tener un almacena-
miento en la nube que facilite tanto el acceso a la infor-
mación como opciones para socializar. 

•	 Usar herramientas de colaboración y socialización de 
información como OneDrive o Dropbox. 

			 

			        Proyecto para docentes 
	     Saber socializar y colaborar en 
              entornos digitales 
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Aprendizajes esperados 

Los aprendizajes definidos para este saber digital indican que 
al realizar las actividades el docente: 

•	 Usa redes sociales como Facebook para comunicar, 
compartir y transmitir información.

•	 Reconoce la configuración de la privacidad y seguridad 
de la información en una red social como Facebook.

•	 Participa en grupos de trabajo en una red social como 
Facebook.

•	 Utiliza la opción de Disco Duro Virtual de Google como 
unidad de almacenamiento compartido.

•	 Utiliza Google Docs para elaborar documentos de Texto 
colaborativos.
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	 Actividad 1 
	 Grupo de trabajo 
              en Facebook 

Aprendizajes esperados

Con esta actividad informática, el docente:  
•	 Usa redes sociales como Facebook para comunicar, 

compartir y transmitir información.
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Explicación del proceso

1.	Crear un perfil en Facebook 

a.	Desde una computadora con acceso a Internet deberán 
abrir un navegador e ingresar a la página:

			    www.facebook.com 

 y seguir los pasos para obtener un perfil de Facebook y 
agregar contactos.

2.	Crear un grupo en Facebook 

a.	Desde la página principal de Facebook dar clic en “op-
ciones” y buscar la opción “crear grupo” y seguir los 
pasos (elegir un nombre para el grupo, añadir partici-
pantes, seleccionar privacidad y crear grupo). 

3.	Integrarse al grupo   

a.	Cada uno de los docentes deberá buscar uno de los 
grupos creados y enviar una solicitud para unirse al 
mismo. 

4.	Interactuar en el grupo  

a.	Desde su perfil personal de Facebook, deberán ingresar 
a la página principal del grupo y hacer una publicación 
saludando al resto del grupo y dando la bienvenida a 
los nuevos integrantes. 
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Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Tableta o teléfono móvil con acceso a Internet.
•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Internet.
•	 Navegador de Internet.
•	 Página: www.facebook.com
•	 Aplicación de Facebook (para tableta o teléfonos móviles).
•	 Video tutorial de YouTube: ¿Cómo crear una cuenta en 

Facebook?
•	 Vídeo tutorial de YouTube: ¿Cómo crear un grupo en 

Facebook?

Conocimientos previos

•	 Se conecta a Internet. 
•	 Utiliza las funciones básicas de un equipo de cómputo.
•	 Utiliza navegadores de Internet.
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Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Perfil de Facebook de cada uno de los docentes. 
•	 Grupo de Facebook creado.
•	 Publicaciones dentro del grupo.  

Sugerencias para practicar

Crear un grupo con sus familiares y amigos e integrarse a 
grupos de acuerdo a sus intereses.
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	 Actividad 2 
	 Opciones de privacidad 
              en Facebook 

Aprendizajes esperados

Con esta actividad informática, el docente:  
•	 Reconoce las opciones de configuración de la privaci-

dad y seguridad de la información en una red social 
como Facebook.
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Explicación del proceso

1.	Ingresar a Facebook 

a.	Para ingresar a Facebook, el docente debe tener un 
equipo con acceso a Internet mediante el cual accederá 
desde su navegador a su perfil de Facebook en  www.
facebook.com 

2.	Explorar las opciones de privacidad 

a.	 Ingresar a “opciones” desde su cuenta de Facebook y 
seleccionar “ayuda y soporte técnico”.

b.	Seleccionar la opción “servicio de ayuda” y elegir el 
botón “privacidad y seguridad”.

c.	 Leer y analizar cada una de las opciones.

d.	Para configurar adecuadamente las opciones de pri-
vacidad el docente debe conocer correctamente las 
opciones disponibles y para qué sirve cada una.

e.	 Bajo su propio criterio determine que opciones son las 
adecuadas o pertinentes.

3.	Acceder a la opción de configuración en “privacidad y 
seguridad” para aplicar y configurarla de acuerdo a sus 
intereses   

a.	Para Ingresar a la opción de configuración de “privaci-
dad”, deberá ingresar en el menú. 
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b.	Seleccionar la opción seguridad.

c.	 Explorar y configurar las opciones disponibles.

d.	Aplicar y configurar la privacidad de acuerdo 
a sus intereses. 

e.	 Recordar guardar los cambios realizados.

Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Tableta o teléfono móvil con acceso a Internet.
•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Internet.
•	 Perfil de usuario en Facebook.
•	 Ayuda y soporte técnico de Facebook (manual online).

Conocimientos previos

•	 Uso de Navegadores.
•	 Saber navegar en la aplicación de Facebook.
•	 Conocer las ventajas de usar una red social como Facebook.

Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Describir la ruta crítica que se sigue para ingresar a las 
opciones de privacidad y seguridad.

•	 Dar un ejemplo de una publicación donde muestre el 
cambio realizado. 

•	
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Sugerencias para practicar

Para construir un aprendizaje significativo sobre la configura-
ción de su perfil el docente realizara por lo menos una publica-
ción diaria cambiando la configuración. 

Leer el apartado de servicio de ayuda de Facebook frecuente-
mente, para conocer los cambios por posibles actualizaciones.
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	 Actividad 3 
	 Comunidad virtual 
             en Facebook

Aprendizajes esperados

Con esta actividad informática, el docente:  
•	 Participa en grupos de trabajo en una red social como 

Facebook.
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Explicación del proceso

1.	Buscar un grupo 

a.	 Ingresar a Facebook desde el navegador.

b.	Desde la página principal de Facebook se buscan diver-
sos grupos de actividades docentes. 

c.	 En la sección “buscar” ingresar el nombre del grupo en 
específico o del tipo de actividad que desea. 

2.	Unirse al grupo

a.	Se selecciona el grupo deseado y abrir la página. 

b.	Dar clic en el botón de “Unirse a grupo” para ser miem-
bro del mismo. 

c.	 Esperar un tiempo para que los administradores del 
grupo acepten la solicitud, si fuera el caso.

3.	Socializar en el grupo

a.	Para interactuar con los miembros del grupo deberá 
publicar en el muro fotos, videos o mensajes de texto.

Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Tableta o teléfono móvil con acceso a Internet.
•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Internet.
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•	 Navegador de Internet. 
•	 Página www.facebook.com
•	 App de Facebook (para Tableta o teléfonos móviles). 
•	 Video Tutorial en YouTube “¿Cómo buscar y unirse a 

grupos en Facebook?”

Conocimientos previos

•	 Manejo básico de computadora.
•	 Manejar  las funciones básicas de una tableta o teléfo-

no móvil, computadora o laptop. 
•	 Utiliza navegadores de Internet. 

Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Ser miembros de un grupo en Facebook.
•	 Publicar información en el grupo.

Sugerencias para practicar

•	 Buscar e integrarse a grupos de actividades de su 
interés (deportes, juegos, etc.). 
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	 Actividad 4 
	 Almacenamiento 
             en la nube

Aprendizajes esperados

Con esta actividad informática, el docente:  
•	 Utiliza la opción de Disco Duro Virtual de Google como 

unidad de almacenamiento compartido.
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Explicación del proceso

1.	Entrar a la aplicación de Google para almacenar 
archivos y cargar uno 

a.	Desde cualquier navegador ingrese a su cuenta de 
Gmail.

b.	Desde su cuenta de Gmail, vaya al menú aplicaciones y 
elíjala para almacenar archivos.

c.	 Para subir un archivo, desde el navegador seleccionar 
la opción nuevo, y elija la opción “subida de archivos”.

d.	Seleccione el archivo desde la “carpeta origen”.

2.	Compartirlo con contactos y dar atributos de lectura 
o edición 

a.	Seleccionar archivo.

b.	Elegir “agregar contactos” o “compartir vinculo.

c.	 Una vez seleccionado el contacto elegir entre “ puede 
editar” o “ puede ver”.

d.	Se puede agregar un mensaje adicional. 

e.	 Ingresar el correo electrónico del contacto.

f.	 Oprimir la opción enviar.
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3.	Identificar los pros y contras de Google Drive  

a.	A través del video ¿Qué es la nube y para qué sirve? el 
docente reflexionará sobre las ventajas y desventajas 
de almacenar archivos en la nube.

b.	En mesa de diálogo por medio de preguntas generado-
ras los docentes expondrán su punto de vista.

i.	 ¿Qué archivos puedo compartir con la plantilla 
docente escolar?

ii.	 ¿De qué forma puedo compartir archivos con los 
docentes? 

Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Tableta o teléfono móvil con acceso a Internet.
•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Internet.
•	 Aplicación  a almacenamiento en la nube de Google 

Drive (para tableta o teléfonos móviles).

Conocimientos previos

•	 Uso de navegadores de Internet.
•	 Manejo del saber digital/archivo.
•	 Manejo del saber digital/ciudadanía digital.
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Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Para cada caso habilitar su cuenta de Google. 
•	 Compartir una planeación didáctica con docentes del 

mismo grado.
•	 Verificar el archivo compartido en la nube de Google. 
•	 Editar el archivo compartido agregando el nombre de 

cada participante.

Sugerencias para practicar

Para darle seguimiento al conocimiento adquirido se reco-
mienda continuar usando de manera frecuente el Google Drive 
compartiendo archivos tales como: 

•	 Licencia de conducir.
•	 Planeaciones didácticas.
•	 Boletines escolares de la supervisión y dirección escolar.
•	 Calendarios de actividades escolares.
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	 Actividad 5 
	 Documentos colaborativos 

Aprendizajes esperados

Con esta actividad informática, el docente:  
•	 Utiliza Google Docs para elaborar documentos de texto 

colaborativo.
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Explicación del proceso

1.	Crear un documento en Google Docs

a.	Desde el navegador de Internet acceder a su cuenta de 
Gmail. 

b.	Ingresar a los documentos de Google.

c.	 Abrir un documento de texto nuevo. 

d.	Se desplegará una ventana muy similar a la de cual-
quier procesador de palabras convencional. Ahí deberá 
redactar un citatorio para el próximo consejo técnico.

2.	Invitar a otros usuarios a ver, comentar o editar el 
documento en cualquier momento 

a.	Para compartir el documento con ciertos contactos 
deberá elegir el botón “compartir”.

b.	En el botón con la imagen de lápiz le damos clic y 
elegimos la opción “Puede editar”, ingresamos a los 
usuarios con los que se desea compartir el documento 
y damos en el botón “Listo” .

c.	 Los usuarios tendrán los permisos necesarios para 
editar el documento, pero usted decidirá si únicamen-
te quiere que lo vean o que hagan comentarios en él.
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Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Internet.
•	 Navegadores como: Google Chrome, Internet Explorer, 

Safari, Firefox, Opera, etcétera.
•	 Servicios de Google. 

Conocimientos previos

•	 Uso de computadora, laptop. 
•	 Usar navegadores de Internet. 
•	 Conocimiento de las herramientas de Google Drive. 
•	 Uso de editor de texto. 

Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Documento de invitación al próximo consejo escolar 
en su cuenta de Google Drive.

•	 Verificar el número y nombre de cada participante que 
lo editó. 
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Sugerencias para practicar

•	 Crear un documento previo a cada consejo escolar 
donde los participantes puedan realizar ediciones o 
sugerencias de la minuta del día. 

•	 Crear y compartir una planeación didáctica que con-
tenga estrategias específicas de la práctica social de 
lenguaje por semana. 
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Aprendizajes esperados

Con este proyecto de reflexión, el estudiante:  
•	 Usa redes sociales como Facebook para comunicar, 

compartir y transmitir información.
•	 Reconoce las opciones de configuración de la privaci-

dad y seguridad de la información en una red social 
como Facebook.

	 Proyecto para estudiantes 
	  Uso seguro de las redes sociales      
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min.	
	 Tiempo esperado 
	 para esta actividad 

Explicación del proceso

1.	Definir qué es una red social 

a.	Deberá generar por medio de lluvia de ideas lo que los 
estudiantes entienden por red social, para así formar 
un concepto.

2.	Conocer las diferentes redes sociales 

a.	Para conocer las distintas redes sociales los alumnos 
deberán mencionar las redes sociales que identifiquen 
aún cuando no las utilicen.

b.	En un segundo momento cada participante deberá 
mencionar una palabra que asocien de manera inme-
diata al uso de las redes. 

c.	 Uno de  los alumnos deberá escribir cada palabra en 
una pizarra a la vista de todos. 
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d.	Al menos dos alumnos elaborarán un enunciado con 
las palabras escritas en la pizarra y los demás en su 
libreta y decirlos a los demás.

3.	Conocer los consejos básicos de seguridad  

a.	Para conocer los consejos de seguridad deberán inte-
ractuar con la computadora en el programa JClic.

b.	Buscar la actividad llamada redes sociales y darle clic.

c.	 Interactuar con el programa JClic.

4.	Valorar el uso de la tecnología dentro de la sociedad 
de la información 

a.	Para valorar el uso de la tecnología en la sociedad de la 
información se proyectarán dos videos de reflexión so-
bre la información que las personas comparten en las 
redes sociales y las personas con las que interactúan.

b.	Hacer la reflexión acerca de los videos y compartirla 
con sus compañeros y llegar a una conclusión.
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Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Proyector.
•	 Bocinas.
•	 Programa JClic. 
•	 Las Redes Sociales. 

Conocimientos previos

•	 Uso de dispositivos digitales/ computadora. 
•	 Uso de programas especializados. 
•	 Usar y saber configurar la privacidad de las redes sociales.

Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Dos enunciados que expresen sus conocimientos pre-
vios sobre las redes sociales.

•	 Actividades completas del programa JClic.
•	 Reflexión de media cuartilla acerca de los videos re-

visados que sea pertinente, coherente, sin faltas de 
ortografía.

Sugerencias para practicar

Configurar su privacidad dentro de las redes sociales y la de sus 
familiares y aconsejar acerca de la seguridad de sus perfiles.
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Aprendizajes esperados

Con esta actividad informática y reflexiva, el padre de familia:
•	 Usa redes sociales como Facebook para comunicar, 

compartir y transmitir información.

			 

			          Proyecto en familia
                   Mis hijos y las redes sociales 
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	 Tiempo esperado 
	 para esta actividad 

Explicación del proceso

1.	Hacer una búsqueda de información sobre sus hijos 

a.	Para hacer una búsqueda de la información que hay de 
sus hijos en Internet, los padres de familia deberán en-
trar a un buscador como Google para posteriormente 
introducir el nombre de sus hijos.

b.	Revise los  resultados. 

2.	Reflexionar sobre la presencia en redes de sus hijos 

a.	De los resultados que encontró, conteste lo siguiente: 

i.	 ¿En qué tipo de páginas aparecen sus hijos? 

ii.	 ¿Son ellos o son sus homónimos?

iii.	 ¿Aparecen en redes sociales? 

iv.	 ¿Aparecen en documentos oficiales? 
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Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Internet.

Conocimientos previos

•	 Uso de dispositivos digitales/computadora. 
•	 Uso de programas especializados. 

Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Reflexión oral sobre la presencia en Internet de sus hijos.

Sugerencias para practicar

Mantener un dialogo constante con los hijos sobre el uso ade-
cuado de las redes sociales y supervisar sus perfiles. 
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Introducción
La cultura digital exige nuevos modos de comportamiento so-
cial. El conocimiento de las leyes de autor, el respeto y protec-
ción de la privacidad, las precauciones que se deben tener al 
navegar en Internet son parte de los nuevos saberes que todos 
los docentes debemos dominar.

En el mundo educativo, ejercer una ciudadanía digital com-
prende un conjunto amplio de conocimientos y valores refe-
rentes a los usos sociales, los comportamientos éticos, el res-
peto a la propiedad intelectual, la salvaguarda de la integridad 
de datos y la difusión de información sensible; al ejercicio de 
la ciudadanía, es decir, a la participación ciudadana, la de-
nuncia pública, la participación en movimientos sociales, el 
infoactivismo y a las normas relativas a los derechos y debe-
res de los usuarios de sistemas digitales en el espacio público.

La ciudadanía digital también considera la regulación a través 
de normas y leyes, convenciones y prácticas socialmente acep-
tadas, así como actitudes y criterios personales. Además, se 
relaciona con el dominio de algunas reglas escritas o normas 
sobre el comportamiento y el buen uso de estas tecnologías, 
lo que se llama netiquette, ya que una ciudadanía responsable 
ayuda a prevenir los riesgos que se pueden originar del uso co-
tidiano de las TIC como el robo o suplantación de identidad, la 
difamación o el ciberbullying.
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Los docentes debemos respetar y promover el uso con 
nuestros estudiantes de la escritura formal, tomando 
en cuenta al destinatario y el canal del que se hace uso. 
Tenemos la responsabilidad de conocer y difundir las normas 
relativas a los derechos de los usuarios de sistemas digitales 
en el espacio público y específicamente en el contexto escolar. 
Estamos obligados a respetar la información clasificada o con 
derechos de autor y no ejercer ningún tipo de plagio.

Para favorecer la participación de nuestros colegas y de los 
padres de familia en la gestión institucional, los docentes po-
demos crear grupos y redes de colaboración, para opinar y 
contribuir a la solución de los problemas institucionales. Es 
importante favorecer una participación responsable y basada 
en los principios de una cultura política democrática.

Los docentes tenemos una especial responsabilidad para evi-
tar que el ciberbullying se configure en un nuevo tipo de vio-
lencia entre los miembros de las comunidades de estudiantes 
y docentes de las escuelas.

Es muy importante tener precauciones y enseñar a nuestros 
estudiantes a cuidar su identidad en la red, a tener cuidado con 
las fotos y la información que se comparte.
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Definición operativa 
Conocimientos, valores, actitudes y habilidades referentes a 
las acciones (usos sociales, comportamientos éticos, respeto 
a la propiedad intelectual, integridad de datos, difusión de in-
formación sensible); ejercicio de la ciudadanía (participación 
ciudadana, denuncia pública, movimientos sociales, infoacti-
vismo) y a las normas relativas a los derechos y deberes de los 
usuarios de sistemas digitales en el espacio público y especí-
ficamente en el contexto escolar. La ciudadanía digital (ciber-
ciudadanía o e-ciudadanía) también considera la regulación 
a través de normas y leyes; convenciones y prácticas social-
mente aceptadas; actitudes y criterios personales. Asimismo, 
se relaciona con el manejo de algunas reglas escritas o normas 
sobre el comportamiento y el buen uso de estas tecnologías 
(netiquette). Una ciudadanía responsable nos ayuda a preve-
nir los riesgos que se pueden originar a partir del uso de las TIC 
cotidianamente (robo, phishing, difamación, ciberbullying o 
ciberacoso).
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El docente de educación básica sobre el 
saber ejercer y respetar una ciudadanía digital, deberá:

•	 Hacer publicaciones —de corte académico o personal— 
de manera responsable, ya que es un ejemplo y modelo 
a seguir para los estudiantes y comunidad en general. 

•	 Ser cauteloso en el uso de abreviaturas porque pueden 
interpretarse de forma errónea.

•	 Favorecer una cultura en la que la comunicación oral y 
escrita sean adecuadas, independientemente del me-
dio en el que se interactúe, sea con estudiantes, colegas 
o padres de familia. 

•	 Respetar la escritura formal, tomando en cuenta al 
destinatario y el canal del que se hace uso.

•	 Conocer las normas relativas a los derechos de los 
usuarios de sistemas digitales en el espacio público y 
específicamente en el contexto escolar. 

	
	 Proyecto para docentes 
	 Saber ejercer y respetar una 
	 ciudadanía digital
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•	 Conocer la regulación de prácticas digitales mediante 
leyes, convenciones y actitudes socialmente aceptadas. 
Regular el uso de redes sociales en el aula y en caso de 
utilizarlas, contar con el consentimiento de los padres. 

•	 Establecer límites en la utilización de redes sociales. 
Orientar a los estudiantes sobre las fuentes confiables 
de información que se pueden consultar. 

•	 Administrar con responsabilidad los datos personales 
de los individuos que le confíen su información. 

•	 Cuidar los contactos en la red y tener conciencia de 
qué tan seguros pueden ser.

•	 Respetar la información clasificada o con derechos de 
autor y no ejercer ningún tipo de plagio. 

•	 Dar crédito a los autores de los recursos digitales des-
cargados y utilizados en presentaciones u otros docu-
mentos para uso en clase. Respetar y aplicar las con-
venciones de la comunidad académica.
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Aprendizajes esperados 

Los aprendizajes definidos para este saber digital indican que 
al realizar las actividades el docente: 

•	 Respeta la escritura formal, tomando en cuenta al des-
tinatario y el canal del que se hace uso.

•	 Analiza la información digital para definir con criterio 
si es confiable y rigurosa o de dudosa procedencia.

•	 Conoce la regulación de prácticas digitales mediante le-
yes, convenciones y actitudes socialmente aceptadas.

•	 Establece límites en la utilización de dispositivos mó-
viles y redes sociales dentro y fuera de la escuela.

•	 Reconoce las implicaciones de las tecnologías en la 
problemática de acoso escolar.
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	 Actividad 1 
	 Escritura formal en medio
             digitales (WhatsApp)

Aprendizajes esperados

Con esta actividad informática y reflexiva, el docente:
•	 Respeta la escritura formal, tomando en cuenta al des-

tinatario y el canal del que se hace uso.
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Explicación del proceso

1.	Descargar e instalar en su teléfono móvil la aplicación 
de WhatsApp, para la mensajería en tiempo real 

a.	Acceder a la aplicación Play Store o App Store de acuer-
do al sistema operativo.

b.	En el cuadro de búsqueda (Google Play), escribir 
WhatsApp y seleccionar la aplicación.

c.	 Seleccionar el botón de instalar, esperar a que la apli-
cación sea instalada correctamente en su dispositivo.

d.	Abrir la aplicación y aceptar los términos y condiciones 
de uso. (Confirmación de número, código y nombre).

2.	Crear un grupo de WhatsApp 

a.	Entrar a la aplicación, pulsar el botón menú que se 
encuentra en la parte superior derecha de pantalla.

b.	Seleccionar la opción “nuevo grupo”.

c.	 Añadir los integrantes de grupo.

d.	Asignar un nombre e imagen al grupo.

3.	Acordar en el grupo la finalidad y las reglas que deben 
seguirse dentro de él para mantener una comunicación 
sin saturaciones de información 

a.	Dar a conocer el objetivo del grupo. (Mediante mensaje 
de bienvenida a los integrantes).
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b.	Establecer las reglas de grupo. (El administrador de 
grupo mediante un mensaje dará a conocer los acuer-
dos de convivencia del grupo generando un diálogo 
entre los participantes).

Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Teléfono móvil con acceso a Internet.
•	 Internet.
•	 Teléfono móvil.
•	 Aplicación de WhatsApp.

Conocimientos previos

•	 Para este caso, el participante debe contar con un telé-
fono celular. 

•	 Se espera un manejo básico del dispositivo, incluyendo 
el uso de aplicaciones de comunicación. Es importante 
que el participante sepa descargar apps.

Lista de cotejo para la revisión del producto

•	  Descarga e instalación de WhatsApp.
•	 Se creó un grupo de WhatsApp siguiendo las etapas ya 

establecidas.
•	 Se envió correctamente un mensaje al grupo estable-

ciendo reglas y finalidad del grupo. (Administrador).
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•	 El estudiante entendió las implicaciones que tienen 
ciertos medios de comunicación a partir del destina-
tario y el canal de comunicación.

Sugerencias para practicar

Para construir un aprendizaje significativo, los participantes 
deberán crear nuevos grupos en diversos contextos, dando a 
conocer el objetivo del grupo y los lineamientos del mismo 
(grupos familiares, escolares y de trabajo).



290

	      
60

	 Actividad 2 
	 Análisis de información

Aprendizajes esperados

Con esta actividad reflexiva, el docente:
•	 Analiza la información digital para definir con criterio 

si es confiable y rigurosa o de dudosa procedencia.
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Explicación del proceso

1.	Compartir un texto de contenido “no confiable” en un 
grupo de WhatsApp  

a.	Abrir la aplicación de WhatsApp.

b.	Un integrante del grupo compartirá un texto de “con-
tenido no confiable”. La información no confiable es la 
siguiente:

i.	 La secretaría de salud informa que no se debe com-
prar ningún producto de la marca Gamesa, ningún 
producto de esta marca porque se les ha hecho aná-
lisis y se les confirmó que traen la bacteria salmone-
lla. Los análisis dieron positivos. Debemos pasar la 
información porque los antibióticos están escasos. 
Y las personas ya están vendiendo esos productos 
a bajos precios para salir de ellos… Copia y difunde 
esto, puede salvar la vida de un familiar tuyo. Pásalo.  

c.	 Verificar que todos los integrantes del grupo hayan 
recibido el mensaje.

2.	Analizar la veracidad y confiabilidad de la información 
compartida  

a.	Leer el texto del mensaje compartido, detalladamente. 

b.	Realizar una lluvia de ideas en grupo utilizando el pi-
zarrón para escribirlas. 



292

3.	Obtener conclusiones sobre qué hacer en estos casos  

a.	Organizar las ideas obtenidas.

b.	Reflexionar las consecuencias que pueden causar estos 
mensajes.

4.	En un documento de texto deberá responder a la 
pregunta ¿Cómo actuar ante esta situación? 

Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Teléfono móvil con acceso a Internet.
•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Proyector.
•	 Internet.
•	 Aplicación de WhatsApp.
•	 Textos de información para analizar. 

Conocimientos previos

•	 Para este caso, el participante debe contar con un te-
léfono celular. Se espera un manejo básico del dispo-
sitivo, incluyendo el uso de aplicaciones de comunica-
ción. Es importante que el participante sepa descargar 
aplicaciones y el uso de procesadores de texto. 
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Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Todos los contactos recibieron la información.
•	 Todos los usuarios participaron en la lluvia de ideas.
•	 Los usuarios llegaron a una conclusión en conjunto, 

sobre cómo actuar ante la situación descrita. 
•	 Entregó el documento de Word respondiendo a la 

pregunta especificada.

Sugerencias para practicar

A continuación se muestra un ejemplo de un texto de conteni-
do no confiable para analizar:

La secretaría de salud informa que no se debe comprar nin-
gún producto de la marca  Gamesa, ningún producto de esta 
marca porque se les ha hecho análisis y se les confirmó que 
traen la bacteria salmonella. Los análisis dieron positivos. 
Debemos pasar la información porque los antibióticos es-
tán escasos. Y las personas ya están vendiendo esos produc-
tos a bajos precios para salir de ellos… Copia y difunde esto, 
puede salvar la vida de un familiar tuyo. Pásalo.  



294

	      
60

	 Actividad 3 
	 Leyes digitales

Aprendizajes esperados

Con esta actividad reflexiva, el docente:
•	 Conoce la regulación de prácticas digitales mediante le-

yes, convenciones y actitudes socialmente aceptadas.
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Explicación del proceso

1.	Comentar y debatir sobre las leyes que regulan las 
prácticas digitales

a.	Mediante la búsqueda en Internet, realizar una revisión 
básica de las normas y leyes que regulan las prácticas 
digitales.

b.	Leer al menos sobre las temáticas de:

i. Derechos de autor.

ii. Licencias digitales sobre derechos de autor 

     (Creative Commons).

iii. Formas para citar y hacer referencia de la informa- 
ción digital.

c.	 Elaborar un cartel con la información obtenida con la 
finalidad de difundirlo en el centro escolar.   

2.	Comentar y debatir los derechos y obligaciones que 
adquiere un usuario de los sistemas digitales en espa-
cio público y en el sistema escolar (netiquette)

a.	Mediante la búsqueda en Internet, realizar una revisión 
básica de las normas y leyes que regulan las prácticas 
digitales.

b.	Leer al menos sobre las temáticas de:

   i. Uso correcto de la información digital. 
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 ii. Uso de una correcta ortografía.

iii. Uso correcto de mayúsculas, íconos y emoticones de 
acuerdo al destinatario y el canal de comunicación 
(Correo electrónico, WhatsApp, Facebook).

3.	Elaborar un cartel con la información obtenida con la 
finalidad de difundirlo en el centro escolar

Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Proyector.
•	 Impresora.
•	 Internet.
•	 PowerPoint.
•	 Internet.

Conocimientos previos

Para este caso, el participante debe contar con un teléfono ce-
lular o computadora. Se espera un manejo básico de los dispo-
sitivos, incluyendo el uso de aplicaciones de comunicación así 
como el manejo de procesadores de texto como Word.



297

Lista de cotejo para la revisión del producto

Cartel con los elementos clave sobre los derechos y obligacio-
nes que adquiere un usuario de los sistemas digitales en espa-
cio público y en el sistema escolar (netiquette). Por lo menos 
los siguientes temas:

•	 Derechos de autor.
•	 Licencias digitales sobre derechos de autor (Creative 

Commons).
•	 Formas para citar y referenciar la información digital.   
•	 El profesor comprendió los elementos clave sobre las le-

yes que regulan las prácticas digitales. 

Al menos sobre lo siguientes temas:

•	 Uso correcto de la información digital (cuál se debe com-
partir y cuál no).

•	 Uso de una correcta ortografía.
•	 Uso correcto de mayúsculas, íconos y emoticones de 

acuerdo al destinatario y el canal de comunicación (Co-
rreo electrónico, WhatsApp, Facebook).

Sugerencias para practicar

Para fortalecer los conocimientos adquiridos se propone la 
elaboración de un cartel para su salón.
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	 Actividad 4
	 Los límites en móviles 
	 y redes sociales

Aprendizajes esperados

Con esta actividad reflexiva el docente:
•	 Establece límites en la utilización de dispositivos 

móviles y redes sociales dentro y fuera de la escuela.
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Explicación del proceso

1.	Contar con teléfono móvil y tener instaladas las apli-
caciones de WhatsApp y Facebook. Si no se tiene ins-
talada las aplicaciones, seguir los siguientes pasos:

a.	Acceder a la aplicación Play Store o App Store de acuer-
do al sistema operativo.

b.	En el cuadro de búsqueda escribir:

 	     WhatsApp/Facebook y seleccionar la aplicación.

c.	 Seleccionar el botón de instalar, esperar a que la apli-
cación sea instalada correctamente en su dispositivo.

d.	Abrir la aplicación y aceptar los términos y condicio-
nes de uso para la creación de su perfil o cuenta depen-
diendo de la aplicación. 

e.	 Explorar, analizar y comentar experiencias sobre 
las implicaciones que tiene el uso de cada aplicación 
(WhatsApp y Facebook)

2.	Entender el uso adecuado y responsable del dispositi-
vo móvil y las redes sociales (establecer límites) 

a.	Mediante una lluvia de ideas se escriben aspectos clave 
sobre cómo debe ser un uso adecuado de WhatsApp y 
Facebook dentro de la escuela. 
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b.	Siguiendo con la lluvia de ideas se escriben aspec-
tos clave sobre cómo debe ser un uso adecuado de 
WhatsApp y Facebook fuera de la escuela.   

c.	 Presentar sus conclusiones en un documento Word 
en forma de listado, dividiendo en dos secciones el 
documento, la primera que refiera al uso dentro de 
la escuela y la segunda a los aspectos fuera de la 
escuela.

Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Teléfono móvil acceso a Internet.
•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Proyector.
•	 Internet.
•	 Administrador de diapositivas.
•	 Aplicación WhatsApp.

Conocimientos previos

•	 Para este caso, el participante debe contar con un te-
léfono celular o computadora. Se espera un manejo 
básico de los dispositivos, incluyendo el uso de aplica-
ciones de comunicación. Uso del procesador de textos.
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Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Pudo revisar correctamente las aplicaciones.
•	 Participó en la lluvia de ideas.
•	 Comprendieron las ideas clave sobre el uso adecuado del 

dispositivo móvil y las redes sociales dentro de la escuela.
•	 Comprendieron las ideas clave sobre el uso adecuado del 

dispositivo móvil y las redes sociales fuera de la escuela.
•	 Documento de Word con las 2 listas mencionadas.

Sugerencias para practicar

Para construir un aprendizaje significativo y establecer límites 
en la utilización de dispositivos móviles y redes sociales den-
tro y fuera de la escuela realice la práctica de preguntar a co-
nocidos cómo cambia el uso de esos elementos al estar fuera o 
dentro de la escuela. 
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	 Actividad 5 
	 Ciberacoso y redes sociales

Aprendizajes esperados

Con esta actividad informática, el docente: 
•	 Reconoce las implicaciones de las tecnologías en la 

problemática de acoso escolar. 
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Explicación del proceso

1.	Introducción al tema “Implicaciones de la tecnología 
en el acoso escolar” 

a.	Para empezar se reproducirá el video de Youtube 
“Policía alertó sobre falsos perfiles con este video”

b.	Los usuarios discutirán cuales son los riesgos que exis-
ten al usar las redes sociales entre los estudiantes.

2.	Analizar un caso de ciberacoso entre estudiantes

a.	Plantear la problemática en el pizarrón: ciberacoso.

b.	Hacer una lluvia de ideas de acuerdo al tema para for-
talecer las implicaciones del ciberacoso.

c.	 Proyectar el video de Youtube “El ciberacoso de Aman-
da Todd: un caso de sextorsion, cyberacoso”. 

d.	Plantear las siguientes preguntas clave para generar 
debate por ejemplo:

i.    ¿Cómo influyeron las tecnologías en el caso anterior? 
¿Quiénes resultaron afectados en el caso? ¿Cuáles 
fueron las consecuencias? ¿Cómo se pudo haber 
evitado? ¿Se ha presentado un caso en su escuela? 
¿Cómo lo resolvieron? 
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3.	Sugerir medidas para evitar el ciberacoso en Internet

a.	Escribir en el pizarrón las ideas principales de las res-
puestas obtenidas.

b.	Redactar en un procesador de textos, una serie de su-
gerencias para evitar el ciberacoso; enfocadas hacia los 
alumnos, docentes y padres de familia.  

Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Proyector.
•	 Bocinas o Audífonos. 
•	 Internet.
•	 Procesador de Textos.
•	 Video en Youtube “Policía alertó sobre perfiles falsos” 
•	 Video en Youtube “Amanda Todd Story (Sub español)”

Conocimientos previos

•	 El profesor deberá tener conocimientos previos sobre 
el uso de dispositivos digitales, manejo de medios de 
comunicación (redes sociales) y control del procesa-
dor de textos.  



305

Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Todos los usuarios vieron el video de “Amanda Todd”.
•	 Todos los usuarios participarán en la lluvia de ideas. 
•	 Todos los usuarios participan en la edición de la lista 

de sugerencias contra el ciberacoso. 
•	 Lista de recomendaciones contra el ciberacoso. 

Sugerencias para practicar

Una alternativa para conocer más del tema, se sugiere consul-
tar la siguiente página: www.pantallasamigas.net 
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Aprendizajes esperados

Con este proyecto el estudiante:
•	 Establece límites en la utilización de dispositivos 

móviles y redes sociales dentro y fuera de la escuela.

          Proyecto para estudiantes 
       Elaboración de un periódico mural
          “Consejos contra el ciberacoso”      
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	 Tiempo esperado 
	 para esta actividad

Explicación del proceso

1.	Ver el video de Youtube “Privacidad y ciberacoso en 
redes sociales: limita tus contactos” 

a.	Observar el video antes mencionado.

b.	Mediante la técnica de “la papa caliente” se preguntará 
a los estudiantes su opinión acerca del video.

2.	Realizar la lectura de pantallas amigas llamada “Seis 
recomendaciones para la protección de la privacidad 
de los adolescentes en las redes sociales” 

a.	Entrar a un navegador y acceder a la siguiente liga: 
goo.gl/Vq3voa

b.	Realizar la lectura del texto en la página.

c.	 Formar equipos de acuerdo al número de participantes.

d.	Asignar a cada equipo una de las “recomendaciones 
para la protección de la privacidad de los adolescentes 
en las redes sociales”.
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3.	Diseñar un periódico mural a partir de las recomen-
daciones leídas y titular el mural “consejos contra el 
ciberacoso” 

a.	Los alumnos buscarán entre su material (revistas, 
tijeras, colores, lápices, plumones, periódico, etc.) re-
cursos que le sirvan para diseñar su mural.

b.	Se asignará un tiempo determinado (30 min) a cada 
equipo para diseñar su cartel. 

c.	 Los equipos acomodarán su material en el periódico 
mural, de acuerdo a la lectura inicial. 

d.	Exponer el periódico mural en algún lugar visible de la 
escuela. 

Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Tableta o teléfono móvil con cámara y acceso a Internet.
•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Proyector y bocinas. 
•	 Internet.
•	 Página web “pantallas amigas”: goo.gl/YjfNRM
•	 Video de YouTube “Privacidad y ciberacoso en las redes 

sociales: limita tus contactos”. 
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Conocimientos previos

•	 Los alumnos deberán tener conocimientos previos sobre 
navegación en Internet, manejo de la plataforma YouTube.  

Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Realizar la lectura de “Seis recomendaciones para la 
protección de la privacidad de los adolescentes en las 
redes sociales”. 

•	 Participación en la técnica “La papa caliente”.
•	 Visualizar el video “Privacidad y ciberacoso en las 

redes sociales: limita tus contactos”.
•	 Periódico mural “Consejos contra el ciberacoso”.

Sugerencias para practicar

Para reafirmar los conocimientos adquiridos, los alumnos ex-
pondrán ante los padres de familia el periódico mural.
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Aprendizajes esperados

Con este proyecto el Padre de familia:
•	 Establece límites en la utilización de dispositivos 

móviles y redes sociales dentro y fuera de la escuela.

			 

			          Proyecto en familia
                   Uso responsable de las redes sociales 
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	 Tiempo esperado 
	 para esta actividad

Explicación del proceso

1.	Propiciar la reflexión sobre el uso de las redes sociales 
y la protección de datos, causas, consecuencias y el 
impacto que podría tener en sus vidas 

a.	Video para reflexionar sobre el tema. “El adivino de 
Facebook”. 

b.	Mediante preguntas generadoras rescatar las opinio-
nes sobre el video. Ejemplo: Menciona al menos una 
consecuencia que tiene el mal uso de las redes y ¿qué 
efectos podría tener el mal uso de tus datos en estas 
plataformas?

c.	 En el pizarrón, definir las ventajas y desventajas de las 
redes sociales. 
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2.	Elaborar un tríptico 

a.	En equipos de tres, se realizaran las actividades.

b.	Abrir un documento de Word, ir a la cinta archivo, dar 
clic, seleccionar la opción nuevo y elegir dentro de los 
estilos la opción tríptico.  

c.	 Elaborar el tríptico con la información recabada.

3.	Difundir el documento 

a.	 Imprimir el documento.

b.	Organizar grupos focales (padres e hijos) para difundir 
la información.

c.	 Repartir los trípticos dentro y fuera del contexto 
escolar.

Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Proyector.
•	 Bocinas o audífonos.
•	 Software JClic “Las Redes Sociales”
•	 Aplicación JClic. 
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Conocimientos previos

•	 Para este caso, el participante debe de contar con un te-
léfono celular y una laptop que tenga instalado el soft-
ware JClic y la paquetería básica. Se espera un manejo 
básico general de estos dispositivos digitales. Es im-
portante que el participante conozca el manejo JClic.

Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Participó en la reflexión sobre el uso de las redes socia-
les y la protección de datos, causas, consecuencias y el 
impacto que podría tener en sus vidas.

•	 Elaboró correctamente el tríptico.
•	 Difundió correctamente el tríptico. 

Sugerencias para practicar

Para construir un aprendizaje significativo y propiciar la re-
flexión sobre el uso de las redes sociales y la protección de 
datos, causas y consecuencias. Es necesario que los padres de 
familia realicen la práctica con los dispositivos móviles nave-
gando en las redes sociales: Navegar en redes sociales e identi-
ficar las más comunes.
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Introducción
La literacidad digital implica el dominio de bases de datos es-
pecializadas, la capacidad para discriminar información rele-
vante y confiable y el manejo adecuado del contenido digital 
para la práctica educativa.

La literacidad digital de un docente requiere de conocimientos, 
habilidades y actitudes dirigidas a la búsqueda efectiva de con-
tenido digital mediante el uso de palabras clave y metadatos.
Ante el gran cúmulo de información que se puede encontrar 
en Internet, el docente debe superar el uso de los buscadores 
genéricos y adoptar una postura crítica al realizar búsquedas 
avanzadas. Asimismo deberá aplicar estrategias de búsqueda, 
acceso, ordenamiento y clasificación de la información para 
una gestión adecuada de la información.

De igual manera, y por tratarse de un contexto educativo, la 
confiabilidad de las fuentes, la gestión de referencias biblio-
gráficas y el crédito a la autoría del trabajo de otros representa 
una de las tareas más relevantes de los docentes.

La literacidad digital que se espera en cualquier docente consi-
dera acciones tales como:

•	 Realizar búsquedas avanzadas de información mediante 
el uso de palabras clave, metadatos y filtros.
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•	 Localizar información confiable en la red.
•	 Conocer las páginas de la Secretaría, de universidades 

públicas, bibliotecas, centros de investigación, organi-
zaciones no gubernamentales, asociaciones civiles, bi-
bliotecas virtuales o sitios oficiales en donde se encuen-
tre información relevante para su trabajo docente.

•	 Identificar las principales fuentes de información y ba-
ses de datos relevantes para su nivel académico como 
Redalyc o Google Scholar.

En el contexto educativo la literacidad digital de los docentes 
implica un manejo experto de fuentes de información confia-
bles, un sentido informado para la selección y uso de informa-
ción verídica y una serie de estrategias digitales suficientes 
para encontrar prácticamente cualquier información que se 
requiera.

La literacidad digital es equivalente a la sensibilidad, experien-
cia y noción de la ubicación de la información que poseen los 
bibliotecarios, quienes son capaces de encontrar un párrafo 
determinado de cualquier libro ubicado en la biblioteca aún 
cuando éste se encuentre en un anaquel de difícil acceso.

El docente al igual que otros usuarios de sistemas digitales de-
berá ser capaz de encontrar información, pero mediante bús-
quedas expertas en base de datos y sistemas de información de 
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alta especialización. Asimismo, será capaz de comunicarse con 
sus colegas y estudiantes, pero en los tiempos y formas más 
pertinentes. 

Definición operativa
Conocimientos, habilidades y actitudes dirigidas a la búsqueda 
efectiva de contenido digital y su manejo mediante el empleo 
de palabras clave y metadatos; a la adopción de una postura 
crítica (consulta en bases de datos especializadas y realización 
de búsquedas avanzadas); la aplicación de estrategias determi-
nadas (uso de operadores booleanos y definición de filtros) y 
consideraciones para una operación adecuada de la informa-
ción (referencias, difusión y comunicación).
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El docente de educación básica sobre el saber 
literacidad digital, deberá: 

•	 Buscar información adicional en Internet en apoyo 
a sus clases y para redactar textos académicos. Do-
cumentar la información que buscan es importante 
porque le da peso a su trabajo, así que deben utilizar 
palabras clave para realizar las búsquedas y analizar y 
comparar los documentos que encuentren, a fin de ha-
cer un primer filtro. 

•	 Localizar información confiable en la Red. Para ase-
gurar lo anterior, buscar en páginas de universidades 
públicas como la UNAM y la UV, en bibliotecas virtua-
les, así como en páginas de gobierno, como la de la SEP. 

•	 Buscar revistas y artículos científicos en distintas 
fuentes: Dialnet, Redalyc, IRESIE, IISUE, SciELO, Goo-
gle académico, repositorio de la SEV; además, conside-
rar que si los artículos que encuentran en la red tienen 
número de ISBN, significa que son de calidad y, por lo 
tanto, su contenido es confiable.

			 
			        

			        Proyecto para docentes 
	     Literacidad digital
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Aprendizajes esperados 

Los aprendizajes definidos para este saber digital indican que 
al realizar las actividades el docente deberá: 

•	 Determinar los criterios mínimos para distinguir in-
formación confiable en la red. 

•	 Utilizar buscadores como Google para encontrar infor-
mación para apoyar sus clases. 

•	 Hacer uso del operador booleano OR para delimitar la 
búsqueda de información.

•	 Utilizar buscadores como Google para encontrar infor-
mación en apoyo a sus clases. 

•	 Hacer uso del operador booleano NOT para delimitar 
la búsqueda de información. 

•	 Utilizar buscadores como Google para encontrar infor-
mación para sus clases. 

•	 Hacer uso del operador booleano AND para ampliar la 
búsqueda de información.

•	 Utiliza buscadores académicos como Google Scholar 
para encontrar información especializada en apoyo a 
sus clases.
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	 Actividad 1 
	 Evaluación de fuentes 
	 de información

Aprendizajes esperados

Con esta actividad informática, el docente:
•	 Determina los criterios mínimos para distinguir 

información confiable en la Red. 
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Explicación del proceso  

Durante esta actividad, los participantes deberán realizar 
cinco tareas:

1.	Leer un texto

a.	 Identificar en el escritorio o menú de tareas de la com-
putadora el navegador que tenga instalado y abrir una 
ventana de navegación. 

b.	Buscar y leer el artículo Documentos Confiables un 
poco de sentido común: Guía para determinar la con-
fiabilidad de un documento en la web. 

2.	Comparar fuentes de información

a.	Abrir una nueva ventana de navegación con dos pes-
tañas. Ubicar el cursor en la barra de direcciones y 
escribir lo siguiente:

i.	 https://www.uv.mx/blogs/brechadigital/2017/
       04/12/saberes-digitales-basica

ii.	 http://html.rincondelvago.com/nuevas-
        tecnologias-en-el-ambito-educativo.html

b.	Hacer una comparación de las fuentes de información 
considerando:	  casa editorial o institución que respal-
da la fuente, autor, fecha de publicación, referencias 
bibliográficas, percepciones generales. 
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c.	 Seleccionar la fuente de información que considere 
confiable.

d.	Redactar un texto de aproximadamente 200 palabras 
donde exprese los motivos que lo llevaron a seleccio-
nar esa fuente. 

Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Internet.
•	 Memoria USB.
•	 Navegadores.
•	 Software procesador de textos (Word, Pages, Writer).

Conocimientos previos

•	 Manejo básico de la computadora.
•	 Manejo básico de software procesador de textos.
•	 Navegación en Internet.
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Lista de cotejo para la revisión del producto

Entrega del formato lit_formato1 que incluya:
•	 Registro de los datos correspondientes a cada criterio 

de evaluación de la fuente. 
•	 Selección de la fuente de información confiable.
•	 Redacción de un texto de aproximadamente 200 pala-

bras donde exprese  los motivos que lo llevaron a selec-
cionar la fuente. 

Sugerencias para practicar

Para construir un aprendizaje significativo,  evalúe las siguien-
tes fuentes:

•	 http://www.who.int/dietphysicalactivity/childhood/es/
•	 http://www.tvnotas.com.mx/gente-y-mas-notas-curio-

sas/la-biotecnologia-nueva-esperanza-para-los-obesos
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	 Actividad 2 
	 Búsqueda en Google utilizando 
	 el operador booleano OR

Aprendizajes esperados

Con esta actividad informática, el docente:
•	 Utiliza buscadores como Google para encontrar infor-

mación en apoyo a sus clases.
•	 Hace uso del operador booleano OR para delimitar la 

búsqueda de información. 
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Explicación del proceso  

Durante esta actividad, los participantes deberán realizar seis 
tareas, a saber:

1.	Revisar los conceptos sobre Operadores Booleanos 

a.	 Identificar en el escritorio o menú de tareas de la 
computadora el navegador que tenga instalado y abrir 
una ventana de navegación. Ejemplo: Google Chrome, 
Internet Explorer, Safari, Firefox, Opera, entre otros.

b.	Ubicar el cursor en la barra de direcciones y copiar la 
siguiente dirección: goo.gl/Sv1tkP o buscar en Google 
sobre el Tutorial de Operadores Booleanos.

2.	Realizar una búsqueda  

a.	Abrir una nueva ventana de navegación, ubicar el cur-
sor en la barra de direcciones y escribir lo siguiente: 
www.google.com.mx 

b.	Situarse en la barra de búsqueda de Google y escribir 
las palabras a comparar:

i.	 Búsqueda 1: Palabras: Estrategias de aprendizaje, 
estilos de aprendizaje.

ii.	 Búsqueda 2: Palabras: Estrategias de aprendizaje OR 
estilos de aprendizaje. La sintaxis para usar el ope-
rador OR en Google incluye el uso del signo menos, 
como se muestra a continuación:
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1.	 “Estrategia de aprendizaje” | “Estilos de aprendizaje”

iii.	 Hacer una comparación de las búsquedas conside-
rando el número de resultados arrojados en cada 
búsqueda y lo que eso significa para ubicar informa-
ción más precisa.  

iv.	 Haga una captura de pantalla de cada una de las 
búsquedas realizadas. 

v.	 Recuerde que para realizar captura de pantalla, en 
una computadora de escritorio o portátil con siste-
ma Windows, deberá ubicar y oprimir la tecla im-
primir pantalla (ImprPant), posteriormente abrir 
un documento de texto y oprimir Ctrl+V.

vi.	 Si es en celular, oprimir las teclas de volumen y la 
tecla de inicio. Ir a la galería de fotos; seleccionar la 
captura de pantalla; y enviarla por correo electróni-
co a su cuenta personal.

c.	 Registrar el número de resultados arrojados en cada 
una de las búsquedas.

d.	Redactar un texto de aproximadamente 200 palabras 
donde exponga las ventajas de utilizar el operador 
booleano OR. 
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Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Internet.
•	 Memoria USB.
•	 Navegador.
•	 Software procesador de textos (Word, Pages, Writer).
•	 Página web “Cómo encontrar información en las 

bibliotecas de la UNAM – Operadores booleanos”.

Conocimientos previos

•	 Manejo básico de la computadora.
•	 Manejo básico de software procesador de textos.
•	 Navegación en Internet.

Lista de cotejo para la revisión del producto

Entrega del formato lit_formato2 que incluya:
•	 Dos capturas de pantalla de las búsquedas realizadas.
•	 Cantidad de resultados arrojados de cada búsqueda.
•	 Texto de 200 palabras donde exponga las ventajas de 

utilizar el operador booleano OR.
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Sugerencias para practicar

Utilizar el mismo proceso y realizar las siguientes búsquedas:
 

•	 Búsqueda 1: Palabras: 
	 HISTORIA, LEYENDA - HISTORIA OR LEYENDA

•	 Búsqueda 2: Palabras: 
	 EDUCACIÓN, CULTURA - EDUCACIÓN OR CULTURA
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	 Actividad 3 
	 Búsqueda en Google utilizando 
	 el operador booleano NOT

Aprendizajes esperados

Con esta actividad informática, el docente:
•	 Utiliza buscadores como Google para encontrar informa-

ción en apoyo a sus clases. 
•	 Hace uso del operador booleano NOT para delimitar la 

búsqueda de información. 
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Explicación del proceso  

Durante esta actividad, los participantes deberán realizar seis 
tareas, a saber:

1.	Realizar una búsqueda  

a.	Abrir una nueva ventana de navegación, ubicar el cur-
sor en la barra de direcciones y escribir lo siguiente: 
www.google.com.mx 

b.	Situarse en la barra de búsqueda de Google y escribir 
las palabras a comparar:

i.	 Búsqueda 1: Palabras: Estrategias de aprendizaje, 
estilos de aprendizaje. 

ii.	 Búsqueda 2: Palabras: Estrategias de aprendizaje 
NOT Estilos de aprendizaje. La sintaxis para usar 
el operador NOT en Google incluye el uso del signo 
menos, como se muestra a continuación: 

1.	 “Estrategias de aprendizaje” - “Estilos de aprendizaje”

iii.	 Hacer una comparación de las búsquedas conside-
rando el número de resultados arrojados en cada 
búsqueda y lo que eso significa para ubicar informa-
ción más precisa.  

c.	 Haga una captura de pantalla de cada una de las bús-
quedas realizadas. 
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d.	Registrar el número de resultados arrojados en cada 
una de las búsquedas.

e.	 Redactar un texto de aproximadamente 200 palabras 
donde exponga las ventajas de utilizar el operador 
booleano NOT. 

Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Internet.
•	 Memoria USB.
•	 Navegador.
•	 Software procesador de textos (Word, Pages, Writer).
•	 Página web “Cómo encontrar información en las bi-

bliotecas de la UNAM – Operadores booleanos”.

Conocimientos previos

•	 Manejo básico de la computadora.
•	 Manejo básico de software procesador de textos.
•	 Navegación en Internet.
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Lista de cotejo para la revisión del producto

Entrega del formato lit_formato3 que incluya:
•	 Dos capturas de pantalla de las búsquedas realizadas.
•	 Cantidad de resultados arrojados de cada búsqueda.
•	 Texto de 200 palabras donde exponga las ventajas de 

utilizar el operador booleano NOT.

Sugerencias para practicar

Utilizar el mismo proceso y realizar las siguientes búsquedas: 
•	 Palabras: 

	 Insomnio tratamiento - Insomnio NOT tratamiento. 
•	 Palabras: 

	 Gato perros -Gatos NOT perros.
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	 Actividad 4 
	 Búsqueda en Google utilizando 
	 el operador booleano AND

Aprendizajes esperados

Con esta actividad informática, el docente:
•	 Utiliza buscadores como Google para encontrar infor-

mación en apoyo a sus clases.
•	 Hace uso del operador booleano AND para ampliar la 

búsqueda de información. 
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Explicación del proceso  

Durante esta actividad, los participantes deberán realizar seis 
tareas, a saber:

1.	Realizar una búsqueda  

a.	Abrir una nueva ventana de navegación, ubicar el 
cursor en la barra de direcciones y escribir: 

       www.google.com.mx 

b.	Situarse en la barra de búsqueda de Google y escribir 
las palabras a comparar:

i.	 Búsqueda 1: Palabras: Estrategias de aprendizaje, 
estilos de aprendizaje. 

ii.	 Búsqueda 2: Palabras: Estrategias de aprendizaje 
AND estilos de aprendizaje. La sintaxis para usar 
el operador NOT en Google incluye el uso del signo 
menos, como se muestra a continuación: 

1. “Estrategias de aprendizaje” + “Estilos de aprendizaje”

iii.	 Hacer una comparación de las búsquedas con-
siderando el número de resultados arrojados en 
cada búsqueda y lo que eso significa para ubicar 
información más precisa.  

c.	 Haga una captura de pantalla de cada una de las 
búsquedas realizadas. 
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d.	Registrar el número de resultados arrojados en cada 
una de las búsquedas.

e.	 Redactar un texto de aproximadamente 200 palabras 
donde exponga las ventajas de utilizar el operador 
booleano AND. 

Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Internet.
•	 Memoria USB.
•	 Navegador.
•	 Software procesador de textos (Word, Pages, Writer).

Conocimientos previos

•	 Manejo básico de la computadora.
•	 Manejo básico de software procesador de textos.
•	 Navegación en Internet.

Lista de cotejo para la revisión del producto

Entrega del formato lit_formato4 que incluya:
•	 Dos capturas de pantalla de las búsquedas realizadas.
•	 Cantidad de resultados arrojados de cada búsqueda.
•	 Texto de 200 palabras donde exponga las ventajas de 

utilizar el operador booleano AND.
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Sugerencias para practicar

Utilizar el mismo proceso y realizar las siguientes búsquedas:
 
•	 Palabras: 
   Educación analfabetismo - Educación AND analfabetismo.

•	 Palabras: 
   Lectura niños - Lectura AND niños.
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	 Actividad 5 
	 Búsqueda de información 
             en Google Scholar 
	

Aprendizajes esperados

Con esta actividad informática, el docente:
•	 Utiliza buscadores académicos como Google Scholar 

para encontrar información especializada en apoyo a 
sus clases. 
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Explicación del proceso  

1.	Realizar una búsqueda académica  

a.	 Identificar en el escritorio o menú de tareas de la com-
putadora el navegador que tenga instalado y abrir una 
ventana de navegación.

b.	Ubicar el cursor en la barra de direcciones y copiar la 
siguiente dirección: http://biblioguias.uam.es/tuto-
riales/google_academico

i.	 Leer el contenido de la pestaña de Inicio: Google 
académico, paso a paso.

c.	 Abrir una nueva ventana del navegador e introducir 
en la barra de direcciones lo siguiente: https://scholar.
google.com.mx/

2.	Realizar una búsqueda académica y una genérica 

a.	Entrar a Google Académico.

i.	 Situarse en la barra de Google Scholar y buscar con 
el operador AND Nuevo modelo educativo, México, 
2017.

b.	Entrar a Google. 

i.	 Situarse en la barra de Google y buscar con el opera-
dor AND Nuevo modelo educativo, México, 2017.
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3.	Hacer una comparación de las búsquedas  

a.	 Insertar captura de pantalla de cada una de las 
búsquedas realizadas.

Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Internet.
•	 Memoria USB.
•	 Navegador.
•	 Software procesador de textos (Word, Pages, Writer).

Conocimientos previos

•	 Manejo básico de la computadora.
•	 Manejo básico de software procesador de textos.
•	 Navegación en Internet.

Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Dos capturas de pantalla de las búsquedas realizadas.
•	 Texto de 200 palabras donde exponga las ventajas 

y desventajas de utilizar un buscador especializado 
como Google Scholar.

Sugerencias para practicar

Utilizar el mismo proceso para realizar la siguiente búsqueda: 
•	 Palabras: Educación física.
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Aprendizajes esperados

Con este proyecto el estudiante:
•	 Utilizará Google para encontrar información.

          Proyecto para estudiantes 
       Buscar la historia de la Independencia              
          de México en Google
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	 Tiempo esperado 
	 para esta actividad 

Explicación del proceso

1.	Realizar una búsqueda 

a.	 Identificar en el escritorio o menú de tareas de la 
computadora el navegador que tenga instalado y abrir 
una ventana de navegación. Ejemplo: Google Chrome, 
Internet Explorer, Safari, Firefox, Opera, entre otros. 

b.	Ubicar el cursor en la barra de direcciones y escribir 
www.google.com

c.	 Situarse en la barra de búsqueda de Google y escribir 
Independencia de México.  

d.	Consultar el resultado que corresponda a la enciclope-
dia libre Wikipedia. 
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2.	Revisar el resultado de la búsqueda 

a.	Leer la información que presenta Wikipedia. 

b.	Preparar una línea de tiempo de los acontecimientos 
más importantes de la Independencia de México.  

Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Internet.
•	 Navegador.

Conocimientos previos

•	 Hacer búsquedas en Internet.

Lista de cotejo para la revisión del producto

•	 Una línea de tiempo de la Independencia de México 
con información obtenida de Wikipedia.

Sugerencias para practicar

Utilizar el mismo proceso para realizar la siguiente búsqueda: 
•	 Historia de su comunidad. Ejemplo: Historia de Huatusco, 

Veracruz.
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Aprendizajes esperados

Con este proyecto, el padre de familia:
•	 Utiliza Google para encontrar información.

			 

			          Proyecto en familia
                   		            Búsqueda de la historia de su 
	                                      comunidad en Google 
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	 Tiempo esperado 
	 para esta actividad

Explicación del proceso

1.	Realizar una búsqueda 

a.	 Identificar en el escritorio o menú de tareas de la com-
putadora el navegador que tenga instalado y abrir una 
ventana de navegación. 

b.	Ubicar el cursor en la barra de direcciones y escribir: 
www.google.com

c.	 Situarse en la barra de búsqueda de Google y hacer una 
investigación sobre la historia de su comunidad, por 
ejemplo, escriba historia de Huatusco.

d.	Consultar el resultado que corresponda a la enciclope-
dia libre Wikipedia. 

2.	Revisar el resultado de la búsqueda 

a.	Leer la información que presenta Wikipedia. 

b.	Discutir con los compañeros sobre los hechos enume-
rados en Wikipedia.
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Recursos de hardware, de almacenamiento, de software y de 
conectividad a utilizar en la actividad 

•	 Computadora de escritorio o laptop.
•	 Internet.
•	 Navegador.

Conocimientos previos

•	 Utilizar navegadores.

Lista de cotejo para la revisión del producto

El padre de familia logró ingresar a la historia de su comuni-
dad en Wikipedia, la leyó y discutió con sus compañeros sobre 
los hechos ahí presentados.

Sugerencias para practicar

Utilizar el mismo proceso para realizar la siguiente búsqueda: 
Historia de su Estado. Ejemplo: Historia de Veracruz.
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Colofón

El docente tiene la responsabilidad profesional y moral de per-
manecer actualizado, de transmitir conocimientos a sus estu-
diantes y en muchos casos de fungir como ejemplo en su co-
munidad; y eso también incluye sus valoraciones, actitudes y 
saberes referentes al uso de Tecnologías de Información y Co-
municación. Aún cuando en su escuela no haya equipamiento 
tecnológico digno y conectividad, la comunidad escolar espera 
a un docente actualizado. Por lo que su capacitación es inelu-
dible sin importar que pueda resultar complicada de difícil 
acceso y en ocasiones solitaria. 

El presente, es un manual pensado para ser usado para la ac-
tualización de los docentes de educación básica de comunida-
des rurales y para ampliar la familiaridad de los estudiantes y 
sus padres con las TIC. Esta visión de comunidad busca invo-
lucrar a todos los actores del proceso educativo de las escuelas 
de educación básica para que exploren los recursos tecnológi-
cos a través de 70 tareas de aprendizaje encaminadas a un uso 
social y utilitario de los recursos tecnológicos disponibles en 
las escuelas, en los autobuses Vasconcelos, en los centros para 
maestros y en los café Internet de las comunidades que que-
remos atender. Nos ha animado la convicción de ofrecer una 
visión integral del uso de los TIC para favorecer el desarrollo de 
las comunidades, el acceso a la información y contribuir a su 
empoderamiento y a la mejora de sus condiciones de vida.
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Se trata de un manual con contenidos muy básicos y a veces 
hasta elementales si es que son observados desde una perspec-
tiva citadina y una posición académica o social favorecida. Es 
deliberada nuestra apuesta por ofrecer un manual con lo bá-
sico, a modo de una alfabetización tecnológica que sirva para 
abatir la brecha digital entre docentes; para la construcción 
de nuevos aprendizajes y para ampliar el uso de las TIC en las 
comunidades rurales. 

Una vez más, demostramos que el trabajo colectivo y la colabo-
ración entre instituciones rinde buenos resultados. Las activi-
dades de aprendizaje y los ejercicios que integran el libro fue-
ron elaborados gracias al esfuerzo colegiado entre monitores e 
integrantes del proyecto Vasconcelos que bajo la coordinación 
de académicos de la UV logramos elaborar una propuesta for-
mativa desde el análisis de las prácticas y con base en el co-
nocimiento de los agentes educativos. La estructura del libro 
está basada en la propuesta de los diez saberes digitales que 
ya hemos trabajado en otros contextos y niveles educativos, 
solo que en este manual plasmamos por primera vez un enfo-
que completamente instrumental, orientado a la nivelación y 
capacitación de los docentes con más desventajas tecnológicas.
 
En la medida que el proyecto Vasconcelos está dirigido a llevar 
recursos digitales a las comunidades más apartadas del estado 
de Veracruz, este manual cumple con ese objetivo y extiende su 
ámbito de acción a los Cursos Comunitarios del CONAFE, a las 
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escuelas de Educación Indígena, a las telesecundarias y a las 
escuelas comunitarias que comparten las condiciones de infra-
estructura y marginalidad. Justo por eso, el manual incluye ac-
tividades que pueden realizarse en condiciones de baja conec-
tividad y con equipos anticuados. Está pensado para usarse en 
las comunidades rurales que tienen muchas carencias y aun-
que fue realizado para un contexto Veracruzano, este manual 
puede ser utilizado en cualquier zona rural de nuestro país.  
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