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Carta al docente

Estimado docente

El Ministerio de Educacion con el propésito de facilitar la importante labor
que realiza en el centro educativo, le proporciona la Guia metodoldgica
como propuesta para coadyuvar en las acciones didacticas con los
estudiantes. La misma constituye un recurso de apoyo para la aplicacion
del Curriculo Nacional Base en el aula, para el area de Tecnologia del
Aprendizaje y la Comunicacion.

El desarrollo metodologico propuesto, busca hacer énfasis en los
momentos clave de las sesiones de aprendizaje. Cada una ha sido
disefiada de acuerdo con la secuencia de indicadores de logro y
contenidos de la malla curricular; ofrece ademas, actividades para
que los estudiantes desarrollen habilidades que les permitan alcanzar
aprendizajes significativos. Usted como docente, tiene la libertad de
perfeccionar y enriquecer esta guia con sus conocimientos y creatividad
de tal manera que la misma responda al contexto y las caracteristicas del
grupo o grupos de estudiantes que atiende.

Esperamos que con esta propuesta, pueda llevar a cabo un proceso
metodoldgico secuencial y dinamico; tomando en cuenta las diferencias
individuales de los estudiantes.

Es usted quien hara vivencial esta guia curricular. Le deseamos éxito en
el proceso educativo.

Atentamente,

Ministerio de Educacion
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Sesion de aprendizaje 1
La Tecnologia

Introduccion

Competencia

Guia metodologica para el
Docente Area Tecnologias del
Aprendizaje y la Comunicacion

Tiempo sugerido

2 periodos

La mayoria de los estudiantes piensa que hablar Emplea los
de tecnologia es hablar del aparato tecnoldgico. Es
importante, en esta primera sesion, explicar que la
tecnologia es el conjunto de conocimientos y técnicas

que al ser aplicados de forma logica y ordenada

[_

conocimientos y

habilidades tecnoldgicos necesarios
para realizar documentos digitales.

permiten al ser humano modificar su entorno material o
virtual para satisfacer sus necesidades y deseos.

Indicador de Logro

. J

1.1. Describe la importancia que tiene
la tecnologia, los cuidados del
equipo y la relacion con la salud.

Recursos didacticos

Contenidos

Pizarron, marcadores, libro del estudiante y lapiceros. 11.1. Tecnologia

Inicio

’+\ . 1. Genere con los estudiantes una lluvia de ideas a partir de la pregunta:
2 ¢Qué es la tecnologia?

: 2. Luego explique lo siguiente.

Tecnologia: conjunto de conocimiento y técnicas que al aplicarse de forma :
. logica y ordenada, permiten al ser humano modificar su entorno material o :

: virtual para satisfacer sus necesidades.

: Aparato tecnolégico: producto para satisfacer alguna necesidad. Inicia :
: con la necesidad, nace la idea, se desarrolla, se construye, se evalia y se

© comercializa.

1. Definan con sus propias palabras el término tecnologia y compartan su
definicién con el compafiero que esta al lado.

( )
( )
( )

© 2. Completen la tabla anotando necesidades y deseos de los seres humanos; :

luego, el producto resultante y su funcion en la sociedad.

Actividades
. Revise que los
estudiantes:

Participen dando
: un aporte.

. Definan qué es

. la tecnologia.

: Realice con ellos
: la conclusion de

¢ la lluvia de ideas,
: no pierda de

. vista la diferencia
. entre la definicion
: de tecnologia

.y de aparato

" Verificacion de ~
Actividades

. Revise que los

. estudiantes:

: Definan con sus :
: palabras el término :
*_“tecnologia”.
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© ¢ Verificacion de
| Ny poweo  deensees

C). Necesidad de enviarle un mensaje a alguna : Correo Electronico. : Comunicar un mensaje. )
)
)
)
)

persona que se encuentre en otro pais, de

forma rapida y precisa. Compartan Su

: definicién con sus
: compainieros.

.
(2.

Verifique que
: completen la tabla

.

4.
( : : . : con la informacion
\Ls: : : ) ) ¢ ¢ solicitada y que
o . : : compartan sus
3. Al finalizar la tabla, compartan con el grupo sus ideas. ©  resultados con el
© i grupo

Enfatice que gracias a la tecnologia podemos modificar nuestro entorno para : ... ...
satisfacer las necesidades y, asi, mejorar nuestro nivel de vida. :

: NOTA: Los estudiantes tendran respuestas diferentes para cada uno de los
.. ejercicios.

(_:[‘\ . Para finalizar la sesion, refuerce con sus estudiantes la diferencia entre “tecnologia” y “aparato
 tecnolégico” y su importancia para la sociedad. Dibuje una tabla igual que la de los estudiantes en el

. pizarron, solicite que le ayuden a completarla y escriba los aparatos tecnoldgicos mas comunes (no

muchos) para ejemplificar.

® Este instrumento de autoevaluacion tiene como propdsito que los estudiantes verifiquen su avance en

- esta primera sesion.
({ No.é Criterios de Evaluacién Si : No )
( 1. ;Participé en lalluvia de ideas. )
2. : Comparti con mis compafieros la definicién y la importancia :
- de la tecnologia. :
(3. Realicé el ejercicio de la tabla de tecnologia. )
\— 7/
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Sesion de aprendizaje 2

Cambios que ha sufrido la tecnologia

Introduccién Competencia

Tiempo sugerido

2 periodos

para satisfacer sus necesidades y mejorar su nivel de 1. Emplea los conocimientos vy
vida. En esta sesion, enfoquese en la importancia que habilidades tecnolégicos
la tecnologia tiene para nosotros y los cambios que ha necesarios para realizar
experimentado a través de los afios. documentos digitales.

Indicador de Logro

1.1. Describe la importancia que tiene |\

la tecnologia, los cuidados del
. J equipo y la relacion con la salud.
J
Recursos didacticos .
Pizarron, marcadores, libro del estudiante, cuaderno y ~
lapiceros. 1.1.2. Cambios que ha experimentado
la tecnologia.
J

Inicio

tecnoldgicos que responden a las necesidades de la vida moderna.

.+ Pida a los estudiantes que dibujen dos celulares en una hoja de papel. :
Uno de ellos debe ser un celular moderno como los que se usan en la :
actualidad y el otro, un celular antiguo, los que se utilizaban hace varios :

anos.

* Abajo de cada uno, deben escribir sus caracteristicas y al finalizar,

compartir su trabajo con un compafiero.

: y que luego, respondan las preguntas, segun las pistas que se les ofrecen.

Solicite que compartan sus respuestas en un grupo de trabajo y respondan: :
: ¢Qué importancia tiene para el ser humano el desarrollo de los anteriores :

. aparatos tecnoldgicos o descubrimientos?

. Alfinalizar el ejercicio, haga una puesta en comun con los estudiantes acerca
: de los beneficios de la tecnologia para la sociedad actual y los cambios que :

. ha sufrido.

- Enfatice en que la tecnologia ha experimentado cambios a través del :
tiempo y que estos cambios han surgido para satisfacer las necesidades :
de los seres humanos. En la actualidad, se han creado aparatos :

Pida a los estudiantes que observen la linea del tiempo que esta en sus guias "

" Verificacién de

Actividades
Verifique que
los estudiantes
dibujen, escriban
y compartan las
caracteristicas
de los celulares
modernos y

* antiguos.

Actividades

. Revise que los
: estudiantes:

: Analicen la linea

: del tiempoy

: compartan sus

: ideas con el grupo. :

Nivel Medio Ciclo Basico




1. Observe detalladamente la linea del tiempo, luego responda las prequntas erdicio 1 ~ N ifi 1A
seqn Ias pistas que sele presentan B . . Vel'lflcaCIOI’l de
Obsena getalizdamente |2 Ines deltiempo que se presents, luego responde las : Actividades

§ ~ plegumas segun lzs pﬁlﬁ que et plgam;n N . .

5 ﬂ . P Verifique que

: ﬁ" . g1 ¢ ¢ todos participen
: | ] 1 ; . .

: I I

ﬂ G ﬂ @ para la puesta en
| | | |
1 | I

comun, aportando :

Bieléfono Bavtomév Lo televiidn lapenicina  LaInfemet

© AnfonioMeuccl Karl Benz John Logie Bakd  AlexanderFieming 1960 I : . .
1854 ™ 1926 ™ Hieléfono Bavlombi  lodelevién  Lopeicine  omemet . . 10€3S, ejemplos,
Antonla Maucd Korl Banz Johnlogie Bard  Alwonder Reming 190 - :comentarios u

. Conjunto de aparatos e hilos conductores con los cuales se transmite & 1854 1884 1926 1928 . .
distanciala palatray oda case de sonidos por e accidn dela electicidad. © ! opiniones.

b Red informética mundial, descentralizads, formada por la conexién directa 1. Conjunto de aparstos @ hibe conductores con ks cuzles se transmite 3 : Y .°
entre computadoras mediante un protocolo especial de comunicacion. distancia Ia palabra y toda clase de sonidos por la sccion de Ia slectricidad. .

H faidfonn
¢. Inventor de la television 2

. Red informatica mundial, descentralizada, formada por la conexion directa

entre o mediante un p lo especial de
Lo infemet
d. Afo en el que se inventd el primer automévil .
3. Inventor de la television
John Logie Baird
& Se descubrio una mafiana en la que suinventor se encontraba estudiando
cultivos de bacterias en el sotano del Iaboratorio del Hospital St Mary, en 4. Afio en el que se inventd el primer automévi.
Londres 1888
5. Se descubno una mafanz en I3 que su inventor se encontraba estudiando
f. 4 Qué imporancia tiene para el ser humano el desarrollo de los anteriores cultivos de bacterias en el sotano dal laboratonio del Hospital St. Mary, en
aparatos tecnolégicos 0 descubrimientos? Londres
la
Cierre

(_%_\ Para finalizar la sesion, pregunte a los estudiantes: ;Los cambios que ha experimentado la tecnologia
2 han sido de beneficio para la humanidad? ;Por qué?

Solicite que redacten una respuesta, solo con diez palabras. Motivelos a que participen y que expresen
sus comentarios con el grupo.

® Solicite alos estudiantes que elaboren en su cuaderno una linea del tiempo acerca de los cambios

@8 que ha experimentado la rueda. Luego, que elaboren un cuadro como el siguiente y que escriban la
importancia que ha tenido este aparato tecnolégico y como ha mejorado las condiciones de vida del ser
humano.

S tamea

ﬂmportancia para el ser humano | ;Como ha mejorado las \
condiciones de vida?

\\ )

00060
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Sesion de aprendizaje 3
Componentes de una computadora

Tiempo sugerido
2 periodos

Hardware y Software

Introduccion Competencia

/Introduzca a los estudiantes al hardware y software. \ 1

Expliqueles que sonlos componentes de una computadora Spls s CRhREItiEs 7
Fl)Jeqsin ung de ellos no oF:jria funcionar, ya uz ambos LT ERIE EeElioeiees
ya P yaq necesarios para realizar

son fundamentales para la realizacion de tareas.
Hardware: Estructura fisica de la computadora: la
pantalla, el teclado, los altavoces, el CPU y el mouse, etc.
Software: Programas que realizan las tareas dentro de la
computadora: Word, Excel, PowerPoint, los navegadores
web, los juegos, los sistemas operativos, etc.

NOTA: Este enlace puede serle de ayuda durante esta

documentos digitales.

Indicador de Logro

1.1. Describe la importancia que tiene
la tecnologia, los cuidados del

\Seston. J equipo y la relacion con la salud.
J
Recursos didacticos .
Pizarrén,  marcadores, libro del estudiante, A

1.1.3. Componentes de una computadora
1.1.3.1. Hardware
1.1.3.2 Software

computadora, partes de una computadora, carteles,
recortes de periddico.

®  Lleve ala clase carteles con ilustraciones o partes de una computadora y pida .

: alos estudiantes que digan el nombre de cada objeto y su funcion. Actividades

: Verifique que los

- estudiantes vean

. los carteles o

: bien, que toquen

. las partes para

: nombrarlas y :
- describir su funcion :
. en las listas que

: trabajaran por

Luego, explique qué es Hardware y Software.

Forme dos grupos, indique al primer grupo que haga un listado de las partes
. que forman el Hardware y al otro grupo, un listado de las partes del software :
¢ que conozcan. Pidales que trabajen en su cuaderno. :

" Verificacion de

: Solicite a los estudiantes que busquen en una sopa de letras los componentes :

@
@ : de la computadora.

. Al finalizar el ejercicio, indiqueles la cantidad y el nombre de partes que
: debieron encontrar. :

Actividades

. Revise que los
: estudiantes

: encuentren los

: nombres de los :
: componentes de la :
: computadora. :

Nivel Medio Ciclo Basico
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Introduccion

Sesiones de aprendizaje 4y 5

Cuidado del equipo Salud y ergonomia

Tiempo sugerido
2 periodos

corporales adecuadas al utilizar la computadora, para

En esta sesion se explicara a los estudiantes los 1. Emplea los conocimientos vy
cuidados que se deben tener con el equipo, los cuales habilidades tecnolégicos
son de suma importancia para su buen funcionamiento y necesarios para realizar
aprovechamiento. Asimismo, se explicaran las posturas documentos digitales.

mantener una buena salud.

Indicador de Logro No.1.1.

6

. Describe la importancia que tiene
la tecnologia, los cuidados del

1
\_ J equipo y la relacion con la salud.

Pizarrén, marcadores, libro del estudiante, cuaderno,

lapiceros. 2.1.4. Cuidado del equipo
2.1.5. Salud y ergonomia

Inicio
“Introduzca el tema con preguntas generadoras: ’
¢Cuadles son los cuidados que se deben tener con el equipo?

¢Qué posicién debemos tener para trabajar en é1?

. Luego, explique que es necesario realizar algunas acciones para preservar :
: el equipo y mantener su buen funcionamiento y que también, es necesario :
: mantener una postura corporal correcta para tener una buena salud, cuando :
: se trabaja frente a una computadora. :

Cuidados del equipo

* Manipularlo con delicadeza
* Proteger el equipo con cobertores para evitar el polvo
* No introducir objetos dentro del equipo, para evitar dafos irreparables
« Evitar que la luz solar le dé directamente
* No ingerir alimentos ni bebidas en el laboratorio
* Encender y apagar correctamente el equipo
* No tirar de los cables ni golpearlos
» No obstruir la ventilacion del equipo para evitar que se sobrecaliente
» Darle mantenimiento periddico preventivo y correctivo
(realizado por un técnico).

Ergonomia

La ergonomia es la adaptacién del ser humano a su entorno de trabajo o a
. un objeto especifico. En relacién con la computadora, se refiere a la postura :
: correcta para evitar dolores de espalda, dolor en los ojos y trastornos mayores :

: enlavista.

Ergonomia al usar la computadora

 Utilice una silla con respaldo reclinable y coloque su espalda contra el :

respaldo.

11

Actividades

. Revise que todos
. los estudiantes

: respondan las

: preguntas del

. inicio de la sesion
: y que participen

: activamente.

Nivel Medio Ciclo Basico




* Coloque el monitor entre 5 y 8 centimetros por debajo de la linea de los ojos. o B e
« Para evitar dafios en la vista, por el brillo del monitor: reduzca el brillo en gﬁgg",'ﬁg?'m;s CRRRT PN
la configuracion, coloque un protector de pantalla o utilice gafas especiales it
antirreflejo.
» Mantenga una distancia adecuada entre usted y la computadora, se
recomienda la longitud del brazo del usuario.
« Coloque los pies apoyados completamente en el piso, no cruce las piernas. *&sns
» Forme un angulo recto con los brazos y coloque las mufiecas derechas al B

igual que el antebrazo.

Aolebrazosy
o bamsadl .
/ ounpocomss. «

Antgbrazos, +
o mufecas,  *
manosen  *
nearecta |

Codos
© pegados
al cuerpo,

"o Muglo y espalda R
a9 ounpocomés. +

Desarrollo
; :"'.SOHCite a los estudiantes: _-"'.Verificacién de
: : :  Actividades

Observen las imagenes y escriban en la linea el cuidado del equipo o las :

; Revise que los
formas de ergonomia que representan.

estudiantes
hayan colocado
los cuidados
del equipo y

las formas de
ergonomia que
representan las

- [T B
ﬂ— ;imégines.
CT -

it

T

=t
FHbe

Enconder_y _wogwr _comctaners_la
BT —

® - Solicite a los estudiantes que escriban en su cuaderno tres cuidados que se deben tener al utilizar el
- equipo de computo y tres posturas correctas al utilizar la computadora.

® Pida a los estudiantes que escriban en la tabla: “V” verdadero o “F” falso, después de cada enunciado.

v £

NE I LT T T Ercengery apagar 6e Torra conec €TeaUPa.
T T rTaree Tormandt U 8705 6on 8 expaa. v
FUN Eer = y——— T [We expaner sTequps aTsal v
=[O = oo e e T [ Cambar s dapostvos en mal estads v
T [ Senee 8 o o e Swance weecacs we e Senisrse s Une NG Jedstancs sAesdsEnTe 1]

y W camgpumdon tomancs como medcs b onghud e ¥ i computadons tomando como medids s ongitud del [ V'

) brazo.
T [ w e e (5[ Comer en o7 5 oe vabae. '
B e 7 [Comear benas & & &res GE TREEE .
T[St oo w i e o T [ SenEE EgRAE BTGNS paTE VeI WERT '
T | W waE e o e T TegeT STeaUPs SATFONG EaN Un CoBeNaT v
B T [ We golpasr eTeacpa- m
T[T e e e e TT{ Yo7 9a Tow Gomnes i cadede .
Hl e I [Redizca o blo del montor pars eviar danos en &

atn. wata v
T[T e W e e o W roae IV eE ST s e Faes Je e v
B e T emness TS dE TR v

Actividad complementaria

® 1. Investigue los temas: cuidados del equipo y salud y ergonomia.

ﬁ Esta actividad puede dejarse para afianzar el tema.
2. Luego, elabore un trifoliar.

Nivel Medio Ciclo Basico
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Sesion de aprendizaje 6
Motricidad en el uso eficaz y eficiente
del ratéon (mouse)

Introduccion Competencia

Tiempo sugerido
2 periodos

eficaz y eficiente del ratén o mouse, por lo que debe
introducir a los estudiantes en el tema. En la actualidad necesarios
este dispositivo es una herramienta indispensable en

el uso de la computadora, para la interaccion entre el

habilidades tecnologicos

para realizar

documentos digitales.

) -
En esta sesion se trabajara la motricidad para el uso 1. Emplea los conocimientos vy

usuario y los elementos de la pantalla y el ingreso de

6rdenes a la misma. Indicador de Logro

Recur:

Libro de trabajo, lapicero, lapices, computadora.
1.2.1. Motricida

eficiente

1.2. Digita al tacto en forma
ergondémica, con exactitud y la
(N J técnica correcta.

d en el uso eficaz y
del ratén o mouse.

. Pida a los estudiantes que adivinen a qué dispositivo de la computadora se ™
. refiere cada pista: :
.« Mueve el cursor de la computadora. R/ ratén o mouse

: «Ingresa los datos en la pantalla. R/teclado

: « Sirve para escuchar sonidos en la computadora. R/ bocinas

: +Muestra las tareas que se hacen en la computadora. R/ pantalla :
: e+ Eslaparte mas importante de la computadora, posee todos los componentes

necesarios para que funcione. R/ el CPU

Luego explique:

: Ratén o mouse :
: Dispositivo de entrada que rueda sobre una superficie plana y controla el :
. puntero de una computadora. Se conoce popularmente como mouse por su
: nombre en inglés. :

: Puntero :
: Objeto en la pantalla, generalmente una flecha, que se usa para seleccionar :
texto, tener acceso a menus, mover archivos o interactuar con programas,
: archivos o datos que aparecen en la pantalla. :

: Uso del ratén o mouse :
. Se utiliza para sefialar una ubicacion en la pantalla, para hacer clic, hacer doble :
. clic, arrastrar, resaltar o mover elementos y desplegar el menu de opciones.

© Clic .
. Accién de pulsar cualquier botén o tecla del dispositivo apuntador (mouse,
: touchpad o trackball) de la computadora. :

13

¢ Verificacién de -
Actividades

Verifique que
todos los
estudiantes
participen e
interactuen para
responder las
adivinanzas.
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'Verificaci()n de -
Actividades

Desarrollo

® - Solicite a los estudiantes que recorten las funciones del ratén y las peguen en
@ ¢l espacio adecuado.

Revise que todos
los estudiantes
hayan realizado el
ejercicioy hayan
colocado en forma :
correcta las partes
y funciones del :
raton.

I sotdn ! ! Canie uss '
R T | 10 e coeee wi ]
B8 lSancE S BOTS S8 mand.

2 =
12 maecens sopus ! 1 m"': = I
] 3. incia cigin T I | TR ]
1 ] 1 ]
| v I 1 I
1 1. Seufien comerieda. 1 Vi 550 puse soem o memes o |
12 Redordo nesia deare | | reromemes  sena oa )
scesa s ctierm poom. | |, e \

3. Bsdonds hesh 9ves m B e s e
17 aiajaniomod | | womzsmmenssssm. |
1 bemccccee= 1

estudiante y que respondan en el espacio en blanco:

ﬂ[\\ © 1. Para finalizar la sesion, pida a los estudiantes que observen la imagen que aparece en el libro del
O ) ORI :
¢Por qué es necesario utilizar adecuadamente el raton?

2.Refuerce el uso correcto del mismo y sus funciones basicas.

® Solicite a los estudiantes que dibujen en su cuaderno un mouse y escriban las principales funciones de
ese.
Nota: En esta actividad cada estudiante colocara diferentes funciones.

Nivel Medio Ciclo Basico
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Introduccion

. J

Sesion de aprendizaje 7
Uso del teclado y sus componentes

Tiempo sugerido

2 periodos

En esta sesion los estudiantes trabajaran especificamente 1. Emplea los conocimientos vy
con el teclado. Este es un dispositivo de entrada habilidades tecnolégicos
que permite el ingreso de 6rdenes o informacion a la necesarios para realizar
computadora. Al igual que el ratéon, es un dispositivo documentos digitales.

indispensable para el uso de la misma.

Indicador de Logro

M)

1.2. Digita al

tacto en forma
ergondmica, con exactitud y la
técnica correcta.

(ia\

Libro de trabajo, lapicero, lapices, computadora,
teclados de papel.

1.2.2. Uso del teclado y sus

componentes.

nicio

identificadas y otras en blanco, expliqueles que jugaran bingo con ellos.

: Usted dira el nombre de una tecla y ellos lo escribiran en cada espacio donde :
consideren que corresponde.

Luego, presente la imagen de un teclado y permitales que corrijan sus

respuestas.

Después de la actividad explique:

Teclado

Dispositivo estandar de la computadora, a través de él se ingresan datos u

. drdenes y se conecta directamente a la CPU.

: * Teclas de escritura (alfanuméricas). Estas teclas incluyen las mismas :
letras, numeros, signos de puntuacién y simbolos que encontrarias en :

¢« Teclas de control. Estas teclas se usan solas o en combinacién con otras :
teclas para realizar determinadas acciones. Las teclas de control usadas :

+ Teclas de funcién. Las teclas de funcién se utilizan para realizar :
determinadas tareas. Estan etiquetadas como F1, F2, F3 vy asi§
sucesivamente hasta F12. La funcionalidad de estas teclas es distinta, :

Organizacion de las teclas
Las teclas del teclado pueden dividirse en varios grupos segun su funcion:

una maquina de escribir tradicional.

con mas frecuencia son Ctrl, Alt, la tecla del logotipo de Windows y Esc.

segun el programa.

15

Proporcione a cada estudiante un teclado de papel que tenga algunas teclas .

" Verificacién de "

Actividades

Revise que todos
los estudiantes
participen en el
bingo.

Motivelos a
colocar las teclas
aungue no sepan
con exactitud el
lugar a donde
corresponden, ya
que esta actividad
es de motivacion
y reconocimiento
inicial del teclado.
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« Teclas de navegacién. Estas teclas se utilizan para desplazarse por las paginas web o documentos .
y editar texto. Incluyen las teclas de direccion, Inicio, Fin, Av Pag, Re Pag, Suprimir e Insertar.

* Teclado numérico. El teclado numérico sirve para escribir nimeros rapidamente. Las teclas estan
agrupadas en un bloque como en una calculadora convencional o una maquina de sumar.

o000 oDDoo0om = = =

} OO0 [
: ooa
-] | - - | - D
- 0000 000
@ Teclas de control @ Teclas de navegacion

@ Teclas de funcisn @ Teclado numerico
Teclas para escribir (alfanuméricas) (@ Luces indicadoras

Verificacion de

‘ . Pida a los estudiantes que pinten las teclas de un teclado, como se les indica.:

Teclas de escritura (alfanuméricas)

Incluyen Ias letras, nimeros, 6 y simbol ias en una
maquina de escribir tradicional

Teclas de controlfff]

acciones, Las teclasde control usadas con més frecuencia son Ciri, Al la tecla del logotipo.

Estasteclas se usan solaso en combinacién con otras teclas para realizar deferminadas
82 Windousy Ese.

Teclas de funcion [l

Actividades

. Asegurese que

. los estudiantes

. realizaron el

. ejercicio pintando
. correctamente las

Se ulilizan para realizar determinadas tareas. £stan etiquetadas como F1, F2, F3y asi
sucesivamente hasta F 12. La fun cionalidad de estas teclas e distinta segun el programa.

: teclas, seguin se
: les indico.

Teclas de navegaciori|

Se utilizan ps 8 d tos y editar texto. Incluyen las
teclas de direccion, Inicio, Fin, Av Pag, Re Pag, Suprimir ¢ Insertar.

. Refuerce con los

. estudiantes la

: organizacion y
CLLL (L) CELEER - funcion basica de
PATAANAT I AEE a0 I . las teclas

T A3 P .

Teclado numérico [

i a Las 4 un blogue como en
una calculadora convencional o una maquina de sumar.

SEEREELFRLLLE 1 0 B
O ol | Pk TEIATDE 1)
Cierre

@ Utilice este instrumento de autoevaluacién para que los estudiantes verifiquen el avance en esta sesion.

(1. . Participé en el juego de bingo, colocando las teclas donde corresponden. : )

(2. . Realicé la actividad pintando las teclas del teclado. )

—/

(3. : Anoté en el cuaderno la definicion de “teclado’.

Nivel Medio Ciclo Basico
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Sesion de aprendizaje 8
Ejercitacion para una dactilografia

eficaz y eficiente, con los dedos de ambas manos sobre el
teclado

Tiempo sugerido

6 periodos

N

de la practica, lograr una dactilografia eficaz y eficiente.

El uso de las computadoras es necesario en la época 1.
actual, tanto en la vida académica como en la vida
personal, por lo que es importante que los estudiantes
escriban en el teclado de una forma apropiada,
colocando ambas manos sobre este, para asi, por medio

conocimientos y
tecnologicos
para realizar

documentos digitales.

Indicador de Logro

Recursos didacticos

g

.2. Digita al tacto en forma ergondémica,
con exactitud y la técnica correcta.

Contenldos

lapices, teclados de papel.

Computadora, libro del alumno, cuaderno, lapiceros, [
1.

2.3. Ejercitacion para una dactilografia
eficaz y eficiente, con los dedos
de ambas manos sobre el teclado.

"~ Proporcione nuevamente a los estudiantes los teclados de la actividad del

bingo.

: Pidales que digiten en su teclado las siguientes palabras:
: Caracteristicas de un buen emprendedor

1. Organizacion
2. Pasion
3. Trabajo en equipo
: 4. Persistencia
. 5. Creatividad
© 6. Vision

7. Determinacion

8. Persistencia

9. Autoestima

10. Asertividad

3. Al finalizar la actividad, explique la forma correcta de colocar los dedos

sobre el teclado, guiese por las siguientes imagenes.

Dedo Mano Izquierda ‘ Mano Derecha
Pulgar |Estos dedos descansan en la barra espaciadora.
: Descansa sobre la Descansa sobre la
indice teclaF. tecla J.
Descansa sobre la Descansa sobre la
Corazén tecla D. tecla K.

Anular

Descansa sobre la Descansa sobre la
tecla L.

Meiique

Descansa sobre la Descansa sobre la
tecla A. tecla

17

" Verificacion de -

Actividades

* Durante la

: actividad, observe

: la forma en que

. los estudiantes :
: colocan las manos
: sobre el teclado

: para digitar las

: palabras y que

: mantengan

. la poscicion

: ergondmica,

. aprendida en las

. clases anteriores.

Verifique que todos
. hayan realizado la
: actividad.
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Desarrollo

® :" SoliciteaIosestudiantesingresaralenlace,enelIaboratoriodeTAC(Tecnologl'as.": . Verificacién de -
@ : del Aprendizaje y el Conocimiento): https://www.mecanografiaonline.com/es/ : :  Actividades

. aspx/selectexercisewithcharacters.aspx Verifique que todos

© ! los estudiantes :

Pida que realicen los ejercicios A, B, C, D, E, F, G, H. © ‘ingresen a la pagina :

© ! recomendada :

: y que realicen
* los ejercicios
: solicitados.

. Durante la
: realizacion de
© ! los ejercicios, :
0:29 ’ 2 ©: verifique la posicién :
« ‘ ©© ergondmica, el :
N erTory } Characters—— Eposicionamiento

Veldoo ldao Tl ' Lrroey

109

3.8% 53 © i de los dedos sobre
. eltecladoyla

: retroalimentacion
: que la pagina web
- da al estudiante :
. para cada ejercicio,
: como: los errores, el:
- tiempo y la velocidad
- de escritura. :

ﬁ%\ Pregunte a los estudiantes las letras que corresponden a cada dedo de la mano para su correcta
+ ' dactilografia en el teclado.

( Pulgar derecho : Barra espaciadora )
( indice izquierdo : Fg.rtvb$ %45 )
( Anular derecho : Lo:5¢9 )
( Pulgar izquierdo : Barra espaciadora )
( Mefique izquierdo Aq,z1, )
N ’ /

® Pida alos estudiantes que realicen el ejercicio del libro del estudiante, que completen el dibujo colocando
@B |as letras que corresponden a cada dedo.

Nota:

Este tema se trabajara en 6 periodos.
Las siguientes sesiones seran practicas, el estudiante debe transcribir textos para su debida ejercitacion.

Nivel Medio Ciclo Basico
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Sesion de aprendizaje 9
Comandos especiales del teclado

Introduccion

Tiempo sugerido
2 periodos

Competencia

El teclado es el dispositivo de entrada que permite
ingresar informacion u 6rdenes a una computadora.
En el manejo del teclado, existen ciertas funciones
que combinadas permiten que los usuarios realicen
acciones de una forma mas rapida, en la elaboracion
de documentos, navegacion por internet o simplemente,
la exploracion de Windows. Es por esa razén que los
estudiantes deben familiarizarse con ellas y practicarlas
para facilitar el manejo del teclado.

N

Recursos didacticos

Computadora, libro del estudiante, libros de texto,
cuaderno, lapiceros, lapices, fichas, materiales reciclados.

Inicio

Escriba en el pizarron algunos comandos especiales del teclado.
Pregunte a los estudiantes qué significan esas funciones.

Gl

Animelos a que compartan sus ideas con el grupo.

a. b. c.
d. e f.

1. Emplea los conocimientos
y habilidades tecnoldgicos
necesarios para realizar
documentos digitales.

Indicador de Logro

1.2. Digita al tacto en forma

ergonoémica, con exactitud y la
técnica correcta.

M

Contenidos

1.3.1. Comandos especiales del
teclado.

“"Verificacion de
Actividades

Revise que

el estudiante
participe y que
aporte sus ideas
con el grupo.

: Explique a los estudiantes que, para facilitar el manejo de la computadora,
: existen comandos especiales o atajos del teclado. Para ver los comandos que
: tienen métodos abreviados, deben abrir un menu. Estos se muestran junto a

. los elementos.

w9 - o T—
m_\ Inico | Insertar  Disefio depagina  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista

T Documento2 - Microsoft Word

E :;:.:r caoriCutrpol ~[11 + A" &7 Aav |8 S0 EE (3| T [ aesboee] assbcee
PRt opiortormato || M| £ 8 < the ' (- - A- |[EE =5 (&-m- (| homa [nsmee
Portapapeles i) M e Parrafo i
e — AP R R NP M S R KR R EHE]

Aplica el formato de negrita al exto

seleccionado.

19
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Presiona esto

Tecla del logotipo
de Windows

Alt + Tabulador
Alt + F4

Ctrl +S
Ctri+C
Ctrl + X

Ctrl +V
Ctrl+Z
Ctrl+A

F1

Tecla del logotipo
de Windows

+F1
Esc

Tecla de aplicacién

Para hacer esto

Abrir el menu Inicio

Cambiar entre programas o ventanas abiertos
Cerrar el elemento activo o salir del programa activo

Guardar el archivo o documento actual (funciona en la mayoria de
los programas)

Copiar el elemento seleccionado

Cortar el elemento seleccicnado

Pegar el elemento seleccionado

Deshacer una accién

Seleccionar todos los elementos en un documento o una ventana

Mostrar |a ayuda de un programa o Windows

Mostrar la ayuda y soporte técnico de Windows

Cancelar la tarea actual

Abrir un men( de comandos relacionados con una seleccién en un
programa, equivalente a hacer clic con el boton derecho en la
seleccion

Presiona esto

Flecha izquierda,

Flecha derecha,
Flecha arriba o
Flecha abajo

Inicio

Fin

Ctrl + Inicio

Ctrl + Fin

Re Pég

Av Pag

Suprimir

Insertar

Para hacer esto

Mover el cursor o la seleccién un espacio o linea en la
direccién de la flecha o desplazarse en una pagina web en
la direccion de la flecha

Mover el cursor hasta el final de una linea o ir al principio
de una pégina web

Mover el cursor hasta el final de una linea o ir al final de
una pagina web

Ir al principio de un documento

Ir al final de un documento

Subir el cursoer o la pagina una pantalla

Bajar el cursor o la pagina una pantalla

Eliminar el caracter detras del cursor o el texto
seleccionado; en Windows, eliminar el elemento
seleccionado y colocarlo en la “Papelera de reciclaje”

Activar o desactivar el modo “Insertar’. Cuando el modo
“insertar” esta activado, el texto que se escribe se inserta
en |a posicién del cursor. Cuando el modo “insertar” esta
desactivado, el texto que se escribe reemplaza los
caracteres existentes.

[ :-"'Solicite a los estudiantes que abran un documento de Microsoft Word.

Pida que transcriban un documento de un libro de texto, utilizando la mayor

cantidad de comandos especiales posible.

Verificacion de
Actividades
Durante el
ejercicio
observe que los
estudiantes utilicen
los comandos :
especiales en la
transcripcion.

- . que utilizaron para transcribir el documento en Microsoft Word.

. Parafinalizar la sesién, solicite a los estudiantes que escriban en su cuaderno los comandos especiales

; Dicte un parrafo a los estudiantes, donde deban utilizar solo los comandos especiales.

Actividad complementaria

Esta actividad puede dejarse para afianzar el tema. Pida a los estudiantes que elaboren un fichero de
& quince o mas comandos especiales del teclado, que consideren necesarios para facilitar el uso de la

computadora. Motivelos para que utilicen materiales reciclados para realizar su tarea.

O

Nivel Medio Ciclo Basico
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Sesion de aprendizaje 10
Técnica correcta de escritura digital

Tiempo sugerido

2 periodos

Competencia No.1.

reconozcan adecuadamente el teclado y desarrollen

Escribir en el teclado es esencial para realizar diversas 1. Emplea los conocimientos
tareas, razon por la que debe dominarse la técnica y habilidades tecnoldgicos
correcta de escritura digital. La practica de esta técnica, necesarios para realizar
permite que los estudiantes desarrollen destrezas, documentos digitales.

velocidad y exactitud.

Indicador de Logro No.13.

1.3. Demuestra destrezas, habilidades y\
\ ) técnicas basicas en la elaboracién
de documentos de uso cotidiano.

R didacti

Computadora, libro del alumno, cuaderno, lapiceros y 1.3.2. Técnica correcta de escritura N\
lapices. digital.
J
Inicio

Promueva el didlogo con una pregunta generadora, con el objetivo de obtener
. informacion acerca del conocimiento que tienen los estudiantes de la técnica :
: correcta de escritura digital. :
: ¢Cudles son las técnicas basicas para la escritura digital?

. Anote en el pizarron la informacion proporcionada por los estudiantes.

: Explique: :
.« Postura correcta: sentarse en una silla con la espalda recta y apoyada :
sobre el respaldo.
: + Descanso de los pies sobre el suelo: colocar ambos pies sobre el suelo, :
: uno de los dos un poco adelante, para un mejor equilibrio.

+  Colocacion de los dedos sobre el teclado: colocar los dedos sobre las
teclas guia en la segunda fila (mano izquierda A S D F / mano derecha J :

K L ). :

R SREsnNEEan 444
LISNEESEERRLNNIS) N maRD
LA )
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" Verificacion de

Actividades

Compruebe que
los estudiantes
participen
activamente en el
dialogo.

Observe que
escuchen
atentamente la
explicacion.
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Desarrollo

®  Solicite a los estudiantes realizar los ejercicios que aparecen en el libro del - Verificacion de
@ : cstudiante. : ¢ Actividades
: ] ) ] o © Revise que los
Incﬁque a los estudiantes que copien una o dos veces el ejercicio que les . estudiantes
asigne. ©: realicen los
ici “n ” ... ejercicios dela
Solicite que cre'en una carpeta en “Mis documentos” con el nombre: Ejercicios : © actividad anterior,
de mecanografia. © 1 Utilizando la
) ©© técnica correcta y
Indique qu'e guarden sus dpcumentos en la cgrpeta con el nombre (su © ¢ los guarden como
nombre_numero de clave). Ejemplo: Marcela_Aguirre5 © o solicitd
Cierre

[ Para el cierre de la sesion ingrese al siguiente enlace: https://sense-lang.org/typing/tutor/americalatin_
-§ lessons.php?lesson=200

Asigne a los estudiantes ejercicios para practicar.

@® Revise que los estudiantes trabajen en el enlace que se les proporcioné en la actividad anterior.

Pida que realicen una prueba, utilizando tiempo para revisar los avances en su aprendizaje.

Nota:
Las siguientes sesiones seran practicas, el estudiante debe transcribir textos para su debida ejercitacion.

Nivel Medio Ciclo Basico
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.. L. Tiempo sugerido
Sesion de aprendizaje 11 e

Velocidad y exactitud en el teclado

Introduccion

[ Como parte del proceso educativo en el curso de TAC\
(Tecnologias del Aprendizaje y el Conocimiento), se
espera que los estudiantes ademas de conocer y
manejar el aparato tecnoldgico, computadora, tengan

1. Emplea los conocimientos
y habilidades tecnoldgicos
necesarios para realizar

documentos digitales.

una adecuada velocidad y exactitud al elaborar diversos
documentos. Digitalizar con exactitud permitira que

los estudiantes eviten errores en la escritura y con la
practica de la velocidad, podran reducir el tiempo para

Indicador de Logro

realizar sus actividades. Por lo anterior, es necesario
que en esta sesiodn enfatice en la practica de la exactitud

Recursos didacticos

Y la velocidad. .

1.3. Demuestra destrezas, habilidades y\
técnicas basicas en la elaboracién
de documentos de uso cotidiano.

Contenidos

Computadora, libro del alumno, cuaderno, lapiceros y
lapices.

1.3.3. Velocidad y exactitud en el teclado.

~

Inicio

‘ Explique que la velocidad para introducir el texto en una computadora, se mide
. por la cantidad de palabras que se logra digitalizar en un minuto, el promedio
: PPM. Se espera que los principiantes lleguen a una media de 0 a 24 PPM, :

: mientras que los profesionales tienen una velocidad de 42 a 54 PPM.

Es importante que cada estudiante conozca su promedio de escritura para
* practicar y asi, poder desarrollar la habilidad de escribir con velocidad y :
: exactitud. :

. Palabras escritas = 100

: Tiempo de dictado = 1.5 (un minuto con 30 segundos)
: PPM=100/1.5

: PPM =70

. Lleve a los estudiantes al laboratorio de computacién, pidales que busquen en :
: el libro del estudiante un ejercicio de practica para la sesion.

. Luego, solicite que copien el texto del ejercicio en la computadora, para
: poder establecer su promedio PPM. Tome el tiempo, un minuto con treinta :
: segundos, Yy al finalizar, pidales que establezcan su velocidad, utilizando la :
: férmula anterior. :

23

- Verificacién de "

Actividades

. Durante la

. actividad revise
: que la posicién
: ergonomicay la
. posicién de los
: dedos sobre el
: teclado sea la
: correcta.

. Recuérdeles

: la adecuada

: posicion

* ergondmicay

: posicionamiento
* de las manos

. sobre el

: teclado, si fuese
. necesario.

: Alfinalizar la
 actividad, revise

. el nimero de

. palabras escritas ~ :
. correctamente por :
. los estudiantesy
: suPPM.
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® : Solicite a los estudiantes que visiten el laboratorio de Tecnologias del E Verificacion de E
. Aprendizaje y el Conocimiento (TAC). :  Actividades

Pida que Ingresen a la pagina del enlace y que realicen los ejercicios que les :

Revi I
indique. evise que los

. estudiantes
. trabajen en el
© laboratorio,

. siguiendo las
© normas, la

. ergonomiay
. dactilografia
. correcta.

https://agilefingers.com/es/textos/baroja-pio-las-furias-es

Solicite que se tapen los ojos con un pafiuelo para no ver el teclado.

: Asimismo,

. verifique que
© realicen los
. ejercicios

: propuestos.

Cierre

ﬁ%\ Haga una lluvia de ideas en la que los estudiantes expresen las ventajas de poseer velocidad y -
L . exactitud en el teclado.

® Con ayuda de un cronémetro, establezca cinco minutos para que los estudiantes copien el texto que
@ aparece en el libro del estudiante.

Pidales que, después de copiarlo, revisen y cuenten las palabras escritas con exactitud.
Nota:

Este tema se trabajara en 6 periodos.
Las siguientes sesiones seran practicas, el estudiante debe transcribir textos para su debida ejercitacion.

Nivel Medio Ciclo Basico
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Sesion de aprendizaje 12
Procesadores de texto

Introduccion

Tiempo sugerido
2 periodos

Competencia No.1.

4 Los procesadores de texto son programas para Ia\ 1
creacion, manipulacion o edicion de documentos que ’
se basan en textos. Existen diversos procesadores de
texto como Google Docs, Evernote, WriteURI, etcétera,
sin embargo, el procesador de textos mas conocido y
usado en la actualidad es Microsoft Word. Es necesario

Emplea

necesarios

y habilidades
para
documentos digitales.

conocimientos
tecnologicos
realizar

que los estudiantes conozcan y manejen este software,
ya que sera de gran utilidad en el trascurso de su vida

Indicador de Logro No.1.4.

estudiantil y personal. Es una herramienta necesaria ™\
que facilita la creacion y edicion de documentos. 1.4. Redacta documentos en
\_ ) procesadores de texto.
J
Recursos didacticos .
Computadora, libro del alumno, cuaderno, lapiceros y N\
lapices. 1.4.1. Procesadores de texto.
J
Inicio

principales funciones.

: Procesador de texto: software que permite al usuario crear documentos de
. uso frecuente, utilizando diferentes tipos y tamafos de letra, alineaciones,

: sangria, espaciados y configuracion de la pagina, entre otros.

: en el paquete ofimatico de Microsoft Office.

Uso: escribir textos con cualquier finalidad; académica, profesional, creativa

: o personal.

: Funciones:

: + Crea un documento y le da formato con temas.

.+ Revisa el trabajo con el control de cambios.

» Perfecciona el texto con herramientas de correccién, como el “Editor”.

-« Guardar documentos en OneDrive para acceder a ellos en un equipo, una
©  tableta o un teléfono.

Pregunte a los estudiantes cémo se divide la pagina de Word, qué herramientas

. contiene, para qué sirven y donde se ubican.

Luego, explique que toda pagina de Microsoft Word contiene tres partes

. basicas:

a. Area de texto donde se va a escribir.

. b. Barra de herramientas en la parte superior del texto.

: c¢. Barra en la parte inferior con la herramienta de zoom o el contador de
palabras, entre otras opciones.

25

" Explique a los estudiantes qué es un procesador de texto, su uso y sus

Microsoft Word: procesador de texto creado por Microsoft que viene integrado

Verificacion de

Actividades

Revise que los
estudiantes
pongan toda su
atencion a su
explicacion y
asegurese de
que participen
respondiendo
a las preguntas
de la actividad
anterior.
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- Solicite a los estudiantes que escriban en el dibujo el nombre de las partes de
[ K :

@

& s ]
1 Estlos Cambior | Edicion
S AY-A-h KX B2 4T o ot | -

2

RO eI i s o |

[ RN (AR TN IR

) o
5 .

L [ I I

Pagina: 1 del | Palabrasi0 | & Espaiol (Guatemala) | [EFEEE S V] C

. < -
Barra de titulo: cunuene er nuimwvre uer uucurienw ue wncrosoft Word. Word utiliza por defecto como
nombre temporal “Documento 1” hasta que el usuario le asigne un nombre.

Wd9-0ls IG—UM

También contiene el boton “Menu” de control, que es el icono de Word. Al hacer clic sobre él, aparece
un menu con opciones para minimizar, maximizar y cerrar el documento.

Documento3 - Microsoft Word

ol el =P - W5 | w Docummentod - Mmoot Wond e L —
M prefio de pagins Aeferenous e e O N O B ks < g
e tpia _-f S-S -0 | gede LY ™
L =, = = [EE/3 = W =
Pni i EMBas  Camgege  Ession

35 . Aa= A A S - o rapidoL = eiblon - =
sy s

Adrs Fd

= Cerras

-

|

| 1
Barra de menu principal: aparece debajo de la barra de titulo y muestra las opciones principales de
Word.
Barra de herramientas: esta formada por varios iconos/botones que permiten realizar las tareas.
Area de escritura: zona disponible para la creacién de textos.
Barras de desplazamiento: pulsadores moviles que aparecen en los bordes de la ventana y permiten
deslizarse por el interior del texto para poder ver todo su contenido.

Barra de estado: proporciona informacion del documento, como la pagina en el que se encuentra el

- Verificacion de
Actividades
Verifique que
los estudiantes
realicen el

una ventana de Word.

” . ! ejercicioy anoten
© : los nombres de las :
i © ¢ partes de una hoja :
4 © : de Word.
| =  LEr YY) =
RS U RS TR SURRSUTRRT R T Tt OO UURR

Muestre a los estudiantes diferentes iconos que se encuentran en una hoja de Word en la barra de
herramientas. Pregunteles el nombre y su funcion.

== ¥ Cortar
j N Arial 12 ATA A &
o 53 Copiar
Pegar N & § -~ ahe X, X' w-A-
S F Copiar formato
Fuente
o Neabis Voncin

® Coloque el nombre de los iconos y anote en el espacio en blanco
@B |5 funcion de cada uno.
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Introduccion

Sesion de aprendizaje 13
Funciones basicas

Tiempo sugerido

2 periodos

Competencia No.1.

En la sesion anterior los estudiantes han trabajado con Emplea los conocimientos y
el reconocimiento de las herramientas que Word ofrece, habilidades tecnoldgicos necesarios
por lo que en esta sesioén se iniciara la creacion y edicion
de documentos. Explique las ventajas de la utilizacion
de Microsoft Word como procesador de texto, en la
redaccion de documentos de uso cotidiano. Pregunteles
los tipos de documentos que podrian crearse y para que
les servirian en el ambito educativo.

para realizar documentos digitales.

Indicador de Logro No.1.4.

1.4. Redacta documentos en
\_ J procesadores de texto.
Recursos didacticos
Contenldos
Computadora, libro del alumno, cuaderno, lapiceros y ™
lapices. 1.4.2. Funciones basicas
Inicio
" Presente un cuadro como este en el pizarron y solicite a los estudiantes que I Verificacién de
dlgan qué procesadores de texto conocen. i ¢ Actividades
Procesador LOGO Empresa Descripcion .
de texto : ¢ Verifique que
Microsoft Microsoft | Se usa como procesador de . ¢ los estudiantes
Word textos para la creacion de anoten el tlpO
documentos. R R
) . ;¢ de documento
Ejemplo: cartas, informes, : . ,
investigaciones ; también : - que crearany
pueden usarse imagenes, . .
tablas y gréficos. los asp'e.cto§ que
: ¢ le modificarian
Open Office — Star Procesador de palabras, hojas © ' en Word para
— Division de célculo, presentaciones, N N
Open0fﬁce.org- gréaficos, bases de datos y N . Su entrega enla
mas. N B
Esta disponible en varios . . clase.
idiomas y funciona en todos P
los sistemas operativos. : : Plda que
Wordpad Microsoft Procesador de texto con
caracteristicas basicas, . N F:ompartan sus
contiene menos funciones que N . ideas con el
Microsoft Word. Esta integrado N N
a Windows y es gratuito. grupo.
Papyrus Rom- Suite ofimatica alemana, con
PAPYRUS | LogicWare | caracteristicas de Papyrus.
b Cuenta con: un procesador de
texto con menos funciones
que Microsoft Word, hojas de
calculo con algunas funciones,
base de datos para
aplicaciones multimedia y un
motor de blsqueda.
WordStar MS-DOS Software que se usé para la
redaccién de cartas, el disefio
para este tipo de textos se
configuraba automaticamente.
Las versiones que le
sucedieron incluyeron
Wordstag herramientas como corrector

Nivel Medio Ciclo Basico

27




ortografico y la posibilidad de
introducir hojas de calculo.

KOffice KDE
Suite de ofimatica de cédigo
abierto para KDE, cuenta con
varias aplicaciones.

Abiword Abisource Procesador de textos que lee y

escribe todos los formatos de
documentos estandar. Cuenta
con soporte para documentos
de texto enriquecido y paginas
webHTML. Puede editar
archivos simples y ocupa poco

AbiWOrd espacio en el disco duro.

‘Word Perfect Corel Procesador de textos, de la
WordPerfect @ compafiia Corel Corporation.
Popular desde finales de los
afios 1980 y a principios de los

afios 1990.
Zoho writer m I Zoho Procesador de textos
completo que se encuentra
Work. Online en Google Docs, tiene la

mayoria de las funciones de
Word y su énfasis es el
trabajo colaborativo.

Una vez registrado en el
servicio, se puede descargar
de forma gratuita, tanto
Zoho Writer como otros

programas.
Thinkfree e Hancom Proporciona un procesador de
textos (ThinkFree Write), una

hoja de célculo (ThinkFree

\j Calc), un software de

presentacion (Show), un editor
HTML WYSIWYG y un blog
(Nota). Aplicaciones

compatibles con  Microsoft
Office (se pueden leer, editar y
guardar en formatos de
archivo Microsoft Office).

PolyEdit Polyedit Editor de texto con funciones

como las de Word.

Google Docs Google Google Docs (en linea},
sencillo pero potente
procesador de texto y hoja de
calculo.

Permite crear nuevos
documentos, editar o
compartirlos en la red con
otros usuarios.

Pages Apple Pages para iOS es procesador
de texto. Permite trabajar a la
perfeccién entre Mac y los
dispositivos iOS y también con
usuarios de Microsoft Word.

Lotus Word
Pro

Microsoft Uno de los primeros
procesadores de texto con
todas las facilidades para
Windows, fue originalmente
desarrollado por Sanma
Corporation. Permite la
creacion de diagramas y
graficos con calidad de
presentacién.

Explique los tipos de documentos que pueden crearse con Word: cartas formales e informales, informes :
de investigacion, etc. También expliqueles que estos documentos pueden editarse con diferentes :
opciones como: tipo y tamafio de letra, colores, insertar tablas, imagenes y otros aspectos, segun las :
necesidades de los usuarios. :
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-Pida a los estudiantes que anoten en su cuaderno, qué aspectos le modificarian a un documento para
. entregarlo como tarea. Puede ser un informe de investigacién o algun reporte para la clase. :

o Solicite a los estudiantes que sigan las instrucciones: Verificacion de
- . i Actividades
1. Abra un nuevo documento de Microsoft Word. Do

Verifique que

los estudiantes
realicen el :
ejercicio, siguiendo :
las instrucciones
precisas para
presentar su
documento.

2. Introduzca el texto que aparece en el libro del estudiante de la sesion 13. El :
cursor le indicara el lugar donde debe iniciar a escribir. :

3. Configure los margenes del documento en la seccion de “Disefio de pagina”, :
coloque: margen superior € inferior 2cm, izquierdo y derecho 3.0 cm. :

4. Centre el titulo, coléquele negrita, numero de letra 14 y color rojo.

5. Cambie toda la tipografia del texto por Century Gothic, nUmero de letra 12

| I Motivelos a
y color azul.

trabajar con
la ergonomia
y dactilografia
adecuada.

6. Inserte dos imagenes y coléquelas donde usted considere adecuado.

7. Cree una carpeta en “Mis documentos” con el nombre: Ejercicio_sesiéon13y :
guarde el archivo: Apellido_nombre_numero de clave. :
Ejemplo: Pérez_Roxana_15

(;%;\ . Para el cierre de esta sesion, refuerce el proceso de creacion de documentos y las funciones de las
+ ' herramientas necesarias para la edicion de estos.

® Ppida a los estudiantes que anoten en su cuaderno los pasos necesarios para abrir un nuevo documento de
Word, iniciar la creacion de una tarea y guardar el archivo.

— —— e | —
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Solicite a los estudiantes que anoten e lustren los pasos necesarios para abrir un documento ya existente,
& Qque se encuentre almacenado en la computadora.

[ woosmwed 3+ Biblioteca Documentos
L Pemdan Induye 3 Wiscacones

W favontos
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Sesion de aprendizaje 14

Plantillas para la redaccion de documentos

Introduccion

Tiempo sugerido
2 periodos

Microsoft Word ofrece a los usuarios diferentes 1. Emplea los conocimientos vy
herramientas parala creacion de documentos. Entre ellas habilidades tecnoldgicos
se puede encontrar una gran variedad de plantillas que necesarios para realizar
ofrecen configuraciones predeterminadas como texto, documentos digitales.

renglones, opciones de formato y disefios de pagina.

Estas permiten crear documentos mas rapidamente que

Plantillas

. Sistema que permite a los usuarios construir un disefio ya predefinido.

. Clases de plantillas :
Word ofrece variedad de plantillas para uso educativo: trifoliares, cartas,
. carteles, prospectos, esquemas, tesis, cuestionarios, entre otros. :

Uso de plantillas

Se utilizan para facilitar la produccion de documentos o crear documentos :
* con esquemas ya predefinidos. :

h-—v—*_._‘-— | —

| : —

. Solicite a los estudiantes que vayan al laboratorio de Tecnologias del
. Aprendizaje y el Conocimiento (TAC). :

. Pida que ingresen a la pagina: https://support.office.com/es-es/article/usar-
. plantillas-e8ac379f-b9e2-44ec-95e5-d2a4339a3270 :

- Realice el ejercicio de la sesion del libro del estudiante.

31

si se comenzara con una hoja en blanco. Indicador de Logro
1.4. Redacta documentos en\
rocesadores de texto.
- J P
T J
Recursos didacticos .
Computadora, libro del alumno, cuaderno, lapiceros y 1.4.3. Plantillas para la redaccién de N\
lapices. documentos.
J
Inicio
Explique a los estudiantes qué son las plantillas, su uso y clases. . " Verificacion de
Actividades

Revise que los
estudiantes
ingresen en la
pagina sugerida
y realicen

el ejercicio
solicitado.
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Examen
en curso

Pida a los estudiantes que sigan las instrucciones:

." Solicite a los estudiantes que elaboren un calendario de clase utilizando una ™. " Verificacion de
plantilla de Office, sigan los pasos para crearlo y lo personalicen. Actividades
Revise que los
1. Hacer clic en archivo. estudiantes
2. Clic en nuevo. sigan los pasos
3. Luego clic en “educacion” para visualizar el calendario. para realizar el
4. Clic en descargar. calendario.
""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" Verifique que lo
personalicen y
anoten en él los
eventos de clase
y personales
importantes para
ellos. . ...
— .- N - — . = R C
" - T o =
— o :
e . | e
- |
- ;‘ — - I l
. . . i
I
Cierre
Para el cierre de esta sesion, pida a los estudiantes que hagan en su cuaderno una lista de, por lo
menos, cinco tipos de plantillas que podrian utilizar en clase.
Ejemplos:
Boletin Cartel

Elabore una carta para el director solicitandole permiso para realizar una excursion, utilice una plantilla de
Office y anote en su cuaderno los pasos que siguid. No olvide colocar todos los datos para la excursion:

dia, fecha, hora, lugar, transporte, costos y encargados.
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Sesion de aprendizaje 15 T'e'°° ge"d°
Navegadores y buscadores periodos

Competencia No.2.

Los navegadores y buscadores son de gran ayuda para 2. Utiliza recursos digitales para
los usuarios, estos permiten ingresar a internet y buscar la realizacion de  materiales
facilmente lo que se desea investigar o encontrar. En esta académicos de maneraresponsable,
sesion establezca la diferencia entre los navegadores empleando protocolos de seguridad
y los buscadores. Explique la definicion de ambos y informatica.
ejemplifique para que los estudiantes reconozcan la
el Indicador de Logro No.2.1.

2.1. Selecciona diferentes herramientas\

\_ ) tecnoldgicas en internet, apropiadas
para comunicary recibirinformacion.

Recursos didacticos
[ Recursos didécticos -

Computadora, libro del alumno, cuaderno, lapiceros y
lapices. 2.1.1. Navegadores y buscadores.

Inicio
;"Solicite a los estudiantes que integren grupos de cinco personas. e S
: ¢ ¢ Verificaciéon de

[ ]
oo H
:.‘.: . Pida que cada grupo recorte las imagenes de navegadores y buscadores y : : Actividades
: que las coloquen en la casilla correspondiente.
: Navegadores Buscadores : Verifique que
: ¢ los estudiantes :
~O! v : ¢ formen los grupos :
m = : : ¢ de trabajo. :
allthewed Lo :
aitavists [EERE ©© Promueva que la
GODS](’.‘" Wsicpe : ¢ actividad genere
noLsearch s | Grecipaciony
ubbl D

Seguidamente, pregunteles qué es un navegador y qué es un buscador.

* Pida que anoten sus respuestas en su cuaderno para compartirlas con el :
: grupo.

. Luego, establezca con sus estudiantes, por medio de las respuestas anteriores,
: las diferencias entre un navegador y un buscador. :

Navegador: programa que se instala en la computadora para poder acceder
: a cualquier sitio Web en internet. Los mas comunes son: Google Chrome, :
: Firefox (Mozilla), Internet Explorer, Safari (Apple), Iron (Chromium), entre otros.

: Buscador: sitio web al que se ingresa a través de un navegador que permite
: encontrar otros sitios web, a través de palabras clave de busqueda. Los mas :
: usados son: Google, Bing, Yahoo, entre otros. Explique cémo se usa un
“._navegador y un buscador. :
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Desarrollo

[ Solicite a los estudiantes que elijan dos figuras de buscadores y dos figuras - Verificacion de
@ : de navegadores. © ¢ Actividades
S ) ) ) . © : Revise que los
Pida que investigue en internet y elaboren un cuadro comparativo entre dos :  : o diantes
navegadores y dos buscadores. realicen su
. P investigacion en el

laboratorio.

Pida que busquen
los datos
necesarios para
completar los
cuadros.

Para el cierre de esta sesion, solicite a los estudiantes que creen una encuesta en un programa en linea ™
de su eleccion. U —— :

o ks & b prstunce

Pida que la manden a otros comparieros para que la respondan. ;»i-—f -
Deben llenar, por lo menos, diez encuestas.

PO

v cemcmnfl) meaconn(l w@
PP eT——

- Ry
[P eTeT—

~8 -0 ~0
P ————
-

=
@ @

Solicite a los estudiantes que anoten en el cuadro dos caracteristicas de los navegadores y buscadores que se les

presentan.
Navegador Caracteristica Buscador Caracteristica
Google
Goagle Chrome Google
# ]
YAHOO! =
Internet Explorer Yahoo

Actividad complementaria

p Solicite a los estudiantes que investiguen acerca del Centro Municipal de Emprendimiento en Guatemala, utilizando un
navegador y un buscador de su preferencia.
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Sesion de aprendizaje 16 Tiempo sugerido

BlUsqueda avanzada en internet

Competencia No.2.

(Los buscadores tradicionales ofrecen a los usuarios una\ 2. Utiliza
gran cantidad de resultados en pocos segundos, pero,
¢son estos realmente utiles, le serviran al usuario para
el desarrollo de sus tareas? Para obtener resultados
positivos y que la informaciéon sea relevante para el
usuario, se deben realizar busquedas organizadas. Es
por eso que en esta sesion se orientara a los estudiantes
en las busquedas avanzadas de internet, esto les
permitira encontrar, en los buscadores, informacion ; ; ; N\
adecuada para sus propésitos. 21. Selec<':|o_na dlfer_entes herramlgntas
\_ ) tecnoldgicas en internet, apropiadas
para comunicar y recibir informacion.

R didacti

Computadora, libro del alumno, cuaderno, lapiceros y

2 periodos

recursos digitales para
la realizacion de materiales
académicos de manera
responsable, empleando protocolos
de seguridad informatica.

lapices. 2.1.2 Busqueda avanzada en internet.
Inicio
®  Explique a los estudiantes qué es una busqueda avanzada de internet y dé las . Verificacion de
a : recomendaciones para obtener mejores resultados. ¢ Actividades
. . i . - : ¢ Promueva que
Busqueda avanzada de internet: tipo de busqueda que posee caracteristicas : ' |og estudiantes
adicionales soportadas por el motor de bisqueda, se encuentra opcionalmente : hagan diferentes
en ciertos buscadores, programas, herramientas o servicios en linea. En @ : busquedas y
algunos servicios, en linea la busqueda avanzada es una opcién que debe : : que pregunten
pararse. © © acercade sus
. ; ©© inquietudes en
Pasos para realizar una busqueda avanzada: © ' relacion con el
Vaya a la pagina de “Busqueda avanzada”, esta puede ser para la busqueda : : tema.

de sitios web o de imagenes.

Busqueda avanzada para sitios web

[ T

@ [(8 1 segern | ntpewemngoogiecomadanced semch
Google

BUequeda avanzada

MosTar pageas que
comeagan

e ot s v
s o e e
[

0 e st paas
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Busqueda avanzada para imagenes
B AR e e

C | & Esseguro | httpsy//www.google.com/advanced_image_search

S e e e —
Google

Biisqueda avanzada de imégenes

Morkario rectados s bevaries

Cuslaietomts

T ————

Ingrese los términos de busqueda en la seccién “Mostrar paginas que contengan”.

Busqueda avanzada de imagenes

*osuar imagenes que

Para hacer esto en el cuadro de biisqueda
contengan

todas estas palabras: Ingress lss palsbras importantes: Escarchs invernsl

esta palabra o frase exactas: tos: “Flor de escarcha”

cualquiera de estas palabras:

ninguna de estas palabras: - delarte de las pelsbras que no desess que

Seleccione los filtros que quiera utilizar en la seccion “Luego restrinja sus resultados por”, puede utilizar
uno o mas filtros.

Lwago resknge s
Tesutados por

J— e = [
Cokores Se @ magen o DA (o 2000 G0k DOy reo Varagartey st Comr R e )
-

PR re—— = .
— == I
s —— S—

— :
SefeSewch et e e et vaa e aeten - T SIS & e e W e b
R e S S ——
PP e e = [ R
Haga clic en “Busqueda avanzada”.
Luogo restnge tus
resutados por
prapomt e o g o L e 3
Colores 3e @ magen & (e (o 2000 G0k Do v rego Varspaertes - oo Mt rhgren oL mers e

-

T re— = [[ R
nyte ———— B outioves et stws npts oemen
PP e s e o et ot
p— ———— .
o o vae e e - [ S

NOTA: Este enlace le puede ayudar durante su clase.
https://www.youtube.com/watch?v=GFzjV6mNOUQ
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Desarrollo

1. Solicite a los estudiantes que realicen una busqueda normal en Google :

anotando: Popol Vuh en Guatemala.

2. Pida que anoten el numero de resultados de busqueda en el cuadro :

correspondiente.

3. Luego, indique que realicen una busqueda avanzada en Google de la
frase completa “Popol Vuh en Guatemala”, en formato PDF, y la busqueda

solo se realizara dentro de paginas en espafiol.

: 4. Solicite que anoten el nimero de resultados encontrados para su

busqueda en el otro cuadro.

l"( ‘.7”,7 u‘ri D'V"1\V‘| ,‘,—_ B «vt.-]".

emao:

Co@y

4 v'(:‘..yr.fiw APty b Gl

37

" Verificacion de -

Actividades

. Verifique que

. los estudiantes

© realicen

. correctamente

. la blsqueda en

: Google.

© Revise que

. ingresen los datos
© necesarios y que
. anoten en su

- libro el numero

. de resultados

* encontrados para
: su busqueda.
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Cierre

Y . Solicite a los estudiantes que escojan un tema que sea relevante para ellos.
@ : Pida que realicen la busqueda en internet.

; Solicite a los estudiantes que realicen tres busquedas avanzadas.

o cesesseees

(¢Qué es emprendimiento?

Y/

— U

uesto que ocupa Guatemala en emprendimiento,
comparado con otros paises de Latinoamérica

(

Emprendedores en Latinoamérica

S
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Introduccion

Sesion de aprendizaje 17
Descarga y manejo de archivos

Tiempo sugerido

2 periodos

Cuando se usa internet, es necesario descargar 2. Utiliza
y manejar archivos que le serviran al usuario para la
diferentes propdsitos. En esta sesion se orientara en
relacion con la forma adecuada de descargar archivos

de internet y el manejo adecuado de los mismos.

recursos
realizacion
académicosde maneraresponsable,
empleando protocolos de seguridad
informatica.

digitales para
de materiales

Indicador de Logro

Recursos didacticos

. J

2.1. Selecciona diferentes herramientas\
tecnoldgicas en internet, apropiadas
para comunicary recibirinformacion.

Contenidos

Computadora, libro del alumno, cuaderno, lapiceros y
lapices.

2.1.3. Descarga y manejo de archivos.

Inicio

Expliqueles a los estudiantes que existen muchos tipos de archivos que se :
: pueden descargar de internet, como: software gratis, documentos, imagenes, :
. videos, aplicaciones, extensiones y barras de herramientas para el navegador, :
. etc. :

: Descarga de archivos: se refiere a la copia de datos (un archivo) de una
. fuente principal a un dispositivo periférico, a través de una conexion a internet. :
El procedimiento implicitamente ejecuta un comando llamado FTP (File :

. Transfer Protocol) para descargar dicha informacién en la maquina.
. NOTA: Este enlace le puede ayudar durante su clase.
Link: https://www.youtube.com/watch?v=QAbgG-NXjEs

Solicite a los estudiantes que sigan las intrucciones:

1. Ingresen a internet y busquen la siguiente pagina: https://www.softonic.com

2. Hagan clic en “Articulos”.

: 3. Busquen, por medio del buscador de [a {1 e swosos cnimese
pagina, el articulo:
Curso deinformatica basica 3:

: Archivos y carpetas.

. 4. Lean el articulo y completen el ejercicio.

datos? ?

2. 4Cual esa funcion de las carpetas?

3. £Qué es un archivo?

4. £De que tpo pueden ser 1os archivos?

5. £QUé es una biblioteca de Windows?

39

. _ _ N .. Verificacion de
* Internet proporciona a los usuarios una gran cantidad de paginas web que se :
. caracterizan porque permiten bajar o copiar la informacién que ofrecen.

Actividades

Verifique que

los estudiantes
ingresen a
internet, busquen,
lean el articulo
solicitado y

que completen
correctamente

el ejercicio.
Oriéntelos en

el proceso de
busqueday la
elaboracion de su

: tarea.
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Desarrollo

o " Que los estudiantes:

1.

w N

o0s

Pida a los estudiantes que escriban, en un documento de Word,

Abran una carpeta en Documentos con el siguiente nombre: PerezJuan.

PrimeroBasico (su apellido con letra inicial mayuscula seguido de su :
nombre con letra inicial mayUscula, punto y el grado en que se encuentran :

con las letras iniciales en mayuscula. Nota: sin espacios).
Ingresen a planeta lector: https://planetalector.com/

Busquen la pestafia “Libros que gustan” y coloquen el ratén sobre ella.

Ahi se desplegara un submenu. Hagan clic en “Descarga catalogos”.

Elijan el catalogo “Libros que crean lectores” y hagan clic para descargarlo.

Guarden el catalogo en la carpeta que crearon en el inciso 1.
Lean el catdlogo y completen el ejercicio siguiente.

("¢Qué libro le gustaria leer? )

(&Por qué le gustaria leerlo? )

((¢Cuél es el nombre del autor? )

" Verificacion de -

Actividades

Revise que los
estudiantes sigan
paso a paso las
instrucciones del
ejercicio, que
descarguen el :
catalogo solicitado
y que respondan
las preguntas del
ejercicio.

Nota: Las
respuestas del
ejercicio pueden

‘. variar.

los pasos para la descarga de una

imagen de internet al escritorio de la computadora con el nombre de Descarga de imagenes numero
de clave (La palabra Descarga de imagenes, guion bajo y el nimero de clave que le corresponde al
estudiante).

‘ Solicite a los estudiantes que realicen una infografia llamada “Descubriendo al emprendedor”.

MANDAMIENTOS
DEL EXITO

3 L% RELACKONES 10 300 1000
o ol mrurds mpresarial
* 4 A e PROPESTAG
6 o FOREOHGAS o Iratao au
s Lo (iHTEnt

7 INunca reveles tus SECRETOS
ke e competencia i
BODEATE 6 poricnss.
G COMPArian tus dedle:

Nivel Medio Ciclo Basico
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Introduccion

Sesion de aprendizaje 18
Reglas de etiqueta en las
comunicaciones electronicas

Tiempo sugerido

2 periodos

Competencia

con otros usuarios. En la vida cotidiana, al igual que
en internet, existen normas de comportamiento para
una mejor convivencia. Esas normas son llamadas

Las listas de correo, los foros web y las redes sociales 2. Utiliza recursos digitales para
son un medio por el cual se puede intercambiar la realizacion de materiales
informacién o discutir sobre temas de interés comun académicos de manera

responsable, empleando protocolos
de seguridad informatica.

“netiqueta” (etiqueta en la red). En esta sesion de
aprendizaje, se analizaran las reglas de etiqueta en la

Indicador de Logro No.2.2.

red, la importancia de estas y su aplicacion.

Recursos didacticos

e}

. J

2.2. Desarrolla una cultura de respeto\
ante las diferentes opiniones al
elaborar trabajos colaborativos.

Computadora, libro del alumno, cuaderno, lapiceros y

lapices.

2.2.1. Reglas de etiqueta en las )

comunicaciones electrénicas.

Inicio

Pida a los estudiantes que den ejemplos de etiqueta en la vida diaria.

- Después de la participacion de los estudiantes, asocie el tema con los recursos :
© digitales. :

Explique:

- Netiqueta: También conocida como netiquette, conjunto de normas de :
: convivencia y comportamiento en internet, que toda persona debe tener en :
: cuenta para una convivencia o relacion basada en el respeto para un fructifero :

intercambio de informacién entre usuarios.

Codigo de netiqueta: normas basicas aceptadas para la navegacion en
internet. Al respetar estas normas basicas, se mantendra el respeto y seré :

mas agradable la convivencia entre todos los usuarios.

Al finalizar la mesa redonda, solicite a los estudiantes que transcriban el :
: siguiente cuestionario, utilizando un procesador de palabras.

Solicite que lo respondan utilizando sus propias palabras.

M

Organice una mesa redonda e introduzca el tema con la explicacion de :
: “etiqueta” (normas de conducta social).

" Verificacion de

Actividades

Verifique que

los estudiantes
participen en la
mesa redonda,
que argumenten
sus puntos de
vista y enfoques.

Supervise la
transcripcion del
cuestionario y

que respondana
cada pregunta del :
mismo. :

Nota:

En el ejercicio
anterior, las
respuestas de
los estudiantes
pueden variar.
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Desarrollo

®  Solicite a los estudiantes que ingresen a la pagina: E Verificacion de :
@ : http:www.netiquetate.com/ : ¢ Actividades

: Pida que anoten cinco de las normas que consideren mas importantes para . Observe que

: ejemplificarlas en el ejercicio de la sesion nimero18 del libro del estudiante. : : los estudiantes

©  ingresenala
© 1 paginay realicen
/ \ Do las actividades.

Nota:
En el ejercicio anterior, las respuestas de los estudiantes pueden variar.

S Solicite a los estudiantes que formen un equipo de trabajo.

Pida que juntos redacten un caso de la vida real donde narren una situacion relacionada con el uso de
la netiqueta y que expliquen si las actitudes tomadas son correctas o no y por qué.

® Solicite a los estudiantes que anoten en los espacios en blanco, diez reglas del codigo de ética en la
@ tilizacion de internet.

Pida que las transcriban en un procesador de texto.

COCD
CO'CD
C_DC)
' 8@
o nC D

Nivel Medio Ciclo Basico




Sesion de aprendizaje 19
Ventajas y riesgos del uso del internet

Competencia No.2.

Introduccion

Tiempo sugerido
2 periodos

En la actualidad, el uso del internet se ha incrementado
y forma parte de la vida de muchas personas, ya que,
gracias a sus herramientas, facilita la realizacion de
diversos trabajos. En esta sesidon de aprendizaje, se
daran a conocer, tanto las ventajas como los riesgos
del uso del internet.

N

Utiliza recursos digitales para
la realizacion de materiales
académicos de manera
responsable, empleando protocolos
de seguridad informatica.

Indicador de Logro No.2.2.

2.2. Desarrolla una cultura de respeto\

Recursos didacticos

ante las diferentes opiniones al
elaborar trabajos colaborativos.

Contenidos

Computadora, libro del alumno, cuaderno, lapiceros y

2.2.2. Ventajas y riesgos del uso del )

lapices.
internet.
/
Inicio
. Solicite a los estudiantes que en un procesador de texto realicen una matriz de " Verificaciéon de

: ventajas y riesgos en el uso del internet.

(" Ventajas

( Riesgos

Explique la definicion de ventaja y riesgo.

Actividades

Verifique que

los estudiantes
organicen la
dramatizacion

en el tiempo
estipulado, que :
todos participeny
que representen  :
una ventaja y un
riesgo del uso del
internet.

© Ventaja: circunstancia, condicidon o situacién a favor, que da superioridad :

© sobre algo.

. Riesgo: posibilidad de que se produzca un perjuicio o dafio.

Asdcielo al uso del internet y ejemplifique las ventajas y riesgos del uso de :

internet.

© Solicite a los estudiantes que formen grupos de trabajo y organicen una :
: dramatizacion en donde representen una ventaja y un riesgo del uso del :

internet.
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Desarrollo

®  Solicite a los estudiantes que completen una tabla de causa y efecto aplicada Verificacion de -
@ : 3 as ventajas y riesgos del uso de internet. : ¢ Actividades

Verifique que la
tabla de causa
y efecto tenga
coherencia;

Pida a los estudiantes que realicen un diagrama de causa y efecto del riesgo
del uso del internet. :

Inadecuads Dificil acceso Servicio no v t I .
relacion precio suministros personalizado . : oriente OS’ Sl X
Giidad - ¢ fuese necesario,

— . :: para completar
rosiemas Servicic sltamente : :

- estandarizaca . : elesquema.

hajoc que a Provesdores \ ey © . causaes larazon
competentia distantes - \ : :

Bajo grado de satisfaccion de : por la que algo
= : los clientes © ¢ sucedidy efecto
Poca Relaciones : : :
oo i . es el resyltado, lo :
Inagecuadas Informacion Intema . . :
condiciones. | : . N
e T : JE .

Lz :

Trabajadores Enfoque de gestién :

no motivados No centrado en el
cliente

https://www.pinterest.es/pin/792000284439188150/

( Causa : Efecto )

@ - Para el cierre de esta sesion, solicite a los estudiantes que ilustren tres ventajas y tres riesgos
@ : del uso del internet, que consideren mas importantes, y que les asignen un titulo en los espacios
correspondientes.

1 2

@ Paralaevaluacion del tema, pidales que lean cuidadosamente cada oracion y respondan de acuerdo con sus
@ conocimientos. Que utilicen (V) para ventaja y (R) para riesgo, en relacion con el uso de internet.

\ R

Se puede tener facil acceso a la informacion.

Toda la informacién es verdadera.

Falta de privacidad.

Se puede ingresar a los servicios en linea.

Existen muchos virus que pueden afectar tus archivos y
computadora.

Genera dependencia al uso.

Se pueden hacer tareas porque encuentras muchas
herramientas.

8. | Distrae a las personas de sus actividades.

9. | Se pueden descargar software de uso libre

10. | Se puede comprar a nivel nacional e internacional.

11.| Acerca a las personas que se encuentran fisicamente lejos.
12.| Se puede CONOCEr a NUEVAS personas e interactuar con ellas.

I Pl Ed [

N|o

Nivel Medio Ciclo Basico
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Sesion de aprendizaje 20
Reglamento interno del grupo

Introduccion

Tiempo sugerido

2 periodos

En la vida cotidiana se puede observar que existen
diversas normas o reglas que los ciudadanos deben
cumplir. Estas tienen como finalidad establecer el
comportamiento de las personas para tener una buena
convivencia entre ellas. En esta sesion se debe enfatizar

2. Utiliza recursos digitales para la
realizacion de materiales académicos
de manera responsable, empleando
protocolos de seguridad informatica.

en el cumplimiento de los reglamentos, no por obligacion
sino por conviccion.

Indicador de Logro No.2.2.

. J

2.2. Desarrolla una cultura de respeto\
ante las diferentes opiniones al
elaborar trabajos colaborativos.

Recursos didacticos

Computadora, libro del alumno, cuaderno, lapiceros y
lapices.

2.2.3. Reglamento interno del grupo.

s~ - Haga una puesta en comin con los estudiantes acerca de en qué cosiste un
(¥ ] . . ’ . .
(‘}'\ : reglamento interno del grupo. Pidales que en un procesador de texto, escriban :

~ ¢ laconclusién a la que llegaron.

* Reglamento: coleccion ordenada de reglas o preceptos, que por la autoridad
: competente se da para la ejecucién de una ley o para el régimen de una :

: corporacion, una dependencia o un servicio.

® : Pida a los estudiantes que redacten, en su cuaderno, diez reglas o normas

@ : que creen que deben incluir en un reglamento.

&% NORMAS DE CLASEZ

T Sy pubuct ol eniror e clase despule dof recren
H Eakeo o dows con sormabdod y s correr
¢ Levante s mane para hobior

T Bacucho o mis compateron/os w
T Cusdo ol matersal propie y ol de lo dese. A A

.
- Mambengp =, meterial y o du chose ordemads =
W Proguate lon dudes que fenga

W Mo ma rio de los falios © ervores de los dends

W e smnte correciomente e o slls

i do permise pora kevariorme del who

3 ——
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" Verificacion de

Actividades

Verifique que
todos los
estudiantes
participen en

la puesta en
comun para
definir el término
reglamento.

" Verificaciéon de

Actividades

Revise que los

: estudiantes
: diagramen la
: autoevaluacion.

Nivel Medio Ciclo Basico




Luego, solicite que elaboren una autoevaluacion en un procesador de texto, como la siguiente, y que
después, se autoevaluen.

FICHA DE AUTOEVALUACION
AREA CURRICULAR: [ ] emmesTre: [

GRADO: SECCION: FECHA:

Q1 Jiscxcho con atencidn 3 mis compaterss

02 [Expreso mis opinicses in soredr & 104 dembs.

S0y resgonsable de mis actos.

[Soy tolerante ante & Critica

IReCONORCO y COFTijo mis errores.

[Participo con entusiasmo

N0 he Jogade, ni he iInterrumpido 3 mis compa Neros.
ASOrto iSeas nuevas.

(Valoro mi trabajo y el de mis compaferos.

'Valoro el luboe N eQuUIDOo v ¢ de los dembs.

S[3|8[2|R[&|R|2

(-:f-\ : Para el cierre de esta sesion, comente con el grupo la importancia de tener reglas internas de grupo
.y pida que ejemplifiquen lo que podria pasar si estas no existieran.

({\ Solicite que realicen una puesta en comun de sus autoevaluaciones y que marquen las respuestas en el pizarron.

Nombre a un estudiante para que, simultdneamente, llene una evaluaciéon con los resultados de todo el grupo y que,
luego, la comparta.

Es importante verificar que cada estudiante posea la autoevaluacion.

Nivel Medio Ciclo Basico
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Sesion de aprendizaje 21
Bibliotecas en linea, portales cientificos

Tiempo sugerido

2 periodos

y buscadores académicos

Competencia No.2.

/ Todas las personas necesitan obtener informacion para\ 2
su aprendizaje, como tarea complementaria o como ’
enriquecimiento propio. Hace algunos afios, se utilizaba
como Uunico recurso las enciclopedias, diccionarios,
revistas o libros fisicos que podian encontrar en casa o

en bibliotecas. Hoy, la tendencia es el uso de internet, ya IMeEEE

Utiliza recursos digitales para
la  realizacion
académicos de maneraresponsable,
empleando protocolos de seguridad

de materiales

que en la red se pueden encontrar los mismos recursos.

Indicador de Logro No.2.3.

En la actualidad, hay variedad de bibliotecas en linea, ™
portales educativos y buscadores académicos que 2.2. Desarrolla una cultura de respeto
facilitan la investigacion y el desarrollo de actividades ante las diferentes opiniones al
académicas. Es importante que los estudiantes elaborar trabajos colaborativos.

conozcan estos sitios para consultar la informacion

en distintas fuentes, teniendo presente el respaldo

\_bibliografico. .

académicos.

Computadora, libro del alumno, cuaderno, lapiceros y
lapices.

/2.3.1. Bibliotecas en linea, portales )\

Recursos didacticos cientificos y buscadores

. Converse con sus estudiantes acerca de las Bibliotecas (establecimientos
. fisicos), por ejemplo, la Biblioteca Nacional de Guatemala que se encuentra :
. enlazona 1o las bibliotecas que se ubican en las comunidades o colonias de :
. los estudiantes. Pregunteles cuantos de ellos han visitado las bibliotecas para :
realizar investigaciones o tareas y qué recursos utilizan normalmente para la :
busqueda de informacion. :

Expliqueles que en la actualidad existe un sin nimero de recursos en internet, :
* como las bibliotecas enlinea, los portales educativos y buscadores académicos :
. que los usuarios pueden utilizar para la busqueda de informacion. Algunos no :
* cuentan con un respaldo académico y otros poseen bases bibliograficas para :
: asegurar su confiabilidad. :

. Bibliotecas en linea: biblioteca cuya base de datos esta situada en internet, :
: datos que pueden ser consultados a través de la red. :

Portales educativos: espacios web que ofrecen multiples servicios a los :
miembros de la comunidad educativa (profesores, alumnos, gestores de :
: centros y familias), tales como: informacion, instrumentos para la busqueda de :
: datos, recursos didacticos, herramientas para la comunicacion interpersonal, :
: formacion, asesoramiento, entretenimiento, etc. :

Buscadores académicos: buscadores que permiten que los usuarios :
investiguen informacion especializada de diversas areas y fuentes educativas. :

: También permiten la consulta de referencias bibliograficas o textos para :
* seguir citas relacionadas. :

47

" Verificacion de -

Actividades

Revise que los
estudiantes
participen
activamente
durante la
actividad, que
respondan las
preguntas y
expresen su :
opinién libremente :
acerca del tema.
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Desarrollo

@ . Solicite a los estudiantes que sigan las instrucciones: " . Verificacién de
- . ¢ Actividades
: Investigue acerca de tres bibliotecas en linea, tres portales educativos y tres :  : Revise que los
buscadores académicos. Anote el nombre, la direccion y una descripcion del @ ggtydiantes
sitio. . trabajenenel
:: laboratorio de
Haga un informe de su investigacion en Word y preséntela a su profesor. © ¢ Tecnologias del
1 Aprendizaje y el
Incluya las netiqueta de cada sitio. © : Conocimiento
: (TAC), respetando
las reglas del
mismo, que
mantengan
siempre la
posicion
ergonémica y el
uso correcto de :
las manos sobre el :
teclado. :

Pida que elaboren
el documento en
un procesador de
texto, utilizando
las herramientas
necesarias para
Su creacion

. y adecuada

© presentacion.

Cierre

(_{q Pida a los estudiantes que ingresen en la pagina. http://www.ngenespanol.com/el-mundo/
© culturas/18/02/01/escaneos-laser-revelan-la-existencia-de-una-megalopolis-bajo-la-selva-de-
guatemala

Solicite que respondan las preguntas del ejercicio de la sesion 21 del libro del estudiante.

Al finalizar el ejercicio, compartan las respuestas y determinen juntos si es un sitio confiable, un sitio
con respaldo académico.

Solicite a los estudiantes que escojan uno de los siguientes temas: bibliotecas en linea, portales cientificos
o buscadores académicos.

Pida que elaboren un mapa de conceptos en un procesador de texto.

Nivel Medio Ciclo Basico
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Sesioén de aprendizaje 22
Referencias bibliograficas

(fichas bibliograficas)

Introduccion

Tiempo sugerido
2 periodos

La busqueda de informacion es un proceso continuo para
todo estudiante o persona. El resultado de su busqueda
debe estar respaldado por las referencias bibliograficas,
para demostrar la confiabilidad de la informacion y para
que los lectores puedan recurrir a dichas referencias si
desean ampliar el tema. Introduzca a los estudiantes en
el uso y elaboracion de las referencias bibliograficas.

N

J

Recursos didacticos

2. Utiliza recursos digitales para
la realizacion de  materiales
académicos de maneraresponsable,
empleando protocolos de seguridad
informatica.

Indicador de Logro

Establece diferencias entre Ia
informacién con base bibliografica
y la informacién sin respaldo
académico. J

23.

Contenidos

. Para
. Psicologia, por sus siglas en inglés),
. primeras paginas, donde se encontrara toda la informacion.
: Autor

. Afio de publicacion

: Titulo del libro

: Ciudad y pais

. Editorial

Computadora, libro del alumno, cuaderno, lapiceros y
lapices.

2.3.2. Referencias bibliograficas (fichas
bibliograficas).

Inicio

(] Solicite a los estudiantes que en una hoja de un procesador de texto elaboren ™.
@ : una referencia bibliografica, sobre un libro imaginario, escrito por ellos. :
* Seguidamente explique a los estudiantes qué es una referencia bibliograficay :
: como se elabora. Utilice como ejemplo, las referencias de sus libros de texto :
© uotros que tengan en el aula. :

: Comparen la referencia que escribieron, pidales que completen los datos para :
: hacerla correctamente.

. Referencia bibliografica: las referencias son las fuentes que se han utilizado
: de apoyo en el trabajo de investigacion para sustentar los argumentos o los :
: hechos mencionados. También se conoce como bibliografia.

Formato basico de las referencias: :
: Apellido del autor, inicial del nombre del autor. (Afio). Titulo en cursiva. Ciudad :
: y pais: Editorial. :

49

. Verificacién de -

referenciar un libro con normas APA (Asociacion Americana de
por lo general, basta con revisar las :

Actividades

Verifique que

todos los
estudiantes :
participen durante :
la actividad,
escribiendo

sus datos o
informacién en la
referencia.
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Desarrollo

" Solicite a los estudiantes que formen grupos de trabajo. Verificacion de.";
Actividades

Asigneles tres libros a cada grupo y soliciteles que hagan las referencias :

bibliograficas de los mismos. Verifique que

todos los
estudiantes
participen dentro
de los grupos y
que escriban la
bibliografia de los
libros asignados.

Pida que presenten la informacién al grupo.

@ : texto todos los datos necesarios para escribir las referencias bibliograficas.

Evaluacion

® Solicite a los estudiantes realizar el ejercicio de evaluacién de la sesion 22 del libro del estudiante.
a
Pida que marquen con una X los datos que debe llevar una ficha bibliografica.

Oriéntelos para que elaboren doce referencias bibliograficas, en un procesador de texto, para esto deben
utilizar sus libros de texto.

Pasolempos deloutor ( ) Nombre y opeldo del autor )
ANO de oCKon ( > o del ibro (
FOCha O Imprasidin ( , Egod dol autor ( >

Nombie O 0 edtong (

Actividad complementaria

Que los estudiantes elaboren un fichero con materiales reciclados y diez fichas bibliograficas de algunos
& libros que tengan en casa o que encuentren en la biblioteca de su escuela.

Nivel Medio Ciclo Basico
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Introduccion

Recursos didacticos

Sesion de aprendizaje 23
Referencias virtuales
(e-grafias, revistas en linea, blogs)

Tiempo sugerido

2 periodos

En la sesion anterior, se trabajé con los estudiantes 2. Utiliza

las referencias bibliograficas, por lo que en esta sesion
se trabajaran las referencias virtuales, las cuales son
necesarias para respaldar la informacién de un informe

recursos
la realizacion

académicos de manera responsable,
empleando protocolos de seguridad

digitales para
de  materiales

o tarea. informéatica.
Indicador de Logro
2.3. Establece diferencias entre la)
informacion con base bibliografica
\_ J y la informacion sin respaldo
académico. J

Contenidos

Computadora, libro del alumno, cuaderno, lapiceros y
lapices.

2.3.3. Referencias virtuales (e-grafias, )
revistas online, blogs).

Inicio

Pregunte alos estudiantes qué recursos utilizan pararealizar las investigaciones
deben colocar las :
referencias, sin importar los medios que utilizaron para su investigacion, tanto :

o tareas de la escuela. Indiqueles que siempre se
fisicos como virtuales.
Explique como referenciar las paginas web y realice con ellos un ejemplo.

Formato para referenciar una pagina web con normas APA:

Apellido, A. A. (Fecha). Titulo de la pagina. Lugar de publicacion: Nombre de la

pagina web. Direccion de donde se extrajo el documento (URL).

Presente a los estudiantes un ejemplo para que lo analicen y elaboren juntos :

las referencias virtuales de un sitio web.

Escriba usted en el pizarrén y que los estudiantes copien en un procesador :

de texto.

Los estudiantes de primero Basico de la Escuela “Rodolfo Robles”, realizaron

una investigacion para el curso de Ciencias Naturales.

/_\

[ Tema: “La conquista de Marte”

[ Pagina que utilizaron como referencia: National Geographic

(Autor del articulo: Joel Achenbach

[ Fecha de publicacion: 11 de noviembre de 2016

)

)

)

)

)

http://www.nationalgeographicAcomAes/cienciaD
_J

Pais: Espafia
URL:
grandes-reportajes/conquista-marte_10848/1
S
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Verificacion de
Actividades

Realice una
explicacién
interesante
deltemay
motive a los
estudiantes para
que participen
activamente en
la clase, en la
elaboracion de
las referencias
virtuales en un
procesador de

“ texto.
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: Ejemplo de referencia virtual:
Joel Achenbach. A. A. (11/11/2016). La conquista de Marte. Espafa: http://www.nationalgeographic.
com.es/ciencia/grandes-reportajes/conquista-marte_10848/1

7, _\
[ Tema: . “La Tormenta de Polvo en Marte ya Cubre Todo el Planeta” )
[ Pagina que utilizaron como referencia: - NASA ]
( Autor del articulo: Sin nombre )
(" Fecha de publicacion: 26 de junio de 2018 )
[ Pais: Sin informacion ]

\( URL: :  https://www.lanasa.net/ )

Explique a los estudiantes que el articulo no posee el nombre del autor, por lo que los datos se
deben colocar en el siguiente orden: Titulo del documento (este debe colocarse en cursiva). (Fecha).
Recuperado de (aqui debe colocar la direccion de la pagina web).

Ejemplo de referencia virtual:

La Tormenta de polvo en Marte ya cubre todo el planeta. (26 junio de 2018). Recuperado de https://
www.lanasa.net/ :

Desarrollo
;" Solicite a los estudiantes que investiguen, en el laboratorio de Tecnologlas . " Verificacion de -
p . del Aprendizaje y el Conocimiento (TAC), la forma de hacer las referencias : :  Actividades

virtuales para un blog.
: ¢ Verifique que
Pidales que lo presenten en un procesador de texto y que coloquen la o las : : los estudiantes
referencias en su trabajo. : trabajen en el
: ¢ laboratorio de
 Tecnologias del
. Aprendizaje y el
* Conocimiento
(TAC).

Revise que
escriban los
resultados de su
. : . investigacion en
B R R TR ©° ¢ un documento
.y que coloquen
la referencia
o referencias
. virtuales
. utilizadas.

Cierre

®  Solicite a los estudiantes que anoten en el cuadro del ejercicio de la sesion 23 del libro del estudiante,
@ : |os datos y el orden necesarios para elaborar las referencias virtuales de una pagina web.

Evaluacion

® Solicite a los estudiantes que observen las referencias virtuales que se encuentran en la sesion 23 del libro
@8 del estudiante, luego que marquen con crayon amarillo los datos que no deben estar.

Pida que transcriban, por lo menos, cinco referencias virtuales a un documento en Word.
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Tiempo sugerido
Sesion de aprendizaje 24 2 periodos

Plataformas de correo electrénico interno

Introduccién Competencia No.2.

El correo electrénico se ha convertido en uno de los 2. Utiliza recursos digitales para
medios de comunicacion mas populares en todo el la realizacion de  materiales
mundo, porque permite comunicarse con otras personas académicos de maneraresponsable,
de una forma rapida y sencilla. En la actualidad, existen empleando protocolos de seguridad
diferentes plataformas de correo que contienen muchas informatica.
herramientas para el usuario. En esta sesidn, enfatice
en las plataformas de correo interno. Indicador de Logro No.2.4.
2.4. Traslada electrénicamente\
\_ ) documentos de texto a
destinatarios. )
.
Computadora, libro del alumno, cuaderno, lapiceros y ™
lapices. 2.4.1. Plataformas de correo electrénico
interno.
J
Inicio
- Solicite a los estudiantes que escriban el siguiente nombre de correo : : Verificacion de
. electronico: Maripositalinta1986@yahoo.com : 1 Actividades
: : ¢ Promuevaen
. Pregunte: si se pusiera este correo electronico para solicitar una plaza de : : los estudiantes
: trabajo, qué pensarian las personas de la empresa a la que se hizo la solicitud ©  participacion en la
. de empleo. : ¢ discusion. :

: Concluyan sobre la importancia del correo electrénico como un medio de :
presentacion. :

Explique a los estudiantes que una plataforma de correo interno proporciona :
herramientas y un sistema interno para un grupo especifico de usuarios. :
: Permite enviar mensajes y ofrece opciones para buscar, agregar, bloquear y :
. eliminar contactos, enviar imagenes y archivos adjuntos o insertar un codigo
HTML. :

* Plataformas de correo: herramienta que se utiliza para acceder a un correo :
. electronico y gestionarlo.

. Usuario: persona que utiliza un dispositivo o un ordenador y realiza multiples
: operaciones con distintos propésitos. :

Contraseia o password: codigo o serie secreta de caracteres que permite a :
un usuario tener acceso a un archivo, a un ordenador o a un programa.
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Desarrollo

® . Solicite a los estudiantes que escriban, en un procesador de texto, el nombre . - Verificacion de
@ : que los podria representar en un correo electrénico. N Actividades

. Supervise y ayude
. alos estudiantes a
- abrir su cuenta de
: correo electronico.

Insista en que ese nombre de correo es parte importante de su presentacion. :

Solicite a los estudiantes que abran una cuenta de correo electronico vy :
oriéntelos en el proceso. :

@  Pidaalos estudiantes que envien un mensaje por correo electrénico a dos comparieros.
-
Solicite que guarden las reglas de convivencia y utilicen palabras adecuadas.

@ Pida a los estudiantes que redacten uno o dos parrafos acerca de la importancia del nombre del correo electronico
@» como parte de su presentacion.

Solicite que lo envien al profesor por medio de correo electronico.
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Tiempo sugerido
2 periodos

Sesion de aprendizaje 25
Plataformas de correo electréonico externo

Introduccién Competencia No.2.

comunicarse, unadeellas eselusodelcorreoelectrénico. realizacion de materiales académicos
Las plataformas de correo electronico externas ofrecen de manera responsable, empleando
a los usuarios la oportunidad de obtener una direccion protocolos de seguridad informatica.
electronica para poder comunicarse con otros usuarios

En el mundo del internet, existen diversas formas de [ Utiliza recursos digitales para la
que también la posean, aunque no sean usuarios de la

misma plataforma. Indicador de Logro No.2.4.
2.4. Traslada electrénicamente\
documentos de texto a
- / destinatarios. D
Recursos didacticos .
Computadora, libro del alumno, cuaderno, lapiceros y 242 Plataformas de correo electrénico\
Fpplss. - 'externo.
J
Inicio
Pregunte a los estudiantes con qué relacionan ellos las palabras: : Venﬂ_cgcmn de
: Actividades
¢+ Gmail Lo
. +Yahoo : ¢ Verifique que
: « Qutlook : los estudiantes
: +Zoho © 1 participen :
: . respondiendoala :
Explique que el término de correo electronico se emplea para identificar al : : pregunta. :

sistema que ofrece este servicio por internet, se utiliza el protocolo Simple Mail : :
Transfer Protocol -SMTP-. ettt .t

Tipos de correo electrénico

: Correo web mail: Funciona solo cuando se tiene conexion a internet. Se :
: accede a una pagina web y los mensajes se encuentran en el servidor.

. Correo POP: funciona como un programa desde la computadora, el usuario
: descarga en su computadora los mensajes y puede consultarlos sin estar :
: conectado a Internet. :

. Correos basura: llamados también correos spam, pueden ser publicidad no :
: solicitada. :

: Correo gratuito: servicio que el usuario puede utilizar sin pagar. Se ingresa :
: con una cuenta y el usuario accede para ver su correo. :
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Desarrollo

" Verificacion de

Pregunte a los estudiantes su direccion de correo electrénico. Si ellos no : o
: Actividades

o9
.. . poseen una, debe orientarlos para elegir un nombre de usuario apropiado.

Verifique que
los estudiantes
participen en

Solicite que analicen qué tipo de correo electronico poseen y que respondan
la pregunta en su cuaderno. :

. . . - ~ : la actividad y
Pida a los estudiantes que escriban un correo electronico a su compariero, en : respondan la
el que le envien informacion acerca de algun evento de emprendimiento. : pregunta

_ © : Revise que
© ! todos envien a

su compariero
un correo con
la informacion
acerca de

© un evento de

. emprendimiento.

o : Solicite a los estudiantes que revisen su cuenta de correo electrénico y que si tienen correos, los lean
- :y los respondan.

Nota:
Determine usted un tiempo prudente para la revision de los mismos.

Evaluacion

® Indique a los estudiantes que deben completar la tabla que aparece en la sesién 25 del libro del estudiante.

Tipos de correo electronico

Correo web mail: Funciona solo cuando se tiene conexion a Intemet. Se accede
auna pagina web y los mensajes se encuentran en el servidor.

Correo POP: Funciona como un programa desde la computadora, el usuario
descarga en su computadora los mensajes y puede consultarlos sin estar
conectado a Internet.

Correos spam: Llamados también correos basura, pueden ser publicidad no
solicitada.

Correo gratuito: Servicio que el usuario puede utilizar sin pagar. Se ingresa con
una cuenta y el usuario accede para ver su correo.
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@ .
-
: correo electronico, la cual es proporcionada por el proveedor del servicio. Para :
: contar con una cuenta de correo interna o externa, el usuario debe registrarse,

Introduccion

Sesion de aprendizaje 26

Cuentas de correo electronico internas y externas

Tiempo sugerido
2 periodos

Correo electrénico es un servicio de red que permite a 2. Utiliza recursos digitales para la
los usuarios enviar y recibir mensajes por medio de la realizacion de materiales académicos
red de internet. Es de utilidad ya que se pueden enviar de manera responsable, empleando
correos en cualquier lugar y a cualquier hora, es facil y protocolos de seguridad informatica.

rapido. En esta sesion, introduzca a los estudiantes con
relacion a las cuentas de correo electrénico internas y

T Indicador de Logro
2.4. Traslada electronicamente )
documentos de texto a
(N J destinatarios.
e J
Recursos didacticos .
Computadora, libro del alumno, cuaderno, lapiceros y N
lapices. 2.4.3. Cuentas de correo electrénico
internas y externas.
J

Inicio

" Explique a los estudiantes que para que los usuarios puedan comunicarse o

compartir algun tipo de informacion, es necesario que posean una direccién de :

lo que le permitira enviar, recibir o intercambiar diferentes archivos.
Las direcciones de correo electronico poseen tres componentes:

» Nombre del usuario, que es el que el usuario desea que aparezca

» Simbolo @ (“en”) :
* Nombre del servidor, quien da la direccién de correo electronico o del :
Proveedor de los Servicios de Internet (ISP) :

Dominios:

.com comercial

.edu institucion educativa

.org organizacion sin fines de lucro
.net red de internet

.mil militar

.gob agencia de gobierno

Escriba en el pizarrdn tres direcciones de correo electronico (verdaderas) y :

. solicite a los estudiantes que coloquen las partes de esa direccion electrénica
© en su cuaderno. :

57

" Verificacion de -
Actividades

Verifique que
los estudiantes
copien las
direcciones
electronicas en
su cuaderno
e identifiquen :
correctamente las :
partes. :
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Desarrollo

" Solicite a los estudiantes que formen grupos de trabajo.

de un correo electrénico.

Pida que elaboren un documento en Word con imagenes que ejemplifiquen :

dicha estructura, para la presentacion de la tarea.

Solicite que envien la tarea al correo electronico del profesor.

Pida que investiguen, en el laboratorio de computacion, cudl es la estructura :

Actividades
Verifique que
los estudiantes
formen sus
respectivos

grupos de trabajo. :

Observe que
investiguen en
el laboratorio de

Mol DR L - — t L,
e ® ot} @hotrmad com . — compu .aCIOT'I,
G — manteniendo las
o — reglas del salén
Ll N e el Ll MR L Ry
——— B0 e - m- SEjENm~ AEAZ y la posicion
- ~ N— | ergondmica.
Lo —— S m— v et
p— Revise la
=t elaboracion
Jre— del documento
o en Word, su
adecuada

presentacion y
envio.

® - Solicite a sus estudiantes que envien un correo electronico a un compafiero, compartiendo un mensaje

*._inspirador o motivante.

@ Oriente a los estudiantes para que completen la tabla del ejercicio de la sesion 26 del libro del estudiante con los datos

se solicitan.

/

~

(Remitente

(Destinatario

(Asunto

(Mensaje

(Texto

\

\\_ax_avvv

Nivel Medio Ciclo Basico

58



Sesidon de aprendizaje 27
Definicién y utilizacion de navegadores

Tiempo sugerido

2 periodos

adecuados para cada actividad

Introduccion

Competencia No.3.

Los estudiantes deben conocer la importancia de los 3.
buscadores y su uso, asimismo, utilizar de manera

eficiente los instrumentos con que cuentan.

Emplea tecnologias colaborativas
einteractivas en trabajos escolares
con compaferos, dentro y fuera
del espacio de aprendizaje.

Indicador de Logro No.3.1.

confiables para A

3.1. Identifica sitios
su trabajo escolar y aprendizajes
(S / oportunos.
T J
Recursos didacticos .
Computadora, libro del alumno, cuaderno, lapiceros y ~
lapices. 3.1.1. Definicién y utilizacién de
navegadores adecuados para
cada actividad.
J
Inicio

(43\ . Divida la clase en dos grupos.

Presente la siguiente fotografia y lance la pregunta generadora.
Bheowezovmen?o
EeR00O0EVUEXOVOH

*000YY@CQEOr YD

-

: ¢Cual es el mejor navegador de Internet?

Solicite que los estudiantes lleguen a un acuerdo.
Nota: No acepte respuestas que no estén justificadas.

Pida a los estudiantes que elaboren una tabla de indicadores en Word (vea el -
: ejemplo).

. Solicite que evaltien cada criterio y marquen en las casillas su calificacion (5,
® . masaltoy 1, no llena las caracteristicas). :

- Verificacion de .

Actividades
Compruebe
que todos los
estudiantes
participen
respondiendo
a la pregunta
generadora.

Analice los
acuerdos a los

que han llegado

los grupos

y cual fue el
fundamento que
utilizaron para

dar respuesta ala :

*. pregunta.

“"Verificacion de -

Actividades

. Observe el trabajo
: realizado por cada :
: estudiante.

: Verifique que

: cambien de

. lugar para ver el
: trabajo de cada
*.. compaiiero.
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[Chrome : 1
(Mozilla Firefox 71
(E 1
(Safari I
(Edge Co1
QOther 1

Después de llenar la matriz, solicite a
respuestas de otros companieros.

) Solicite a cada estudiante lo siguiente:
-

Que inserte un cuadro de texto.

Que escoja un navegador y que en Word copie y pegue el icono que lo representa.

-

Solicite a los estudiantes que, dentro del cuadro de texto, escriban una conclusiéon acerca de cual es el mejor
navegador, desde el punto de vista de la seguridad.

Respuesta: NINGUNO

Independiente de la velocidad que utilizan en dar una respuesta, las funcionalidades deben ser valoradas por cada
usuario de acuerdo con sus necesidades y el equipo tecnoldgico que posea.

AB

Los navegadores deben proporcionar al usuario medidas de seguridad; pero recuerde que el uso adecuado de cada
herramienta es responsabilidad de la persona.
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Sesion de aprendizaje 28
Normas de convivencia establecidas
por los sitios visitados

Introduccion

Tiempo sugerido
2 periodos

La netiqueta es fundamental para una buena convivencia
en las redes sociales.

Presente este video al grupo o pida a los estudiantes
que lo vean en el laboratorio de TAC.

Enlace: https://youtu.be/3c9bNKow_CQ?t=12

3.

Emplea tecnologias colaborativas
einteractivas en trabajos escolares
con compaferos, dentro y fuera
del espacio de aprendizaje.

Indicador de Logro

3.1. Identifica sitios confiables para\
su trabajo escolar y aprendizajes

\_ J oportunos.
e ot J
Recursos didacticos -
Computadora, libro del alumno, cuaderno, lapiceros y ™

n

3.1.2. Normas de convivencia establecida

lapices.
por los sitios visitados.

N

Inicio

® - Escriba en el pizarrén: NETIQUETA
-

una definicion de la palabra.

® : Solicite a los estudiantes sigan las instrucciones para hacer un diagrama:
. Inserte de la herramienta grafico SmartArt, jerarquia.

Elija Jerarquia multinivel en horizontal.

i R e na s

Escriba NETIQUETA en el titulo.

i

. En la siguiente parte debe escribir: =
.+ Conjunto de sugerencias =
.+ Respetadas por un grupo de ; _:
:  personas 1 is
.+ No tienen fundamento legal,
: pero si social. §
* Si no se siguen, puede ser :

cancelada la participacion del usuario,

por ejemplo, Facebook no permite

publicaciones de personas desnudas.

61

Solicite a los estudiantes que escriban en una hoja de un procesador de texto

- Verificacién de

Actividades

Observe que
cada estudiante
realice el trabajo
asignado, en la
computadora.

" Verificacion de °

Actividades

: Solicite a los

: estudiantes que

© comparen su :
: SmartArt con el de :
. ellos. :
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= CONjunto de sugerencias

Que un grupo de
personas respetan

oNo tienen fundamento
legal, pero si social

NETIQUETA
|

Cierre
(i.\ : Pregunte a los estudiantes sobre la definicion de “netiqueta”.

[
@ Solicite a los estudiantes que escriban diez normas de netiqueta de algunos sitios visitados.

Wikipedia Whatsapp Chrome
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Sesion de aprendizaje 29

Tiempo sugerido
Herramientas que proporciona la 2 periodos

red de acuerdo con su uso

Introduccion Competencia

El estudiante debe clasificar las diferentes herramientas 3. Emplea tecnologias colaborativas
de trabajo para reconocer su uso y poder utilizarlas en e interactivas en trabajos escolares
cualquier momento. con compafieros, dentro y fuera

del espacio de aprendizaje.

Indicador de Logro

~

3.1. Identifica sitios confiables para
su trabajo escolar y aprendizajes
NS / oportunos.

J
R didacti
 Recursos aicticos | s

Computadora, libro del alumno, cuaderno, lapiceros,
lapices, juego de figuras v tijera. 3.1.3. Herramientas que proporciona la
red de acuerdo con su uso.

Inicio

Proporcione a los estudiantes un juego de figuras. H Verificacion de -
i ¢ Actividades

Supervise que
cada estudiante

m 0 B ‘ € Buz ©  cuente consu
, : : juego de iconosy

SO LB S e
3. S W
DEBEERD .

: Pida que las recorten y que indiquen, en la parte de atras, qué representan.

ellos.
PooguNMEH “ |
«-® 80
Desarrollo - Verificacion de -
J R AR ACtIVIdadeS
. Explique qué se entiende por herramientas 2.0. : Solicite a los

Este concepto fue introducido por O'Reilly en la segunda generacion en :
. la historia de la Web. Es una diversidad de servicios que promueven la :
: colaboracion y el intercambio de informacién entre usuarios.

. estudiantes que
: realicen una puesta :
encomunconlos :
: resultados de la

. Solicite a los estudiantes que busquen por lo menos tres de los iconos en la hoja de trabajo.

: red, que elaboraren una matriz con imagenes y que coloquen dos usos.

Supervise el trabajo§
. de los estudiantes  :
' para asegurarse

. se que tengan

: tres iconos y tres

. descripciones.
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Herramientas web

Estructura Uso iconos Nombres Utilidad
Redes Conformacion
sociales de comunidades
Contenido Utilizadas para

escribir en linea
Organizacién | Utilizadas para

social e etiquetar,
inteligente de | sindicar e
la indexar
informacion Facilitan el
ordeny
almacenamiento
dela
informacién
Aplicaciones | Software de Google Permite
y servicios servicios de Eart Pro | visualizar
mashups valor para el cualquier
usuario final lugar del
planeta tierra
por medio de
~~oale Earth Pr imagenes
Google Ea satelitales

@ : Pida alos estudiantes que elijan tres iconos y que escriban su uso, con sus palabras.

® Soliciteles que realicen una pequefia presentacion creativa donde resuman el tema visto en clase.
M8 Nota: Asigne un tiempo adecuado para cada estudiante.
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Sesion de aprendizaje 30 Tiempo sugerido
Introduccioén a plataformas que contienen 2 periodos

herramientas colaborativas
Competencia No.3.

Las herramientas colaborativas le permitiran desarrollar [3 Emplea tecnologias colaborativas e

actividades con otros; es decir, usted se comunica y interactivas en trabajos escolares

trabaja, en tiempo real, con poblacién diversa. con compafieros, dentro y fuera del
espacio de aprendizaje.

Indicador de Logro No.3.2.

3.1. Identifica sitios confiables para su A
trabajo escolar y aprendizajes
- / oportunos.

Recursos didacticos <
Contenidos

Computadora, libro del alumno, cuaderno, lapiceros y 3.2.1. Introduccion a plataformas )
lapices. que ofrecen herramientas
colaborativas.
J
Inicio

© Oriente a los estudiantes en relacién con la definicion de “herramientas : Verlfl_c?CIon de

: colaborativas” y las ventajas que proporciona a los usuarios su uso. : Actividades

. Plataformas colaborativas: plataformas que permiten desarrollar y gestionar : : Asegurese de que :
. tareas con equipos, a distancia. : ¢ los estudiantes

©© vean la infografia.

. Ventajas: Lo

.« Permiten que las personas u organizaciones ahorren tiempo y costosenla : @ Verifique que

. realizacion de algunas tareas. : : los estudiantes

.« Facilitan el acceso a varios usuarios. : ¢ elaboren el

: + Reduce el intercambio de correos. : : diagrama.

* Los documentos pueden ser trabajados o modificados por varias personas
desde la misma plataforma.
: * Proporcionan almacenamiento en la nube.

Solicite a los estudiantes que vean una infografia del tema, la cual puede
llevar usted o pedirles que la busquen en la Web.

: Solicite, también, que diagramen en un documento de Word, los cuatro grandes
: grupos en que se dividen las herramientas colaborativas. Pidales que utilicen :
formas, colores, diferentes fonts, Word Art, imagenes y otras herramientas.  :
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Verificacién de

o Pida a los estudiantes que elaboren una tabla para colocar las preguntas del : e
ejercicio de la sesion 30 del libro del estudiante y sus respectivas respuestas. @ Actividades

Verifique que
los estudiantes
elaboren la tabla
para colocar

las preguntas y
respuestas del
ejercicio.

™ Insertar tabla..
=¥ Dibujar 1abla

® : Pidaalos estudiantes que respondan las preguntas en la tabla que elaboraron en la actividad anterior,
con base en la infografia presentada al inicio de la clase.

@® Oriente a los estudiantes para que realicen una matriz de ciclo, con cuatro de las herramientas colaborativas de cada

@ grupo.

[ ——— ¥ =

= 1 - R
-

[ ry—
Vo pars morTw a6 reaOones B0
- avies con un tade. Lo
e e de e e Loy
hoe el forma et 1
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Sesion de aprendizaje 31

Usos de plataformas colaborativas

Introduccion

Tiempo sugerido
2 periodos

populares para trabajar con otros usuarios, por lo que es
necesario que los estudiantes las conozcan y las utilicen

Las plataformas colaborativas en linea son cada vez mas 3.
para interactuar con sus compafieros y profesores.

Emplea tecnologias colaborativas
e interactivas en trabajos escolares
con compaferos, dentro y fuera
del espacio de aprendizaje.

Indicador de Logro

\ / para

3.2 Utiliza herramientas colaborativas
desarrollar
actividades.

diversas

J

Recursos didacticos

Contenidos

Computadora, libro del alumno, cuaderno, lapiceros y
lapices.

3.2.2. Usos de plataformas colaborativas.

Inicio

3 Pregunte a sus estudiantes qué es Web 2.0 y para qué sirve. Escuche las

. respuestas y luego explique.

Web 2.0: conjunto de aplicaciones y paginas de internet que facilitan servicios

. interactivos en red.

Esta formada por las plataformas para la publicaciéon de contenidos, como:
Blogger, Facebook, wikis (Wikipedia) y los portales de alojamiento de fotos, :

audio o videos (Flickr, YouTube).

. Laprincipal caracteristica de estas herramientas es la posibilidad de interactuar
: con el resto de los usuarios o aportar contenido que enriquezca la experiencia :

: de navegacion.

Pregunte a los estudiantes si ellos utilizan o podrian utilizar estas herramientas :

: en su vida diaria y como las aplican o aplicarian.

. Motivelos a que compartan sus experiencias con el grupo.

Solicite a los estudiantes que vean el video La Web 2.0
Enlace: https://www.youtube.com/watch?v=-KALxBabMbk

Pida que formen grupos de trabajo y que comenten lo que entendieron o no :

. entendieron.

Refuerce el contenido, de ser necesario.

Solicite que respondan las preguntas del ejercicio de la sesion 31 del libro del

: alumno.

67

" Verificacion de "

" Verificacion de -

Actividades

Verifique que

los estudiantes
participen
activamente,
respondiendo las
preguntas.

Actividades

: Verifique que los
: estudiantes vean
. el video.

. Revise que formen :
: grupos de trabajo

: y comenten entre

. ellos.

© Observe que
. respondan las
. preguntas del
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Cierre

; . Solicite a los estudiantes que completen el ejercicio de la sesion 31 del libro del estudiante:
* Investigue las herramientas de la Web 2.0 y llene los espacios con informacion sobre las mismas.

(Google Video

(Twitter

(1ssuu

(Edublogs

(‘Flickr

(Podcast

\\_J\_J\-Jva_av

(Wikispaces
\C

[
@ Planifiquen un proyecto educativo.

Nivel Medio Ciclo Basico

68




Sesion de aprendizaje 32 Tiempo sugerido
Técnicas para la presentacion de las
diversas herramientas colaborativas escritas

Introduccién Competencia No.3.

2 periodos

Las herramientas colaborativas facilitan el aprendizaje 3. Emplea tecnologias colaborativas
colaborativo entre los estudiantes, ofrece muchas e interactivas en trabajos escolares
ventajas que deben ser aprovechadas por los profesores. COMPCOMPANIEIOS; der_1trc_) y fuera
Se basan en la potencializacion de la comunicacion, la del espacio de aprendizaje.

colaboracion y el intercambio de informacion.

Indicador de Logro No.3.2.

3.2 Utiliza herramientas colaborativas\
para desarrollar diversas
(S / actividades.

J

Recursos didacticos -
Contenidos

Computadora, libro del alumno, cuaderno, lapiceros y
lapices.

3.2.3. Técnicas para la presentacion de )
las diversas herramientas
colaborativas escritas.

Pregunte a los estudiantes si estan familiarizados con las siguientes§ Verificacion de

. herramientas colaborativas que ofrece internet: Actividades
: ¢ Revise que los
Dropbox, Microsoft Office 365, WikiSpaces, Google Dive y Prezi ;¢ estudiantes
Explique las herramientas colaborativas. : : respondan la
: ¢ pregunta.
Dropbox
: : i Motivelos a que
© Servicio de almacenamiento en la nube. Permite a los usuarios crear carpetas | compartan sus
: y compartirlas con los demas. Se puede afadir, eliminar o modificar su : : €Xxperienciasen
: contenido. Ofrece un plan inicial gratuito y planes pagados para centros : : clase.
: educativos. o

Microsoft Office 365

: Se ejecuta todo en ‘la nube’ y por medio de un navegador; permite la :
: colaboracion de varios usuarios, para crear documentos Word o presentaciones :
PowerPoint. :

WikiSpaces
: Pagina web modificable que se puede adaptar casi en su totalidad para poner
: el contenido que se quiera. Tiene una iniciativa Classroom para centros :
: educativos. :
Google Drive

Posee editor de textos, hojas de calculo, software de presentaciones,

. formularios, entre otros. Los usuarios pueden gestionar los documentos, :
: modificarlos o alterarlos como deseen.
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Plataforma de presentaciones, diferente, innovadora y unica. Los usuarios pueden modificar un unico
archivo, por ejemplo, para hacer la presentacion de un trabajo en grupo.

1. Solicite a los estudiantes que formen grupos de trabajo. " Verificacién de
p . 2. Pida que realicen una investigacion y escriban un informe de lamismaen : :  Actividades
: Word. . Verifique que
: 3. Tema: Como beneficia el emprendimiento a la sociedad. que q
: L - . los estudiantes
- 4. Solicite que suban el informe a Google Drive.
: . . . formen grupos de
: 5. Pida que compartan su documento con el grupo que usted les asignara. trabaio
6. Oriente a los grupos para que agreguen informacion complementaria al : 1o
: documento o lo modifiquen, segun su criterio. : Revi
evise que

Ir a Google Drive Subir archivo gscrlban el
: ¢ informe de su

‘ o :© investigacion, en

' T () ©© Word.

Observe

que suban la
investigacion a
Google Drive.
Oriéntelos, si es
necesario.

e

Compartir con otros

: =] © ¢ Verifique que
: © © compartan el
—— o © documento con el
) "~ ¢ grupo asignado
por usted.

" Solicite a los estudiantes que creen una presentacioén con la informacion del

°® Verifique que los
- . tema investigado en la actividad anterior, por medio de la herramienta Prezi.

grupos agreguen
informacioén

Para utilizar Prezi solo se necesita tener una cuenta de correo electrénico complementaria

e-mail, gmail, yahoo, outlook... al documento o lo

Escriba un nombre de usuario y una contrasefia. - . modifiquen, segin
A — © - sucriterio.

Haga clic en “Tus prezis” y luego “nuevo prezi”.

Elija entre los diferentes tipos posibles de plantillas que se puede usar para
hacer la presentacion. Es necesario recordar que prezi se caracteriza por ser
una presentacién que muestra las diapositivas en un orden cronolégico.

® Soliciteles que escriban diez ventajas de utilizar las herramientas colaborativas, Google Drive y Prezi, en
@ sy cuaderno.
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Sesion de aprendizaje 33
Introduccioén a las normas internacionales
para elaboracion de documentos

Introduccion

Tiempo sugerido

2 periodos

N (3

American Psychological Association (APA) es la
asociacion responsable de la creacion de normas para
la elaboracién de documentos en el ambito internacional,
con las que se pretende unificar los trabajos redactados
por todos los usuarios.

Emplea tecnologias colaborativas
einteractivas en trabajos escolares
con compafieros, dentro y fuera
del espacio de aprendizaje.

Indicador de Logro

3.3. Presenta documentos de acuerdo\

\_ ) con las normas generales de
presentacion.
J
.
Computadora, libro del alumno, cuaderno, lapiceros y N
lapices. 3.3.1. Introduccién a las normas
internacionales para elaboracion
de documentos.
J
Inicio

: Pida a los estudiantes que organicen grupos de trabajo.

. Presénteles dos documentos elaborados con nomas APA.

Solicite que anoten las caracteristicas que pueden observar en los documentos :
: presentados (tipo de letra, tamafio, margenes, sangria, tamafo de papel, :

* interlineado y otros detalles que puedan describir en su cuaderno).

Solicite a los estudiantes que compartan la informacién con el grupo.

: Solicite al grupo que comparta la informacion.

© Haga usted un resumen y explique las normas generales establecidas por :

. APA para la elaboracion de documentos escritos.

Papel: El tamafio del papel es de 21.59 X 27.94 centimetros (8 %2 x 11

: pulgadas).

. Tipo de letra

. Fuente: Times New Roman
. Tamafo: 12 puntos
Alineamiento: Izquierda

. Interlineado: 2

7

. Verificacién de

Actividades

Compruebe que
los estudiantes,
en grupos de
trabaj, hayan
analizado y
anotado las
caracteristicas
que encontraron
en los
documentos.

Verifique que

compartan la :
informacién con el :
grupo. :
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" Margenes
Hoja: 2.54 cm (1 pulgada) en cada borde de la hoja (Superior, inferior, izquierda, derecha).
Sangria: Es necesario dejar cinco espacios en la primera linea de cada parrafo.

Los numeros se deben ubicar en la esquina superior derecha.

La numeracién desde la pagina de copyright hasta las listas de tablas y figuras incluyendo las paginas
de dedicatoria y prefacio se deben numerar con nimeros romanos. El contenido del documento (desde
introduccion en adelante) se debe numerar con numeros arabigos. Las portadas no se numeran.

ﬁ ;"Solicite a los estudiantes que diagramen en una hoja de Word Ias"-._ B .Verificacién de
especificaciones internacionales para la elaboracion de documentos. Actividades
2640m © : Verifique que
N f ) © ¢ los estudiantes
Nl I e N T . diagramen las
. especificaciones
° ' internacionales
T e e | parala
- ¢ elaboracién de
documentos.
1 . .
I : ¢ Revise que
284om :© investiguen en
Pida que investiguen cinco proyectos de emprendimiento en Guatemala y que el laboratorio
" elaboren un informe en Word, utilizando las normas APA. ;i deTAC los
R PP PR PR R PR ©: proyectos de
* emprendimiento

en Guatemala

y que utilicen :
correctamente las
normas APAen
la elaboracion del

. * informe. :
Cierre NN -

® ©® . Solicite alos estudiantes que compartan con el compariero que esté al lado el diagrama que elaboraron
.. y que verifiquen que ambos contengan toda la informacién.

; Oriéntelos para que completen la tabla del ejercicio de la sesion 33 del libro del estudiante.

O Nomas ermadonsespraoliborsciondedocumenios

(Margenes: superior, inferior, derecho e izquierdo :

(Tipo de letra

(Tamario de letra

(‘Tamafio del papel

\v\-‘vv\_a

Qnterlineado
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Sesion de aprendizaje 34
Cita y elaboracion de bibliografia

Introduccion Competencia

Tiempo sugerido

2 periodos

Al elaborar un trabajo académico de investigacion es
necesario citar algunas afirmaciones hechas por otros
autores con el propdsito de apoyar las ideas expuestas
en el documento, asimismo, agregar las fuentes de
consulta utilizadas durante el proceso de investigacion.

3. Emplea tecnologias colaborativas
e interactivas en trabajos escolares
con compainieros, dentro y fuera del
espacio de aprendizaje.

Indicador de Logro

3.3. Presenta documentos de acuerdo\

con las normas generales de
- / presentacion. D
Recursos didacticos :
Computadora, libro del alumno, cuaderno, lapiceros y ) i o
lapices. 3.3.2. Cita y elaboracion de bibliografia.
)
Inicio

-"Pregunte a los estudiantes:

¢Qué es una cita textual?
¢Qué significa parafrasear?
¢Qué significa hacer énfasis en el autor?

Explique a los estudiantes que citar significa incluir las afirmaciones de :
otros autores en un documento. Las citas pueden colocarse textualmente :
: o parafraseadas. Al final de estas, se ofrece informacién sobre el autor y el
* afio de la publicaciéon de la obra citada, entre paréntesis. Esto permite que el :
* lector pueda encontrar en las “Referencias” los datos de la obra. Su funcion es :

reconocer las ideas de otros y evitar el plagio.

Proporcione a los estudiantes las dos iméagenes con las citas textuales cortas :

y las citas textuales largas.

Imu"ﬂ-‘ Cna basads e el benra
| 8 s St « sigo waads & un doxTn, o0 ramaeniy Smedutames.
£ e et g wem e 8 oo chev S se 47 s bvmedints. wd -
= Aol v o
¥ o
e st gt e 9 v memt e b o rm e 8 memeta shete T s qu. o0 TS0 sewido, bo gt mim O™ & emectren st &¢
PR P —— e dek waers, . E coeree a4 ot s ¢ vovtn o e oo e sreras e g
oo Ry Lnd ks Ge entsrlaagiaato qur corwnta (onde nanos Gl P o - eavhoasdes vn
A — T e o - o dek barvmpn 1 vt semdabe Moy wme madrie de cvrrisnsmars
Tas taemen cots relacion. s e que cothal cnesclgpadar Cadotiameme. gur pmen &d entvema, S NN
o comcrpee de que particuian temen wng Frebunda Joc lam visa Okskm, 2000, 958
Apeilde Abs Pagins Cupmde ah parthudan e cwts rebocwom, ot du e qae eothn e sebassden
b o e bt st oo rpes & i P ukes Deten G e e pre-
Daton ol Sl e s S chtads ks gt gl

Apeinde  Ade Pugine | Dt d ol de s frane citade
Pida que analicen la informacion que hay en ellas.

Determinen juntos como se debe citar con normas APA.
Explique:
Citar con normas APAP

: Cita textual corta
" Una cita de menos de 40 palabras se debe insertar en medio del texto.

73

" Verificacién de

Actividades
Observe que
sus estudiantes
mantengan
la atencién y
que participen
respondiendo
las preguntas
que anoto en el
pizarron.

Revise que
analicen la
informacién de
las citas que les
proporciond.

Verifique que
todos los
estudiantes
participen
aportando cémo
se debe citar con
normas APA.
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Elementos

Apellido del autor: solo el primer apellido o el apellido mas conocido.
Ao del texto citado: afio en que se publicé el texto.

Cita textual: entre comillas dobles se transcribe el texto.

Pagina: al final de la cita, se pone la pagina del libro o articulo.

Los datos de la cita: autor, afio y pagina van entre paréntesis.
Si no se copiod el texto, sino se hizo una parafrasis, no se utilizan comillas.

Frase ventued ontre comillan

Inmw'{*Auv&nﬁ'-dnmuvmum
Al Ao TR G wa S s S gl ouhn Comeclades per e bl leve
ubie ™ ato ugnics que. on o wentiio, be-ger Mo SCETE 8 Bosetsos aects
e de mancrs instantincs & oo on lejafos condiaes ded waiven, . En derto
semndis Ry wra madeis de evtarlavagrento gue comne b (oedaes koesos &
B . ) K 200 :w.-t.\..'uu.
hamn.nh-nwhcwmmmw-on.hnwnmgﬂﬂ

i e e o parta e Tevaen ang owes g [rebende Por len vie wa

e Abe Mg | L

Diaton of Snal & b frae citada

Cita textual larga

Elementos

Apellido del autor: solo el primer apellido o el apellido mas conocido.

Ao del texto citado: afio en que se publicé el texto.

Pagina: pagina del libro o articulo que fue citado.
Cita: sin comillas, en un parrafo aparte, se transcribe el texto, finaliza con
punto.

Nota: En el caso de que no se sepa la fecha en la que se publicé el texto, se debe poner “s.f” en lugar
del afio. En la referencia, en lugar del afio se debe poner “Sin fecha”.

Cle barads vo ol wete

1o e meamasa. o g o e s e e e ) o wm——n
R L i

ot wgnile o g on cwrve sontde, b Qo S cn w4 Stion wheve b

R I e I I R e I L L LR e o

—— @ Vs wews b cwnls v Al v e W - - cales e

e e Sl Vwmgas | et ok M e ks b s e

o v g reheey e b wmmecms e e b e o -

Rda wm - Fomte

|k g et e tevew 0e e s v et g reen rvrvasele.
Bl e I AR R e I e
'“Q—lnusﬂ-

'w A Pagins | Duten o Sl de e Boaw chade

Los datos de la obra, autor, afio y pagina, se escriben al final de la cita, entre paréntesis.
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Desarrollo

Verificacion de
Actividades

Agregar citas en un documento de Word . Compruebe que
© : los estudiantes

® Explique a los estudiantes como agregar citas en un documento de Word.

Word permite agregar citas en un documento en el que necesita citar sus mantgr’wgan la
fuentes, por ejemplo, un documento de investigacion. Las citas se pueden Do atencion durante
agregar en diversos formatos, como APA, el estilo Chicago, GOST, IEEE, Do la explicacion.

ISO 690 y MLA. Después, se puede crear una bibliografia de las fuentes que

empled para escribir su documento. Asegurese de

que elaboren

el documento
anadiendo las
citas en Microsoft

a. En la pestafia Referencias, en el grupo Citas y bibliografia, haga clic en
la flecha situada junto a Estilo. Después, haga clic en el estilo APA para las
citas y las fuentes.

Word.
Archivo Inicio Insertar Disefio Presentacion Referencias Cormrespondencia Revisar  Vista
= 1 Agregar texto - 1 [ Insertar nota al final [N [5) Administrar fuentes [ ]
= [ Actuakzar tabla "9; Siguiente nota al pie ~ T (J e -
Tabla de Insertar Insertar > - Insertar
contenido ~ nota al pie :=/ Mostrar nota cta~ E0 Bibliografia ~ titulo =
Tabla de contenido Notas al pie r Citasy bibliografia | . TTrrrroooorrrereeeems

b. Haga clic al final de la frase o el fragmento de texto que desea citar.

c.En la pestafia “Referencias”, haga clic en “Insertar cita” y luego siga uno de :
estos procedimientos: :

» Para agregar la informacion de la fuente, haga clic en “Agregar nueva :
fuente” y después, en el cuadro de didlogo “Crear fuente”, haga clic en :
la flecha situada junto a “Tipo de fuente bibliografica” y seleccione el tipo :
de fuente que quiere usar (por ejemplo, una seccién de un libro o un sitio
web). :

+  Sidesea agregar un marcador de posicién para crear una cita y completar :
la informacion de la fuente mas adelante, haga clic en “Agregar nuevo
marcador de posicién”. Junto a las fuentes de marcador de posicién del :
“Administrador de fuentes” aparecera un signo de interrogacion. :

Si decide agregar una fuente, escriba sus detalles. Para agregar mas :

informacién sobre una fuente, active la casilla “Mostrar todos los campos

bibliograficos”. :

Haga clic en “Aceptar”, cuando termine. La fuente se agregara como citaen el :
lugar seleccionado del documento.

Asigne un tema a los estudiantes.

Solicite que elaboren un documento en Word y que agreguen citas textuales
en su documento. :
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Cierre

[ ] [ ] s .. . . . ~ .
as Solicite a los estudiantes que intercambien sus documentos con un compafero para que revisen las

citas utilizadas en los textos.

® Solicite a los estudiantes que escriban en los espacios los elementos necesarios para hacer citas.

Cita textual
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Sesion de aprendizaje 35

Tiempo sugerido
Utilizacion responsable de imagenes y 2 periodos

objetos graficos (derechos de autor)

Introduccion Competencia

En el mundo virtual existen muchas fuentes de 3. Emplea tecnologias colaborativas
informacién y recursos que los usuarios pueden utilizar. e interactivas en trabajos escolares
Las imagenes y los objetos graficos deben emplearse con compaiieros, dentro y fuera del
respetando los derechos de autor. espacio de aprendizaje.

Indicador de Logro

3.3. Presenta documentos de acuerdo
\_ J con las normas generales de
presentacion. )

Recursos didacticos -
Contenidos

Computadora, libro del alumno, cuaderno, lapiceros y

3.3.3. Utilizacion responsable de imégeneb

lapices. y objetos gréaficos (derechos de autor).
J
Inicio
“"Solicite a los estudiantes que respondan en un procesador de texto las . Verificacion de -
preguntas que escribira en el pizarrén. i ¢ Actividades

De ¢ Podemos usar libremente cualquier imagen que se encuentre en internet?
i+ ¢Qué es un derecho de autor?

: + ;Cuadles son los derechos de autor?

¢+ ;Qué ocurre si se utilizan imagenes de forma indebida?

Verifique que
los estudiantes
respondan de
forma individual
Indique a los estudiantes que veran un video acerca del tema. las preguntas.
Oriéntelos para
que corrijan sus
respuestas al
compararlas con
la informacion del

. Solicite que comparen sus respuestas con la informacion del video y que :
: corrijan sus errores. :

Enlace: https://www.youtube.com/watch?v=rIXMZrUyt40

video.

Desarrollo
;. Explique que las normas APA tienen en cuenta varios tipos de figura como = Verificacion de -
. los siguientes: : 1 Actividades
: . B L ) ) : : Revise que los
. Graficos: representan la relacion cuantitativa entre dos ejes, por ejemplo, : ' ogtydiantes
un gréafico de barras. © busquen las
: o Diagramas: representa informacién no cuantitativa, por ejemplo, un : imagenes de los
diagrama de flujo o de procesos. © © temas asignados.
¢+ Dibujos: representa la informacion con ilustraciones. .
. » Fotografias: son representaciones visuales de la informacion. © Verifique que las

_ . © © inserteny guarden :
. En el momento de insertar una imagen en el documento, hay que tener en : ' o4 n documento
‘. cuenta la informacién que se debe incluir: % de Word.
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“'Figura: es lo primero que debe visualizarse, el tamafio no debe superar los margenes del documento.

' Nota de la figura: debe comenzar con el numero de la figura, ejemplo: “Figura 1”, seguido de la
: descripcion de la figura. Tipo de letra: Times New Roman, 10 puntos.

e I

Nimero de figura
on cursiva

Figwra X. Hillutet aut ut fagit, optatiam velbusa voluptate aliquost, sem as dita co-
rit, wam nosacrum et litiberatist kabo. Nema. Ut poremgaias dallabo. Ut quamDam
tus, Catilin tratienis. Avocrid consull clonsce scepserum vesest? Ie rec mus, nequsd
cure, C Ommor huis. Labues conce la? Os conloccit pertiliissit videm stia etrunce
I renatin vervin ortclum diem qut sat

: Nota de figura
: Para el segundo paso, se debe construir la referencia (se pone en la lista de referencias) con la

» o«

: informacion: “Nombre”, “afio”, “Titulo”, “Tipo”, “Recuperado de”.

: Formato para referenciar:

- Apellido, Inicial del nombre. (afio). Titulo del trabajo [Tipo]. Recuperado de http://www.www.www.
. Solicite a los estudiantes que busquen imagenes apropiadas para los siguientes temas (graficos,
. diagramas, dibujos o fotografias):

: + Animales en peligro de extincion

: *» Paisajes de Guatemala

.« Trajes tipicos de Guatemala

: » Comidas tipicas

: » Emprendedores de Guatemala

. * La tecnologia y la comunicacion

. » Efectos nocivos del tabaco

: » Cambio climatico

-+ Bullying

: + Buena alimentacion y nutricion

. Solicite que las inserten en un documento de Word. :
: Pida que las guarden en “Mis documentos”, en la carpeta: utilizacion responsable de imagenes, con su :
- primer apellido_ nimero de clave. Ejemplo: Pérez_12 :

- Solicite a los estudiantes que escriban la descripcion de las figuras insertadas, segun las normas APA.

. Paisajes de Guatemala

.'~,_“Figura 17, Parque ecolégico Pino Dulce.

Pida a los estudiantes que elijan tres de las imagenes del ejercicio anterior.
Solicite que elaboren la referencia para las tres imagenes.

Ejemplo:

Paisajes de Guatemala

“Figura 1”, Parque ecolégico Pino Dulce. A. (2016), Fotografia del parque ecolégico Pino Dulce.
[Figura 1]. Recuperado de http://www.guatemalabella.com/author/albita0303/
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