GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA

MINISTERIO DE EDUCACION

Guia medoloégica para el docente

Area de Tecnologias del Aprendizaje

y la Comunicacion

Segundo Grado Ciclo Basico



Autoridades del Ministerio de Educacion

Oscar Hugo Lopez Rivas
Ministro de Educacion

Heéctor Alejandro Canto Mejia
Viceministro Técnico de Educacion

Maria Eugenia Barrios Robles de Mejia
Viceministra Administrativa de Educacion

Daniel Domingo Lopez
Viceministro de Educacion Bilingie e Intercultural

José Inocente Moreno Cdmbara
Viceministro de Diseno y Verificaciéon de la Calidad Educativa

Samuel Neftali Puac Méndez
Director General de Curriculo
-DIGECUR-

Carlos Alfonso Lopez Alonzo
Subdirector de Diseno y Desarrollo Curricular

Zaida Lorena Aragdén Ayala de Argueta
Subdirectora de Evaluacién Curricular

Especialista
MSc. Rubiela Bosque

Diseno y Diagramacién
Licenciada Ana lvette Gonzdlez Cifuentes

© MINEDUC -DIGECUR Ministerio de Educacidén de Guatemala
www.mineduc.gob.gt / www.mineduc.edu.gt

Direccion General de Curriculo

6°. Calle 1-36, zona 10, Edificio Valsari, 5° nivel, Guatemala, C.A. 01010
Guatemala, 2019

Se puede reproducir total o parcialmente siempre y cuando se cite al Ministerio de Educacién—
MINEDUC—y / o alos titulares del copyright, como fuente de origen y que no sea con usos
comerciales para transmitirlo.



Estimado Docente

El Ministerio de Educacion con el propdsito de facilitar la importante
labor que realiza en el centro educativo, le proporciona la Guia
metodoldégica como propuesta para coadyuvar en las acciones
diddcticas con los estudiantes. La misma constituye un recurso de
apoyo para la aplicacién del Curriculo Nacional Base en el aula,
para el drea de Tecnologias del Aprendizaje y de la Comunicacion.

El desarrollo metodoldgico propuesto, busca hacer énfasis en
los momentos clave de las sesiones de aprendizaje. Cada una
ha sido disenada de acuerdo con la secuencia de indicadores
de logro y contenidos de la malla curricular; ofrece, ademds,
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 dindmico; tommando en cuenta
las diferencias individuales de los estudiantes.

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

Atentamente,

Ministerio de Educacion
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Sesion de aprendizaje No. 1

Dispositivos periféricos de entrada (mouse, teclado, escaner, camara
web, Joystick, microfono, panel tactil, sensor de huella digital, lectores)

Introduccion

Guia metodologica para el Docente
area Tecnologias del Aprendizaje
y la Comunicacién

Tiempo sugerido

2 Periodos.

Competencia

(EIHordworeyelsof’rwcresonIoscomponen’res\ 1.
qgue hacen posible el funcionamiento de la
computadora. Cada uno de ellos cumple
una funcidn especifica, por lo que es

Aplica herramientas
tecnoldgicas apropiadas, al
ejecutar tareas especificas.

necesario que los estudiantes reconozcan
en esta sesidn los dispositivos de entrada y los

Indicador de Logro

utilicen adecuadamente.
_ J

1.1. Selecciona el hardware

1.1.1.

Dispositivos  periféricos de entrada
cdmara
web, joystick, micréfono, panel tdctil,

(mouse, teclado, escdner,

sensor de huella digital, lectores).

. Pida a los estudiantes que formen grupos de trabajo. ;

; i - Proporcione papelitos cortados (aproximadamente de 12 cm -
- X 8 cm) para que los estudiantes escriban el nombre de los

- dispositivos periféricos de entrada en ellos. :

- Presente a los estudiantes flashcards con imdagenes de los -

- dispositivos periféricos bdsicos de entrada. :

- Pida que identifiquen los dispositivos periféricos de entrada :

por grupos, que escriban el nombre en los papeles que usted

les proporciond y que los coloquen cerca o debajo de las

flashcards.

de acuerdo con su uso y
funcion, para utilizarlo
adecuadamente y facilitar el
frabajo.

Recursos didacticos

"o

Libro del estudiante )
lapiceros

lGpices

computadora

cuaderno

marcadores

tiras de papel en blanco
flashcards )

¢ Verificacion
: de Actividades :
- Revise que los :
. estudiantes formen

© grupos de trabajo.

. Proporcione

© un ambiente

* adecuado para

- que los estudiantes

. mantengan la

- atencion ala :
" actividad de forma
- ordenada. :

Verifique que :
‘ escriban el nombre
- de los dispositivos -
- enlos papelesy

- que los cologquen

. ensurespectivo

Nivel Medio Ciclo Bdsico




Recuerde con los estudiantes la definicion de Hardware y
software.

Explique qué es un dispositivo periférico de entrada,
relacionados con la computadora como herramienta eficiente
e indispensable para solucionar diferentes tareas.

Hardware

Conjuntode elementosfisicosque conformanunacomputadora.
Por ejemplo: La pantalla, el teclado, la CPU y el mouse.
Software

Programas informdticos que permiten la ejecucion de tareas
especificas dentro de la computadora.

Por ejemplo: Sistemas operativos, juegos, programas como
Word, Excel, PowerPoint.

Dispositivos periféricos

Aparatosque se conectan alaUnidad Central de Procesamiento
(CPU) y permiten a los usuarios realizar actividades de entrada
y salida.

Dispositivos periféricos de entrada

Permiten el ingreso de informacién desde una fuente externa.

Por Ejemplo: mouse, teclado, escdner, cdmara web, Joystick,
micréfono, panel tdctil, sensor de huella digital y lectores entre
otros.

Pida a los estudiantes que reconozcan individualmente los
componentes bdsicos de un sistema de informdtica, dispositivos
periféricos de entrada en el laboratorio de Tecnologias del
aprendizaje del conocimiento (TAC).

Solicite que realicen tareas comunes en la computadora,
usando los dispositivos periféricos de entrada.

Ejemplo:

Abrir y cerrar programas (Paint)

Clic en botdn de inicio, clic en todos los programas.

. HP_Propietario

Clic en boton inicio

Fuente: https://www.google.com/search2g=como-+abrir+y+cerrar+pr
ogramas+de+paint&sxsri=ACYBGNQ4cjseJMaXk_9yfI8IN9FBVF3LyA:156
9453533781&source=Inms&tbm=isch&sa=X&ved=0ahUKEw

Verifique que
los estudiantes
reconozcan
individualmente
los
componentes
dela
computadora.

Revise que
abran y cierren
los programas
correctamente.



Clic izquierdo en accesorios O —

T
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Fuente: https://www.google.com/search2g=como+abrirty+cerrar+programas+de+paint&s
xsrf=ACYBGNQ4cjseJMaXk_9yfI8IN9FBVF3LyA:1569453533781&source=Inms&tbm=isch&sa=X&
ved=0ahUKEw

Clic izquierdo en Paint B Accesbiided >
3 Comurscacionss »
(23 Entreterimento »
(S} Hemamierta: del sisterna

=¥ wodPad
(E Hemamiorts: de Irteenet >

Fuente: https://www.google.com/search2g=como+abrirty+cerrar+programas+de+paint&s
xsrf=ACYBGNQ4cjseJMaXk_9yfI8IN9FBVF3LyA:1569453533781&source=Inms&tbm=isch&sa=X&
ved=0ahUKEw

Iniciar Paint

Cerrar Paint




Personalizar escritorio
Hacer clic derecho sobre el escritorio y clic en personalizar

Ver >

Ordenar por »

Actualizar

Pegar

Pegar acceso directo

Deshacer Mover Cerl+Z
5]  Sincronizacién de carpetas compartidas L4

Nuevo L3

B  Resolucién de pantalla
@ Gadgets
1

Personalizar I

Elegir la opcién a personalizar y hacer cambios

ol - F P
Tmgmgmg

Para el cierre de esta sesidon los estudiantes integrardn los dispositivos periféricos,
conectando el teclado y mouse (con supervisidon del profesor).

Solicite a los estudiantes que formen grupos de trabajo.

Revise que apaguen la computadora.

Supervise que desconecten correctamente el teclado y mouse.

Observe que los conecten nuevamente, asegurdndose que sea la forma adecuada.
Pida que enciendan la computadora.

Verifique que los dispositivos funcionen correctamente.

Pida a los estudiantes que clasifiquen en su cuaderno, los dispositivos periféricos de
entrada, a través de una serie de imdgenes que presentard el profesor.

Actividad complementaria

Solicite a los estudiantes que transcriban y contesten en una hoja de Word el diario
de clase gue se encuentra en la sesion No. 1 del libro del estudiante.



Ejemplo de Diario de clase

| Diario de Clase
. Nombre: || Grado:
| Area: || Fecha:
Indicador de Logro: Selecciona el hardware de acuerdo a su uso y funcién para

utilizarlo adecuadamente y facilitar el trabajo.
| Titulo de la actividad:
1. Dudas al inicio de la actividad:

2. Lo que aprendi al finalizar la actividad:

W

2Qué me gusto de la actividad?

4. :Qué no me gusts de la actividad y por qué?

NOTA:

*El diario de clase se debe realizar en casa después de la actividad de clase.

Nivel Medio Ciclo Bdsico




Sesion de aprendizaje No. 2 Tiempo sugerido

Dispositivos periféricos de salida (monitor, impresora, bocinas, 2 Periodos.

auriculares y proyector digital)

Introduccion Competencia

Existen dlspos:n‘lvos periféricos Qe entrada 1. Aplica herramientas
como de salida. Ambos permiten que la tecnolégicas apropiadas al
informacioén o las 4érdenes ingresen a la ejecutar tareas especificas.

computadora para obtener un resultado.
Por ejemplo: abrir un nuevo documento,
imprimirlo, escuchar una cancién o ver un
video. Estas acciones se realizan a través de 1.1. Selecciona el hardware
los dispositivos periféricos de salida. de acuerdo con su Uso y

) funcién, para utilizarlo
adecuadamente y facilitar el

N\

1.1.2. Dispositivos periféricos de salida Recursos didacticos
(monitor, impresora, bocinas,
auriculares y proyector digital).

Indicador de Logro

e Libro del estudiante
e lapiceros

e |dpices

¢ computadora

e cuaderno

e |ashcards

Inicio

( \ Coloque las flashcards de los dispositivos periféricos de salida Verificacion
- pegadas con tape en el pizarron. . ! de Actividades :
Senale al azar los diferentes dispositivos periféricos de salida y Revise que los
- pida a los estudiantes que respondan el nombre de cada uno = estudiantes
- de ellos segun el dispositivo que el profesor lo indique. . respondan el

- nombre correcto
- de los dispositivos
‘ que el profesor
- sefala.

Nivel Medio Ciclo Bdsico




Explique a los estudiantes los procesos realizados por cada uno
de los dispositivos periféricos de entrada y salida.

Deje en claro la diferencia entre cada uno de ellos.
Dispositivos periféricos de salida

Monitor: Muestra la informacién al usuario por medio de la
pantalla.

Impresora: Imprime los documentos creados por el usuario.
Puede ser textos, tablas o imdagenes.

Bocinas: Presenta los sonidos al usuario.

Verifique que
los estudiantes
reconozcan
individualmente
loscomponentes
dela
computadora.

Revise que
realicen
correctamente
las tareas
asignadas por el
profesor.



Auriculares: Se ufiliza para escuchar audio.

Proyector digital: Proyeccion digital de senales de video por medio de luz a
pequenos Micro espe;jos.

Pida a los estudiantes que reconozcan individualmente los componentes bdsicos
de un sistema de informdtica, dispositivos periféricos de salida en el laboratorio de
Tecnologias del aprendizaje del conocimiento (TAC).

Solicite a los estudiantes que realicen tareas comunes en la computadora, usando
los dispositivos periféricos de salida.

Ejemplo: Ver, escuchar o imprimir
Escuchar musica
(Los archivos de musica que se encuentran en las bibliotecas de Windows)

Hacer clic derecho en inicio y luego en muUsica.
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Elegir la cancion o sonido que desee en bibliotecas de Windows.

- -

Escuchar la cancién o el sonido que selecciond a través de las bocinas.




Imprimir un documento

Cree un documento en Word.

Escriba el contendido que desee.

Haga clic en archivo y clic en imprimir
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Para el cierre de esta sesién los estudiantes integrardn los dispositivos periféricos de
salida, conectando el monitor y las bocinas (con supervisidon del profesor).

Solicite a los estudiantes que formen grupos de trabajo.

Revise que apaguen la computadora.

Supervise que desconecten correctamente el monitor y las bocinas.

Observe que los conecten nuevamente, asegurdndose que sea la forma adecuada.
Pida que enciendan la computadora.

Verifique que los dispositivos funcionen correctamente.

Solicite a los estudiantes que clasifiquen en su cuaderno, los dispositivos periféricos
de salida, a través de una serie de imdgenes que presentard el profesor.

Actividad complementaria

Solicite a los estudiantes que transcriban y contesten en una hoja de Word el diario
de clase que se encuentra en la sesion No. 2 del libro del estudiante.



Sesion de aprendizaje No. 3

Dispositivos periféricos de comunicacion (routers de red,
tarjetas de red, dispositivos de bluetooth)

Introduccion

Tiempo sugerido

2 Periodos.

Competencia

comunicacién, ya que en las sesiones 1.
anteriores han reconocido los dispositivos de
entrada y salida.

Aplica herramientas
tecnoldgicas apropiadas al
ejecutar tareas especificas.

Indicador de Logro

1.1.3. Dispositivos periféricos de comunicaciéon
(routers de red, tarjetas de red,
dispositivos de bluetooth).

trabajo.

1.1. Selecciona el hardware
de acuerdo con su uso y
funcion, para utilizarlo
adecuadamente y facilitar el

Recursos didacticos

e Libro del estudiante

* |apiceros
e |Gpices

e computadora

e cuaderno

Inicio

@ - Genere una lluvia de ideas con los estudiantes utilizando las

- palabras generadoras:
- Modem, Bluethoo, Internet e infrarrojo.

Presente el tema “Clasificacién de los periféricos” utilizando una -

presentacion en Power Point.

Nivel Medio Ciclo Bdsico

Verificacion

de Actividades

- Verifique

: que fodos los

- estudiantes

- participen enla
“lluvia de ideasy
- pongan todasu -
- atencién durante -
- la presentacién
- que el profesor
- realizard.

 Haga preguntas
- al azar para

- verificar la

- comprension.



~ Requiera a los estudiantes que ejemplifiquen en su cuadernola = = Verificacion
clasificacién de los dispositivos en la vida cotidiana. . : de Actividades :
: o ) ) ‘ .. Revise que los :
- Solicite que diferencien las funciones elementales de los @ : estudiantes
- dispositivos periféricos a través de una hoja de trabajo, que = ejemplifiquen
- muestren la clasificacion de los dispositivos que conoce. .. ensucuaderno
: . la clasificacion
. delos
. dispositivos en la
) i - vida cofidiana.
Hoja de Trabajo o
. Revise que
_ © completen
Nombre: Grado: Sectin ' lahoja de
. ejercicios.
» . © |
Cologue el nombre de cada unode los dispositivos y ala par el tipo al que pentenece,
Fjemplo:Tarjetade red - Dispositvo de comunicacin
G T e,
Solicite alos estudiantes que realicen un mapa mental en el cuaderno y que anoten
la importancia de la clasificacién de los dispositivos. Solicite a los estudiantes que
realicen una tabla en el cuaderno en la que expliquen el uso de los dispositivos
periféricos segun su clasificacion.
(4 N\

Dispositivos periféricos
De salida

De entrada De comunicacién

_ y

Nivel Medio Ciclo Bdsico




Sesion de aprendizaje No. 4 Tiempo sugerido

Tipos de dispositivos (tablets, teléfonos moéviles) 2 Periodos.

Introduccion Competencia

( i 7 ) . .
Hoy en dlo,‘el m}Jndo delatecnologia ofrece 1. Aplica herramientas
a los usuarios diversos aparatos a los que se tecnolégicas apropiadas al
les llama dispositivos. Unos forman parte del ejecutar tareas especificas.

funcionamiento de la computadoracomo los
estudiados en las sesiones anteriores y ofros
son aparatos pequenos independientes que
poseen capacidades de procesamiento, que
pueden estar conectados aunaredy poseen
una memoria intferna. Estos dispositivos son
de uso individual para las personas.

Indicador de Logro

1.1. Selecciona el hardware
de acuerdo con su uso y
funcion, para utilizarlo
adecuadamente y facilitar el
frabajo.

N\
Recursos didacticos

.
)

1.1.4. Tipos de dispositivos (tabletas, teléfonos e Libro del estudiante
moviles). e lapiceros

e |dpices
e computadora
* cuaderno

Inicio

Explique a los estudiantes el fema utilizando como herramienta Verificaciéon

- diddctica un video acerca de “El internet de las cosas”. . ! de Actividades :

- Link: https://www.youtube.com/watchev=uY-6PcO?46Bw :
(@ - Observe que

- los estudiantes

- visualicen

- el video

: -~ manteniendo el
- Motivelos a que participen y compartan con el grupo. ©orden.

Solicite alos estudiantes que cuenten anécdotas sobre los tipos
- de dispositivos. :

- Verifique la

- participaciéon
- de todos los
- estudiantes.

Nivel Medio Ciclo Bdsico




Pida a los estudiantes que formen parejas.

Solicite que cada pareja reconozca los fipos de dispositivos
con los que han tenido contacto, realizando el gjercicio en su
cuaderno.

Solicite alos estudiantes que cambien de pareja y que elaboren
un cuadro comparativo donde distingan los fipos de dispositivos
(Tablet, teléfono, Tv).

Pida a los estudiantes que usen los tipos de dispositivos para
compartirinformacién con sus companeros.

Cercidrese que
cada pareja
reconozca

los tipos de
dispositivos
con los que
han tenido
contacto,
realizando el
ejercicio en su
cuaderno.

Revise que los
estudiantes
cambien de
parejay que
elaboren

un cuadro
comparativo
donde distingan
los tipos de
dispositivos
(Tablet,
teléfono, Tv).

Solicite alos estudiantes que realicen un mapa conceptual de los tipos de Dispositivos

en el ejercicio de la sesidn No. 4 del libro del estudiante.

Reflexionen sobre lo aprendido en clase.



Sesion de aprendizaje No. 5

Procesadores de textos (Digitacion de temas y documentos)

Introduccion

Tiempo sugerido

2 Periodos.

Competencia

" Un procesador de texto es una herramienta )

de mucha utilidad, permite crear o editar
textos, segun las necesidades de los
usuarios. Existen muchos procesadores
de texto, algunos de paga y ofros de uso
gratuito. La mayoria de ellos proporciona
las herramientas adecuadas para el frabajo
escolar.

N\

1. Aplica herramientas
tecnoldgicas apropiadas al
ejecutar tareas especificas.

Indicador de Logro

SR

1.2. Utiliza aplicaciones de
software de texto para tareas
especificas con eficiencia y
velocidad.

Recursos didacticos

1.2.1. Procesadores de textos (Digitacion de
femas y documentos).

SRR

e Libro del estudiante
e lapiceros

e |dpices

e computadoray

e cuaderno

Comente con los estudiantes diferentes situaciones de la vida - Verificacion

cofidiana en las cuales es necesaria la correspondencia.

Solicite que ellos den ejemplos al grupo.

Nivel Medio Ciclo Bdsico

20

. de Actividades :

* Verifique que

- los estudiantes

. participen

- activamente

- durante la clase.

" Revise que
- ejemplifiquen las
- situaciones de la
. vida diaria.



Presente a los estudiantes una imagen con las partes de Ms.
Word y explique la funcién de cada una de estas.

Portapa.. Fuente Fl Parrafo 5 Estilos W ~

Documentol - Word

— m m oy e
INICIO | INSERTA] NO DISENODE REFERENCI CORRESPO REVIEAR VISTA COMPLEME&UH
“lu - - :

Ky Calibri (Cuerpo)

he AaBbCcDc | AaBbCcDe AaBbCu
= | Edicion

N K § ~a x, x Ay

A-F-A-Aa-| K8 D-E- 8|9 Normal Sinespa.. Tiulo1

1. Barra de herramientas de acceso rdpido.

2. Barra de titulo.

3. Pestafias de la cinta de opciones.
4, Cinta de opciones de una pestafia.
5. Botones Ayuda, Presentacion, Minimizar, Maximizar y Cerrar.

6. Barras de desplazamiento.

7. Zoom.
8. Vistas documento.

9. Barra de estado.

PAGINA 1 DE1 46 PALABRAS

[ EsPANOL (ESPARIA) B BB -———4 100%

Solicite que realicen un mapa conceptual donde describan las
caracteristicas de Ms. Word, en su cuaderno.

Pida a los estudiantes que copien en un documento de Ms.
Word 3Qué es emprendimiento?

Solicite a los estudiantes que formen grupos de trabajo.

Verifique que

los estudiantes
pongan atencion
durante la clase.

Revise que

hayan realizado
un mapa
conceptual con
las caracteristicas
de Ms. Word.

Revise que los
estudiantes
copien enun
documento de
Ms. Word

2Qué es
emprendimiento?

Pida que elaboren en grupo un ftrifoliar, en el cual van incluidas las caracteristicas,
ventajas y desventajas de Ms. Word.

Pida que los estudiantes realicen un cuadro comparativo, recalcando las diferencias
entre realizar cartas a mano, a mdaquina y en Ms. Word, en su cuaderno.



Sesion de aprendizaje No. 6

Edicion, impresion y almacenamiento de documentos.

Tiempo sugerido

2 Periodos.

Introduccion Competencia

el uso de la herramienta, edicién, impresién

[Esimpor’ron’relo presen’rociénQe.documen’ros ) 1. Aplica herramientas
y poseer la habilidad tecnoldgica. En esta tecnolégicas apropiadas al
sesidn usted debe potencializar en el joven ejecutar tareas especificas.

y almacenamiento para la presentaciéon de

Indicador de Logro

1.2. Utiliza aplicaciones de
software de texto para tareas
especificas con eficiencia y

N\ J velocidad.

Recursos didacticos

1.2.2. Edicién, impresion y almacenamiento
de documentos.

lapiceros
Idpices

Libro del estudiante

computadora
cuaderno

Inicio

palabras claves: imprimir, editar, almacenar, formato, guardar,
fuente, cursiva, negrita, tamano, pdagina, documento.

SORd IRIFCIS

G R K M Q I c J R M O D H B G
X U A D K U O o A T F Z W M U
R F C T R J N O N W I F L F A
R J O s I A T E E C ¥ B O O R
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:  Verificacion
: de Actividades :
* Verifique que ;
- los estudiantes
‘ busquen enla
: sopa de letras las

" palabras claves
- del ejercicio.

. Revise que los
- estudiantes abran :
- el documento :
-y que leanla :
- informacién antes
- que el profesor la
- explique.

- Verifique que :
. pongan atencién -
“durante laclase y :
. que resuelvan sus -
- dudas. :



Presente el tema “Impresidon de documentos” con un pdrrafo redactado en Ms. -
Word. :

Explique las formas de guardar, dar formato y de imprimir documentos (Formas de
guardar, Dar formato e Imprimir documentos).

Formas de guardar un documento
En Word tiene dos formas de guardar archivos: guardar y guardar como.

Guardar:

Cuando cree o edite un documento deberd usar el comando Guardar para poder
mantener los cambios que haya realizado. Este comando lo usard casi todo el
tiempo. Al guardar un archivo, solo deberd elegir su nombre y su localizacion la
primera vez que lo vaya a hacer. Después, si quiere guardar algun cambio que
le haya hecho, tan solo debe hacer clic sobre el botén Guardar y todo quedard
registrado con el mismo nombre y en el mismo lugar.

Recuerde que puede encontrar el botdén Guardar en la Barra de herramientas
de acceso rapido, cuya forma es de disquete. También puede usar el comando
Guardar en el menu de la vista Backstage.

Guardar como:

Vista del boton Guardar.

Este comando le permite crear una copia del documento original. Cuando usa
Guardar como necesita escoger un nombre o localizacién diferente para la copia
gue estd realizando.

=)

Es importante guardar un documento, siempre que comience un nuevo proyecto o
le haga algin cambio a uno existente. Guardar a tiempo y constantemente puede
prevenir que pierda todo el trabajo que ha hecho. Ademds, debe prestarle atencidon
a donde guarda el documento para que lo pueda volver a enconfrar.

¢Cémo guardar un documento?

Paso 1:

Haga clic en el botdon Guardar, que tiene forma de disquete y se encuentra en la
Barra de herramientas de acceso rapido. Si estd guardando un archivo por primera
vez, se abrird el panel de Guardar como en la vista Backstage.

Paso 2:

Alli, deberd decidir donde va a guardar el documento. Para guardar un documento
en su computadora, seleccione Equipo, y haga clic en la opcién Examinar.
También puede guardar un archivo directamente en su cuenta de OneDrive.
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Documento? - Word ?T - 0O X
GCFAprendeLibre Goouwitl - ([l

Guardar como

& Onesive: person i3 Equipo 0
Carpetas recientes

El:l Equipo Documentos

Downloads

C:» Users » GCFAprendelibre » Downloads
+ Agregar un sitio Escritorio
Ana Paula

Escritorio » Ana Paula
Actualizacién Chrome
Escritorio » Actualizacién Chrome

Examinss 7%

Paso 3:

Aparecerd el cuadro de didlogo de Guardar como. Alli, seleccione el lugar en
donde quiere guardar el documento.

Paso 4:

Escriba el nombre que le dard al documento en el espacio Nombre del archivo y
por Ultimo, haga clic en el botén Guardar.

g Guardar como | < |
[ * 1 J » Esteequipo » Documentos v G Buscar en De ent p
Organezar = Nueva corpeta = v o

A Nombre Fecha de modifica.. Tipo Temafo ~
Ente
» Dc.:m b Camttasia Studio 1305200 1025 0...  Carpeta de arch
e L CAPTURAS WiNg JO0S20M4957a .. Carpeta de archivos
1| Documentos

4 CAPTURAS WiNg- CORRECCIONES

Tp Carpeta de archivos

Escritorio
: . ). Directono de intercambic Bluetooth 4540 p.. Carpeta de prchivos
9 J. Plantillas personalizadas de Office 0RO/ 2014 211 arpeta de prchves
¥ Munca o a1d
b Snagit 04022014 226 p Carpeta de arch
= b Snagn Stamps 2800/ 2004 12:08 arpeta de wich
e Windowt8 05 (C v i Smaas .o v
Nombre de archove v
Tiper Documento de Word v
Autcres  GCFAprendelibre Goo. Enquetss  Agregar una etiquets Thule:  Agregar un titulo
) Guardar manistura
Hesamientss Guardar .  Conceler
# Ocultsr carpetas ._*

Paso 5:
El documento quedard guardado en el lugar que haya elegido. Si quiere guardar

algun cambio que posteriormente le haga al documento, tan solo debe de oprimir
el botén Guardar.

Formas de imprimir documentos
Para imprimir un documento en Word 2013 siga estos pasos:
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Paso 1:
Ingrese al panel Impresién, haciendo clic en la pestana Archivo para acceder a la
vista Backstage.

Paso 2:
En el menu del lado izquierdo de la Vista Backstage, seleccione la opcidon Imprimir.

Paso 3:

En el panel derecho le aparecerd un menuU para que readlice las configuraciones
necesarias antes de imprimir. Configure su documento como desee.

Paso 4:
Para finalizar haga clic en el botdn Imprimir.

=

Tenprinis

£ nles

Impresién personalizada:

Algunas veces no es necesario imprimir todo el documento, asi que la opcidn
Impresién personalizada le puede servir para imprimir un documento segun sus
necesidades.

Para imprimir una pdgina debe separarlos nUmeros de las pdginas que va a imprimir
por medio de comas.

Por ejemplo: 1, 3, 8... Pero si lo que desea es imprimir un rango de pdginas debe
separar los nUmeros por medio de guiones. Por ejemplo si va a imprimir solo las
pdaginas de la 10 a la 15 en un documento, debe escribir el rango de la siguiente
forma: 10-15.

Paso 1:

Ingrese al panel Imprimir. Para ello, acceda a la vista Backstage y haga clic en la
opciéon Imprimir, ubicada en el meny del lado izquierdo.

Paso 2:

En la opcién Rango de impresion seleccione la opcidon Impresidn personalizada vy
en el espacio Paginas ingrese el nUmero de cada una de las pdginas que quiere
imprimir.

Paso 3:

Haga clic en el botdn Imprimir, vy listo.
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Pida a los estudiantes que realicen un documento (articulo de
periddico o revista acerca de emprendimiento), utilizando Ms.

Word. Verifique que
los estudiantes

Solicite que lo guarden con su nombre, grado y seccién (aplica realicen un

el formato que deseen). documento
utilizando Ms.
Word.

Solicite que lo impriman y lo presenten al docente.

Revise que lo
guarden con
el formato que
deseen.

Requiera alos estudiantes que ejemplifiquen en cuaderno, porlo menos 5situaciones
de la vida cotidiana en las que pueda utilizar Ms. Word para automatizar sus tareas.

Solicite a los estudiantes que clasifiquen los tipos de formato que conocen para la
realizacién de documento (color, tipos de letra, tamanos, negrita, cursiva... etc.) en
su cuaderno..



Sesion de aprendizaje No. 7 Tiempo sugerido

Correccion de estilo (diccionario, chequeo de gramatica, 2 Periodos.

ortografia y redaccion)

Introduccion Competencia

" Los jévenes en la actualidad, poco o nada ) 1. Aplica herramientas
prestan atencion a las reglas ortogrdficas tecnolégicas apropiadas al
en la escritura. En esta sesidn se motivard al ejecutar tareas especificas.

estudiante para que el uso de la ortografia
pueda ser fransferible a cualquier tipo
de escritura, en especial al ufilizar las
herramientas que poseen los programas que

Indicador de Logro

usamos a diario. 1.2. Utiliza aplicaciones de

software de texto para tareas
especificas con eficiencia y
velocidad.

.
)

N\
Recursos didacticos

Libro del estudiante

1.2.3. Correcciéon de estilo (diccionario,

chequeo de gramdtica, ortografia y |<?IO!CGFOS

redaccion). lapices
computadora
cuaderno

SRR

Solicite a los estudiantes que formen grupos de trabajo.
Pregunte cudles son los errores ortogrdficos mds comunes, segun su experiencia.

Solicite que en grupo anoten sus ideas en el ejercicio de la sesidén No. 7 del libro del
estudiante.

Al finalizar, solicite que compartan sus ideas con el grupo.
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Presente del tema “importancia de la ortografia” con ejemplos
de faltas de ortografia encontradas.

Verifiqgue que

los estudiantes
estén atentos a la
explicacion

Revise que los
estudiantes
dibujen en el
cuaderno, la
pestana revisar de

Solicite alos estudiantes que dibujen en el cuaderno, la pestana

revisar de Ms. Word. Pida que escriban 10 palabras de forma Ms. Word.

incorrecta y que observen que Ms. Word les indica que estdn

escritas incorrectamente. Cercibrese que
escriban 10

Solicite que realicen las correcciones de las palabras mal palabras de forma

escritas utilizando las diferentes formas para hacerlo. Oriente a incorrectay que

observen que Ms.
Word les indica
que estdn escritas

los estudiantes durante el proceso. Pida que escriban 2 palabras
para agregarlas al diccionario. Solicite que las agreguen al

diccionario. incorrectamente.

Palabras mal escritas Observe que

e ninno realicen las

e conputadora correcciones de

e pebentivo las palabras mal

. correptivo escri.fos utilizando

« positibo las diferentes

e neqatibo formas para

9 - hacerlo.

e conbercion

* concecion Verifique que

e inflasion escriban 2

e demostratibo palabras para

Palabras para agregar al diccionario agregarlas al

e Chapin diccionario.

e Chispudo )

e Chofo Revise que las
agreguen al
diccionario.

1 Weed
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e Kiobidd Mo (ertaint Sepumerty s Combi  Compm A

[ S eI ey e oy g e ey ap e oy

Pida alos estudiantes que escriban la importancia de las herramientas que Ms. Word
ofrece alos usuarios y anote su experiencia de trabajo en clase, en su cuaderno.

Solicite a los estudiantes que escriban en su cuaderno los pasos utilizados para
realizar la revision y para agregar palabras al diccionario.



Sesion de aprendizaje No. 8 Tiempo sugerido

Utilizacion de iconos (barras de herramientas) 2 Periodos.

Introduccion Competencia

" Realizar presentaciones  para opoyor\ 1. Aplica herramientas
los saberes, es una técnica que utiliza la tecnolégicas apropiadas al
imaginacién y la creatividad. En esta sesion ejecutar tareas especificas.

ademds de utilizar de forma adecuada la
herramienta promueva en los jovenes la
creatividad para realizar exposiciones.

Indicador de Logro

1.3. Representa informacion
obtenida de fuentes externas
utilizando software de
imdgenes o presentaciones.

g
)

\\§
Recursos didacticos

la transmision de informacioén.

1.3.1. Utilizacién de iconos (barras de * Libro del estudiante
herramientas). . Igp!ceros
e |dpices
e computadora
* cuaderno
Inicio
(T\ ;"'.Pido a los estudiantes ejemplos de la vida cotidiana en donde . Verificacién :
pudiéramos utilizar presentaciones multimedia para automatizar de Actividades

: Verifique que los

. . e - estudiantes den
Presente el tema utilizando como herramienta didactica una . ejemplos de la

- imagen con las parfes de Ms. Power Point y explicando la = iyq cotidiana.
- funcién de cada una de estas. o

: Observe que

. los estudiantes :
. pongan atencion :
 durante la :
. presentacion del
“tema.

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo
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Solicite a los estudiantes que utilicen Ms. Power Point para
Insertar diapositivas y crear una presentacién sencilla acerca
de “El emprendimiento en Guatemala”. Revise que los

estudiantes
Pida a los estudiantes que formen grupos de trabajo. utilicen Ms.
Power Point

Solicite que desarrollen un trifoliar, en el cual van incluidas las para Insertar

caracteristicas, ventajas y desventajas de Ms. Power Point. diaposifivas
Yy credr und

presentacion
sencilla.

Verifique que
los estudiantes
desarrollen un
trifoliar con el
tema solicitado.

Solicite a los estudiantes que realicen un cuadro comparativo, recalcando las
diferencias enfre realizar exposiciones ufilizando carteles, solamente verbales vy
apoydndose en Ms. Power Point. Ejercicio de la sesién No. 8 del libro del estudiante.

Pida a los estudiantes que realicen un mapa conceptual en su cuaderno, en el que
describa las caracteristicas de Ms. Power Point.



Sesion de aprendizaje No. 9

Manejo de imagenes (marcos, filtros, plantillas, formularios)

Introduccion

Tiempo sugerido

2 Periodos.

Competencia

" Decir las cosas con palabras es dos veces 1.
comprendido.

En esta sesidn usted dotard a los jévenes

Aplica herramientas
tecnoldgicas apropiadas al
ejecutar tareas especificas.

de herramientas para puedan hacer uso
de imdgenes para apoyar el trabajo que
realizan con el aparato tecnoldgico.

Indicador de Logro

N\
)

1.3. Representa informacién
obtenida de fuentes externas
utilizando software de
imdgenes o presentaciones.

-

Recursos didacticos

1.3.2. Manejo de imdagenes (marcos, filtros,

plantillas, formularios). lapiceros

I&pices

L] L] L] L]

e Libro del estudiante

computadora
cuaderno

gue dé respuesta a la siguiente pregunta: sQué es filtro2

ﬁf*\ ;"'Solici’re a los estudiantes que construyan en grupo un concepto ;
&

- Presente el tema a los estudiantes con el tema “im&genes -
© editadas”, utilizando una diapositiva en M.s Power Point, con la

© misma imagen aplicdndole diferentes filtros.
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| Verificacién
: de Actividades :

* Verifique que

- los estudiantes

. partficipen enla
- actividad grupal
©y que construyan
- el concepto :
‘ solicitado.

- Observe

: que el grupo

. permanezca en
- silencio y que

- ponga toda su
*.atencion.



Solicite a los alumnos que juzguen los estilos, marcos vy filtros en
la computadora. Pida que seleccione varios para practicarlos.

Solicite que inserte las imdgenes en Power Point y aplique los
diferentes estilos, marcos, filtros.

Requiera a los estudiantes que formen grupos de frabajo.

Verifique que
los estudiantes
juzguen los
estilos, marcos
y filtros en la
computadora
y que los
practiquen.

Revise que
hayan insertado
imdgenes en
Power Point y
hayan aplicado
los diferentes
estilos, marcos,
filtros.

Solicite que anoten en su cuaderno la importancia del diseno dentro de una

presentacidén para poder captar la atencion.

Solicite a los estudiantes que realicen una presentacidén de Ms. Power Point, de tema

libre, ufilizando lo aprendido en clase.



Sesion de aprendizaje No. 10

Formatos de imagenes (jpg, pdf, tif).

Introduccioén

Tiempo sugerido

2 Periodos.

Competencia

" En esta sesion los jévenes utilizaran ) 1.

apropiadamente los formatos de imdagenes
para poder manipularlas en distintos trabajos.

Aplica herramientas
tecnoldgicas apropiadas al
ejecutar tareas especificas.

Indicador de Logro

1.3. Representa informacion
obtenida de fuentes externas
utilizando software de

J imdgenes o presentaciones.

Recursos didacticos

1.3.3. Formatos de imdgenes (jpg, pdf, tif). ¢ A
e |apiceros
e |dpices

Libro del estudiante

e computadora

e cuaderno

es un formato de documento?, squé formatos conocen?
Solicite que formen parejas y respondan las preguntas.

Presente el tema "Formatos de imégenes”, utilizando un cuadro
comparativo para explicar las ventajas y desventajas de estos.

I - g - ~
Formatos Caracteristicas Ventajas Desventajas
PNG Permite almacenar iméagenes Posee modos de No genera imdagenes
© a blanco y negro y en color compresion estandar, con alta potencia de
¢ real. . permite la teoria de usos : bits.
. de colores. :

BMP Formato propio del programa Permite imdgenes con Es muy poco eficiente
© Paint que viene incluido en : millones de colores.  porsu uso de espacio.
© Windows. : :

GIF Formato creado para : Permite animaciones. Paleta  limitada de
- formatos de descargas. . colores.

JPG © Formato de compresién de @ Especial para fotografia - No permite guardar
im&genes tanto a color como : digital. - imé&genes con un mapa
. escala de grises. : - de bits muy amplio.

JPEG  Muyaltogrado de compresién Compresidon con las : Compresidon de pérdida

\_ © de archivos. - ilustraciones fotogrdficas. - de datos. )
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~ Anote las siguientes preguntas en el pizarrén: zalguien sabe que

Verificacion

 de Actividades :

" Verifique

. que todos los

- estudiantes

. participen

- respondiendo
~las preguntas en
- el pizarrén de la
- actividad.

" Observe que

- formen parejas
-y respondan las
. preguntas.



Pida a los estudiantes que dibujen y guarden imdgenes bdsicas
en diferentes formatos, utilizando Paint.

Solicite que juzguen los formatos disponibles y elijon uno para
utilizarloenunapresentacidén de PowerPoint. En esa presentacién
deberdn exponer el cuadro comparativo proporcionado por el
docente, agregando imdagenes, filtros, marcos, etc.

Verifique que
los estudiantes
dibujeny
guarden
imdgenes
bdsicas en
diferentes
formatos,
utilizando Paint.

Verifique que
elaboren la
presentacion
de Power Point,
colocando
todos los

datos que
corresponden.

Solicite a los estudiantes que compartan con sus companeros sus presentaciones
de Power Point para que hagan un andlisis de los formatos de imdagenes utilizados.

Requiera a los estudiantes que completen la tabla del ejercicio de la sesion No. 10

del libro del estudiante.

Actividad complementaria

Solicite a los estudiantes que traigan a la clase recortes del periddico o articulos de

revistas donde haya grdficas.



Sesion de aprendizaje No. 11

Técnicas de investigacion (cuantitativas y cualitativas)

Introduccioén

Tiempo sugerido

2 Periodos.

Competencia

[ Es importante que oriente a sus estudiantes )
para utilizar la herramienta tecnoldgica para
desarrollar diversas actividades relacionadas
con la investigaciéon, en especial el registro,

presentacion e interpretacion de datos. y ética.

)

. Emplea informacién por
medio de técnicas de
investigacion en la web de
manera precisa, segura, legal

Indicador de Logro

2.1. Selecciona técnicas de
investigacién de acuerdo a
los requerimientos para

elaborar diferentes
documentos.

Recursos didacticos

2.1.1. Técnicas de investigacién (cuantitativas
y cualitativas). ¢

|dpices

Libro del estudiante
lapiceros

¢ computadora
e cuaderno

Inicio

ﬁ?h\ ;"'Pido a los estudiantes que presenten los recortes de periddicos
&

- orevistas. Solicite que formen grupos de trabajo.

- Pida que analicen los recortes de todos los estudiantes y que §
© presenten a la clase un cartel explicando de las situaciones de

la vida cotidiana en las cuales es necesaria la estadistica.

' Haga una puesta en comUn con todos los estudiantes. Explique
- alos estudiantes el tema utilizando como herramienta didactica
- unaimagen con las partes de Ms. Excel y explicando la funcién

. de cada una de estas.

Barra de Herramientas
de Acceso Rapido.

l_ Barra de Titulo
== e |
£ =Cintatde-Optiones HRRibbon &

| [

: Barra de Formulas
Cuadro de Nombres

éBa rra de Estado
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: Verificacion
: de Actividades :
‘ Cerciérese que
- los estudiantes
 presenten los

‘ recortes de

" periédicos o

" revistas.

Revise que :
- formen grupos de -
- trabajo. :

- Verifique que
- analicen los .
‘ recortes de todos
- los estudiantes y
- que elaboren su
- cartel.

- Verifique

- que todos los
- estudiantes

. parficipen en
" la puesta en



Solicite a los estudiantes que realicen un cuadro comparativo,
recalcando las diferencias entre realizar cdlculos a mano, a
calculadora y en Ms. Excel.

Pida a los estudiantes que realicen operaciones bdsicas,
aplicando formato a las celdas (bordes, sombreados, tamano
y tipo de fuente).

Oriéntelos durante la realizacion del ejercicio.

Revise que los
estudiantes
realicen
operaciones
bdsicas,
aplicando
formato alas
celdas (bordes,
sombreados,
tamano vy tipo
de fuente).

Pida a los estudiantes que realicen un mapa conceptual, describiendo las

caracteristicas de Ms. Excel, en su cuaderno.

Solicite a los estudiantes que formen grupos de trabajo.

Requiera que realicen una encuesta en el establecimiento educativo, deberdn
escoger un tema (deporte favorito, programa favorito, curso favorito, musica

favorita).

Actividad complementaria

Pida a los estudiantes que desarrollen un dlbum creativo en el que incluyan las
caracteristicas, ventajas y desventajas de Ms. Excel. Pueden utilizar recortes.



Sesion de aprendizaje No. 12

Curador de contenidos (encuentra, agrupa, organiza,
comparte lo mas relevante)

Tiempo sugerido

2 Periodos.

Introduccion Competencia

" En esta sesién de trabajo usted proporciono\
el conocimiento para que los estudiantes
después de realizar andlisis e interpretaciones
puedan presentar diversa informacién
de forma especializada relaciona a los

i ! - y ética.
parametros requeridos por los diferentes

2. Emplea informacién por
medio de técnicas de
investigacion en la web de
manera precisa, segura, legal

usuarios.

Indicador de Logro

2.1. Selecciona
investigaciénde acuerdoalos
\_ ) requerimientos para elaborar

técnicas de

diferentes documentos.

Recursos didacticos

2.1.2. Curador de contenidos (encuentrq,
agrupa, organiza, comparte lo mads
relevante).

lapices

¢ Libro del estudiante
lapiceros

e computadora
e cuaderno

sobre la experiencia recolectando datos en la farea anterior.

(4‘\ Solicite a los estudiantes que realicen una puesta en comin -
s

Explique alos estudiantes por medio de Ms. Excel para, la forma

correcta de presentar datos.

Forma correcta de presentar datos en Ms. Excel
Bordes

Excel permite agregar bordes a una celda de manera que se

pueda dar un mayor énfasis a ciertas secciones de una hoja

0 a una tabla de datos. Se puede utilizar el botén Bordes para

aplicar diferentes estilos de borde.

En primerlugar debe seleccionarlas celdas alas que se aplicard
el formato y hacer clic sobre el botén Bordes que se encuentra
en la ficha Inicio dentro del grupo Fuente. Se mostrard un menu
con las diferentes opciones de bordes que se pueden aplicar a
la seleccién.

Haz clic sobre el tipo de linea que desea aplicar sobre las celdas -

seleccionadas tfeniendo las siguientes consideraciones.
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Verificacion
. de Actividades :

: Verifique

- que todos los
- estudiantes

- participen

- realizando

- una puesta en
“ comun.



Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos

:Bj ‘*’ Calibri 1 (A A e [;] P
Ea -
gar o (N & s-|[0] &-A- ===
Portapapeles Fue Bordes ine
A2 & f L Bordeinferior
‘ = l = T E Borde superior B
1 [  Borde izquierdo
2 | if] Borde derecho
3 1 i1 sinborde
4 B Iodoslos bordes
5 [Z] Bordes externos
6 [ Borde de cuadro gruesa
: il Borde doble inferior
3 £ Borde inferior grueso
10 I Borde superior & inferior
11 TZ  Borde superior e inferior grueso
12 Z= Borde superior e inferior doble
13 Dibujar bordes.
14 4 Dibujar borde
15 A Dibujar cuadricula de borde
i {2 Borrarborde
17 5
18 o&Z Colordelinea »
19 Estilo de linea »
20 EH Mas bordes...

Si desea que Excel aplique solamente bordes en las orillas exteriores de las celdas
seleccionadas debe hacer clic sobre la opcidn Bordes externos o la opcidén Borde
de cuadro grueso.

Siquiere aplicar bordes en todas las orillas de cada celda seleccionada debe hacer
clic en la opcidn Todos los bordes.

Sidesea cambiar el grueso de la linea de los bordes, o su color, debe abrir el cuadro
de didlogo Formato de celdas (CTRL + 1) e ir a la seccidon Bordes donde podrd
configurar las opciones adecuadas.

Pararemover los bordes de una celda o de un grupo de celdas debe seleccionarlas
y hacer clic en el botdn Bordes y elegir la opcién Sin bordes dentro del meny
mostrado.

Alineacion de texto
Cuando infroducimos datos, el programa los alinea automdticamente. Los datos
numéricos y fechas hacia la derecha, y los datos de tipo texto hacia la izquierda.

EE i@
El estis de borde selecconads puede apkcarse ol hacer e en alguna de los preestablesidos, en el
diagrama de vista previa o en los botones de armba,




En la ficha Inicio, en el Grupo Alineacién, encontramos los distintos tipos. Al colocar -
el cursor del ratén encima de cada icono, nos muestra una descripcidon de ese tipo
de alineaciéon. Para aplicar cada uno de estos formatos, seleccionamos la celda y
pinchamos en la opcién de orientacion que queremos aplicar.

B - & 0D 9 Libro3 - &/
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VIST#!
Calibri ‘n A N|=E=B®- = |cenen -

-

NKS- H- OD-4A- E&EE B-|T-9%mm %B3%

"
1]

= Fuente Ma| Alineacidn s Numero 1)
v v S
B __C . _D__ | _E_ N F N G |
Salario 1200

Sipinchamos enla lecha que hay enla parte inferior derecha, se nos abre el cuadro
Formato de celdas, con distintas opciones.

[ DISENIO DE PAGINA FORMULAS. DATOS REWTSAR VISTA PDF

ks ==l B o ) B B e Ty
: Elirmimat = -
He O»s s EEE s « . we %] 2 Formato  Dar formato Extilos de Drdena
- = - - condicionsl + como table > celde~ ElFermaes £ e,
e Mo Abrearsin ’. Hureeto n Eitvlos Celda Chae
" 1200
C D L
Sateric Goners B seowss %
Yerticak o -+ :
B " |!tm—-0-
Dertrbuddo justiicado : “ !
Comtrol dei texto i! .*
[ Ajuntar tegto -
[ Bewastie masts apsstas e i reses
[ Combinar celdas
D derecha 8 Wauerds
Ditection ded fexter
Contesto B
| aceptar | | cConcelss |
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Alineacién Horizontal

Coloque el contenido de las celdas conrespecto alancho de la columna. Al pinchar
en la flecha nos sale un desplegable con diferentes opciones:

General: este tipo es la predeterminada.

Izquierda: el contenido de la celda se orientard hacia la izquierda.

Centrar: los datos se colocardn en el centro de la celda.

Derecha: el contenido se orientard hacia la derecha.

Rellenar: repetird el dato que hayamos intfroducido hasta que se llene todo el ancho
de la celda.

Justificar: lo aplicamos cuando el contenido de la celda, es mayor que los limites.
Centrar en la seleccién: para centrar el contenido de una celda, cuando hayamos
seleccionado un rango horizontal.

Distribuido: para alinear el texto a ambos lados de la celda, cuando ésta ocupe
mds de una linea. No se puede utilizar para nimeros.

A B C D

OFICINA

MESES LLAMADAS |EXTERNA IOFIGNAIMT OTROS o
Enero L | 5 1

Febrero % 10 15

Marzo 55 5 0

Abril 0 0 15

Mayo 5 0 13

Junio 4 3 ]

TOTAL SEME 65 n ]

| e e

Alineacién vertical
Este tipo de alineacion del texto, coloca el contenido de las celdas respecto a la
altura de la fila. Hay diferentes opciones:

Superior: los datos se colocardn en la parte superior de la celda.

Centrar: el contenido de la celda se colocard en el centro.

Inferior: el contenido se colocard en la parte inferior de la celda.

Justificar: el texto que ocupe mds de una linea quedard justificado en sentido
vertical, de lado a lado de la celda.

Distribuido: el texto que ocupe mds de una lineqa, se colocard entre los bordes
superior e inferior de la celda.

"
bt u Ca W * .

MK S - - ov- A

| Boscw | meseme | Prconge

[ Acepan Camorsan




Control de texto
Sirve para configurar la forma en la que veremos el contenido de las celdas. Hay
diferentes opciones:

Ajustar texto: cuando el contenido de una celda no cabe en el ancho de la
columna, se utilizard esta opcidén para que el contenido de la celda ocupe mds
de un renglén. El alto de la fila aumentard de forma automdatica, segun el niUmero
de renglones nuevos. Este formato solo se utiliza para texto. Cuando los niUmeros o
fechas no entren en el ancho de la celda, nos saldrd ####### para mostrarnos que
hemos superado el limite.

-HCI: M EONRSE ML A e

T L=l N 11~
L VI TR T L [T —— ST I:_-:.;u:l-:- ;::
s
; . s s | i | e |
: e _ .,
i o - I
i . S = o H !
| L] ] g || = | s
b ] ] ' o - i
"] i e 1 L}
) : 8 " l'ﬂ"fli—_ -
' PR W A e b W
¥ e
1 L4 b 4 it
-] o om e b
'
; )
Ejemplo:
A B C D | ¢ f G
A B C D E F G
OFICINA
MESES ~ LLAMADAS |OFICINA EXTIOFICINA INT OTROS
MESES ~ LLAMADAS [EXTERNA |OFICINA INT OTROS
Enero 5 N 5 12
Febrero 50 10 55 Enero 50 % 2
Marzo 5 5 0 Febrero 50 0 15
Abril 50 0 15 Marzo 55 5 0
Mayo 50 0 13 Abril 50 0 15
Junio & 3 6 Mayo 50 0 13
TOTAL SEME! 295 7 bl Junio 45 B ]
TOTALSEME 295 i )
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Reducir hasta ajustar: para disminuir el tamano de la fuente, para que el contenido
entre en los limites de la celda.

Combinar celdas: si queremos combinar el contenido de un rango de celdas, en
una celda Unica. Desde la ficha Inicio, en el grupo Alineacién, también tenemos el
botdn

Combinar celdas. Si pinchamos en la flecha, nos da cuatro opciones diferentes:
Combinary centrar, Combinar horizontalmente, Combinar celdas y separar celdas.
Orientacién

Sirve para cambiar el dngulo de alineacion del contenido de las celdas. Siqueremos

cambiar la orientacion, podemos introducir los grados o mover la aguja hacia la
posicidn que queramos.

Ejemplo:
6 L, P i
= \ £ a K o E ’ _.ﬂ i e E - Ay
e s aa = e e &
Vormums e cotm:
. . Bmary  wieascee | bupetn | Berte | Seses | Sretege
S LLAMADAS  (FICHA X DTN INT D103 i g

Traen - » ! 1] e
e sc w
. -~ »
e 2

My - 0
- - -
TOtaL ST n

RalGal

B C D E F
MESES LLAMADAS OFICINA EXT OFICINA INT OTROS
Enero 45 = 25 o
Febrero 50 10 15
Marzo 55 5 0
Abril 50 0 15
Mayo 50 0 13
Junio 45 38 6

TOTAL SEME! 295 73 74



Pida alos estudiantes que propongan un formato para presentar
los datos recolectados, segun lo aprendido en clase.

Verifique que
El alumno usa Ms. Excel para presentar los datos de una forma los estudiantes
estética y creativa. propongan
un formato
para presentar
los datos
recolectados,
segunlo
aprendido en
clase.

Revise que
presenten los
datos de una
forma estéticay
creativa en Ms
Excel.

Solicite a los estudiantes que utilicen la funcidn suma para obtener resultados
cualitativos de los datos recolectados.

Solicite alos estudiantes que realicen un formato para los siguientes datos y apliquen
la funcién suma para obtener resultados cualitativos.



Sesion de aprendizaje No. 13

Informacion de archivo

Tiempo sugerido

2 Periodos.

Introduccion Competencia

" En esta sesion los estudiantes reconocerdn los )
alcances que tiene mantener la informaciéon
disponible y a la vez segura, para usarla
posteriormente.

y ética.

2. Emplea informacién por
medio de técnicas de
investigacion en la web de
manera precisa, segura, legal

Indicador de Logro

-
TR

2.1. Selecciona
investigaciéon de acuerdoalos
requerimientos para elaborar
diferentes documentos.

técnicas de

N\

Recursos didacticos

2.1.3. Informacién de archivo.

lGpices

)

Libro del estudiante
lapiceros

computadora
cuaderno

estudiantes que la asocien o den una definicion.

(f\ ;"'Escribo en el pizarrén la palabra “Seguridad”, luego diga a los

Presente el tema a través de clase magistral sobre “seguridad
de documentos” tfratando de hacer conciencia en el alumno

de la importancia de esta.

Proteger un documento en Ms. Word 2013

- Abra el documento que quiera proteger con contrasena vy :

luego haga clic en Archivo > Guardar como.

INICIO | INSERTAR  DISENO DISENIO DE PAGINA ~ RE

i

e -
0o Cortar Calibri (Cuerpe - |11 ~| A A7 A2~ Ao i
E@ Copiar
Pegar . A - - A =
a‘ga ¥ Copiar formato NKS-ax.x A-Z-A-E
Portapapeles (] Fuente )
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Verificacion
: de Actividades :

: Verifique

: que todos los

- estudiantes

. parficipen

“ durante la

. actividad, que

‘ respondan o

. conceptualicen -
- lo que el profesor
- solicitd. :

. Revisé que

- mantengan su

- atencién ala

- explicaciony

- haga preguntas
 para comprobar
- la comprension

. del tema.
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En la siguiente ventana de guardado en la parte inferior derecha, verd las
Herramientas > Opciones generales.

Guardar como

- 1] Guardar como | < i
® = 1 B » Microsoft Woed ST G| [ Wi o Mool Werd = |
Orgunizar = = 9l
B Mscronsh word Manguin elemento coincide con ¢l crterio de Bdsqueds i
W Faverites | Adtigulas
L4 Babhetecas | Recursos
o Grupe en el hogar
M fquipo
S Red
MNombre de archivo:  Decuments 1.decx v
Tigo: Documerts de Woed (".dec) |
Butores:  Marces BR Etiquetas Agregar una etiquets
] Guaeddar miniatura 2
(@) Olcnltas camenss | Hemamientss = | Guarda Cancelas
Cenectar red_
o

En la ventana de opciones infroduzca una contrasena:

Opciones generales 2

Opciones generales |

Opeiones de cifrado de archivo para este documento

Contrasefia de apertura: [, qeeesesssns|

Opcdiones de uso compartido de archivo para este documento

Contrasefa de gscritura: |

|:| Recomendado solo lectura
Proteger documento... |

Seguridad de macros
Ajuste el nivel de seguridad para abrir archivos que puedan contener virus y Seguridad de macros..,
especifique los nombres de los programadores de confianza. -

| Aceptar ] Cancelar

Como puede ver en esta imagen, Word 2013 le ofrece la posibilidad de poner
contrasena tfanfo en la apertura del documento como en la de escritura.

Silo que quiere es que no puedan ver su contenido, anada una contrasena en la de

apertura, en cambio silo que desea es que vean su contenido pero que no puedan
anadir o editar nada, entfonces infroduzca una confrasena en la de escritura.
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Solicite a los estudiantes que elaboren dos documentos; uno en
Ms. Word y el otro en Ms. Excel con los temas ideas de proyectos

de emprendimiento. Verifique la

elaboracién de
Pida que protejan el primero usando Ms. Word. los documentos

en Ms. Word y
Luego, pida que protejan el segundo, una hoja de cdlculo en Ms. Excel.

Ms. Excel. .
Revise que

protejan el
primero usando
Ms. Word y el
segundo en Ms.
Excel.

Demande a los estudiantes que enlisten 3 razones del por qué deberia proteger sus
documentos.

Luego que detallen los pasos para proteger documentos de Ms. Office y que
presenten al profesor un archivo protegido en el programa a su eleccion.



Sesion de aprendizaje No. 14

Busqueda eficiente en Internet

Tiempo sugerido

2 Periodos.

Introduccion Competencia

" En esa sesion usted deberd concientizar )
a los jévenes e la importancia que tiene el
fiempo ylaforma en que loinvierten. La web
nos proporciona variada informacién que
puede causar pérdida de tiempo y algunas
veces pérdida de objetivos. Oriente a los

investigacion

y ética.

2. Emplea informacién por
medio de técnicas de

en la web de

manera precisa, segura, legal

jévenes de cdmo puede hacer mejor uso de
su tiempo en las bUsquedas.

Indicador de Logro

2.1. Selecciona

técnicas de

investigaciénde acuerdoalos
\_ ) requerimientos para elaborar

diferentes documentos.

Recursos didacticos

2.1.4. Busqueda eficiente en Internet.

lapiceros
I&pices

e cuaderno

Libro del estudiante

e computadora

Inicio
@\ Activacion de pre saberes a través de una imagen de Google,
- pregunte a los estudiantes en qué piensa cuando ve el logo. :

- Presentacién del tema utilizando como  herramienta
- didéctica una presentacion de Power Point con imdgenes de
- enciclopedias antiguas como encarta u océano, en forma de -
anécdota contarle al alumno que asi se investigaba antes.

Google

Verificaciéon
: de Actividades :

: Verifique

- que todos los

- estudiantes

. participen

‘ respondiendo a
- la pregunta del
- profesor.

Motivelos a que
expresen sus :
ideas, conceptos
0 experiencias.

Revise que
permanezcan

- ensilencioy

- que pongansu -
- atenciéon durante
- la presentacioén.
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Pida a los estudiantes que listen en su cuaderno las formas que
conoce de investigar y que las comparta con el companero
que estd al lado.

Solicite que realicen una busqueda en Google de un tema
asignado por el profesor.

Pida que nuevamente realicen una buUsqueda, ahora utilizando
im&genes.

BUsqueda por imdagenes en Google

Paso No. 1
Ingresar a https://www.google.com.gt/imghp2hl=es-419

Google

Paso No. 2
Clic en elicono “buscar por imdgenes”

(Google

magenes

Q¢ aQ

Buscar por imagenes

Revise que los
estudiantes
listen en su
cuaderno las
formas que
conoce de
investigary que
las comparta
con el
companero que
estd al lado.

Revise que
realicen una
bUsqueda en
Google de un
tema asignado
por el profesor.

Cercidrese que
nuevamente
realicen una
buUsqueda,
ahora utilizando
imdgenes.



- Paso No. 3
Clic enla pestana “Subir una imagen”

Buscar por imagenes
Busca en Google con imagenes en lugar de texto. Amrastra una imagen hasta aqui.

Pegar URL de la imagen  Subir una imagen H

Ningun archivo seleccionado

O 8 b v
| EET e - B

- e
L
- e o iR
& oo

G-
o - B

et et 1T ke e o e Bt

Paso No. 5

En el cuadro de didlogo, busque la imagen que desea encontrar y haga clic en el
botdén abrir

Buscar por imagenes X
Busca en Google con imége lugar de texo. Arastra una imag i

Cargando archivo %

€5 Q[0 sy gt - A w1 R o weoprvee. & 418 B & |
0 e © tmmitmie. [ et ) ) g () oy ) it e [) e § e

Google T, seatam . sumn = o0@
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Solicite a los alumnos que realicen un cuadro comparativo sobre la investigacion
antigua y la investigacién de ahora, en su cuaderno.

Requiera a los estudiantes que anoten las conclusiones del tema en su cuaderno.

Solicite que realicen el ejercicio de la sesidon No. 14 del libro del estudiante. Busqueda
de imd&genes en Internet.



Sesion de aprendizaje No. 15

Caracteristicas de un sitio seguro

Introduccion

Tiempo sugerido

2 Periodos.

Competencia

" En esta sesion usted deberd orientar a los |
jévenes en los sitios y peligros que puede
estar vulnerable en la web. Existen diversos
programas que al bajarse vienen con ellos
virus que pueden danar los equipos o la
informacion.

y ética.

2. Emplea informaciéon por
medio de técnicas de
investigacion en la web de
manera precisa, segura, legal

Indicador de Logro

2.2. Distingue sifios seguros vy
éticos para la obtencidén de
informacion grdfica y textual.

Recursos didacticos

2.2.1. Caracteristicas de un sitio seguro.

e Libro del estudiante

lapices

lapiceros

e computadora
e cuaderno

Inicio

- Presentacién del fema: explique los riesgos que se corren en
- infernet y la forma de identificar los sitios que son seguros para -

- navegar.
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: Verificacion :
: de Actividades :
: Verifique que :
- los estudiantes
‘respondan

- las preguntas

‘ realizadas por el
. profesor.

- Revise que los

- estudiantes estén -
- atentos ala :
~ explicacion del
. profesor.



Solicite a los estudiantes que escriban los riesgos que considera
que puede correr al navegar en sitios web.

Pida alos estudiantes que formen grupos de trabajo.

Solicite que redacten un caso de la vida cotidiana en el que
piensen que estdn en riesgo al navegar en sitios web.

Sugerencias de sitios web:
https://www.banrural.com.gt/banruralc/default.aspx

https://www.bienlinea.bi.com.gt/login/index.
aspxecomplete=true

Verifique que
los estudiantes
escriban en

su cuaderno
los riesgos que
considera que
puede correr
al navegar en
sitios web.

Verifique que
participen todos
los estudiantes
del grupo, que
redacten un
caso solicitado
por el profesor.

Pida alos estudiantes que visiten sitios web seguros, el profesor resalta los certificados

SSL.

Luego que describan en el cuaderno las formas de identificar un sitio web seguro.



Sesién de aprendizaje No. 16

Tipos de dispositivos (tablets, teléfonos moéviles)

Tiempo sugerido

2 Periodos.

Introduccion Competencia

"En Internet existen programas que son )

y realizar diferentes acciones sin que los
usuarios lo haya pedio o lo necesiten. Estos
programas son capaces de causar muchos y éfica.

) _ 2. Empleainformacién por
capacesdeintroducirse enlascomputadoras medio de técnicas de

investigacion en la web de
manera precisa, segura, legal

danos parciales o totales enla computadora.
Estos son los virus informdticos, por lo que es

necesario poder identificar sitios seguros Indicador de Logro

para prevenir infecciones, ademds contar
con un antivirus que permitird la deteccién y
keliminccién de los mismos. )

2.2. Distingue sitios seguros vy
éticos para la obtencién de
informacion grdfica y textual.

Recursos didacticos

2.2.2. Virus y anfivirus.

e Libro del estudiante

e lapiceros
e |dpices

e cuaderno

e computadora

Inicio

@\ Activacién de pre saberes realizando una lluvia de ideas sobre
& ¢ la palabra “Virus” :

- Presente el tema utilizando una presentacion de Power Pointen
- lacual el profesor muestre la definicion de “Malware™ y sus tipos.

Troyanos £

- ,{ MALWARES lf‘

usanos g i
| * Keyloggers

' -
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Verificaciéon
: de Actividades :

. Verifique que

- los estudiantes

. participen enla
- lluvia de ideas.



© - Solicite alos estudiantes que clasifiquen (puedenrealizar cuadro Verificacion :
- - en un procesador de texto) los fipos de virus, segun instruccion = - de Actividades

del profesor. . Verifiqgue que
I’ : -  ©  los estudiantes
Clasificaciéon de malware . clasifiquen
: o los tipos de
Virus, gusanos, - Se ocultan dentro de otros programas o archivos, se ejecutan automdticamente . Virus segl.'m
troyanos, - einfectan a otros programas. Lo, ! T,
backdoors © Solucién: antivirus. : instruccion del
Adware - Pop-ups Despliegan publicidad de otros programas o servicios. . profesor.
© Solucién: antivirus. : R
Intrusos, : Acceden a un ordenador desde otro equipo.
hackers, © Solucién: firewalls.
crackers, :
keylogger
Spam Correo basura no solicitado.

Solucion: anti-spam.
Spyware Utiliza la conexidn ainternet para extraer datos e informacién.
- Solucién: anti-spyware.
Dialers © Cuelgan la conexion telefénica y establecen ofra utilizando una conexién de
© ftarificacién especial.
Solucion: anti-deales.
Bugs, exploits . Son errores de programacion que pueden dafar la informacion. O bien codigos
©que lanzan ataques de forma automdtica.
Solucién: ignorarlos y borrarlos.

Jokes, hoaxes Son mensajes con falsas advertencias u otro tipo de alertas.
\_ - Solucién:ignorarlos y borrarlos. J
Cierre

©  Requiera alos estudiantes que escriban las formas en que se puede infectar una PC
- de virus y como se puede evitar.
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Sesidn de aprendizaje No. 17

Delitos informaticos

Introduccion

Tiempo sugerido

2 Periodos.

Competencia

" Para prevenir cualquier peligro o dano que )
pueda afectar a los usuarios por medio del
Intfernet, es necesario conocer las medidas
de seguridad y proteccién de documentos.
En esta sesidon se orientard a los estudiantes
en los métodos de seguridad informdticos.

2.2.3. Delitos informdticos.

Inicio

2. Emplea informacién por
medio de técnicas de
investigacion en la web de
manera precisa, segura, legal
y ética.

Indicador de Logro

2.2. Distingue sifios seguros vy
éticos para la obtencion de
informacion grdfica y textual.

Recursos didacticos

e Libro del estudiante
e lapiceros

e |dpices

¢ computadora

e cuaderno

© Pida a los estudiantes que formen grupos de trabaijo.

- informdtico?

Presente el tema “Métodos de seguridad”, utilizando una

diapositiva en M.s Power Point.
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Solicite a los estudiantes que construyan en grupo un concepto -
- que dé respuesta a la siguienfe pregunta: gQué es un delito

:  Verificacion
: de Actividades :
- Solicite alos :
- estudiantes que
: formen grupos de
- frabajo. :

- Verifique que

- construyan
“engrupo, el

- concepto

- solicitado por el
. profesor.



Solicite a los estudiantes que formen grupos de tres.

Pida que reconozcan la importancia de la seguridad en la
informdtica, en su cuaderno y que compartan con el grupo.

Solicite a los estudiantes que en una hoja de papel clasifiquen
los delitos existentes.

Revise que
escriban en su
cuaderno la
importancia de
la seguridad en
la informdtica y
que compartan
con el grupo.

Pida a los
estudiantes que
clasifiquen los
delitos existentes
en una hoja de

papel.

Solicite a los estudiantes que juzguen los métodos de proteccion de documentos

existentes y selecciona uno para su uso.

Solicite alos estudiantes que realicen una sintesis acerca de los métodos de seguridad
informdtica existente en el ejercicio de la sesidn No. 17 del libro del estudiante.



Sesion de aprendizaje No. 18

Hacker y craker

Introduccioén

Tiempo sugerido

2 Periodos.

Competencia

" En esta sesion se orientard a los estudiantes a )
la distincién de sitios seguros y éticos para la
obtencién de informacién grdfica y textual.
Medidas de seguridad, como contrasenas
efectivas para evitar riesgos en el Internet.

2.2.4 Hacker y craker.

" Genere una lluvia de ideas con la palabra generadora hacker,
- luego defina con los estudiantes la importancia de la seguridad

-y privacidad en internet.

- Una buena contrasefia debe cumplir, al menos, tres de estas

© cuatro caracteristicas:

- Tener nimeros

- o Tenerletras

-« Tener mayuUsculas y minUsculas
-« Tenersimbolos ($. @, &, #, etc.)

. Contraseias inseguras

1. 123456
2. 123456789
3. gwerty
- 4.12345678
S5 1
- 6.1234567890
7. 1234567
8. password
9.123123
10. 987654321
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2. Emplea informacién por
medio de técnicas de
investigacion en la web de
manera precisa, segura, legal
y ética.

Indicador de Logro

2.2. Distingue sifios seguros vy
éticos para la obtencién de
informacion grdfica y textual.

Recursos didacticos

Libro del estudiante
lapiceros

l&pices
computadora
cuaderno

:  Verificacion
: de Actividades :

: Verifique

- que todos los
- estudiantes :
. participen dando :
“aporte enla :
“lluvia de ideas.



Solicite a los estudiantes que formen parejas.

Pida que hagan un andlisis utilizando ejemplos de la vida
cotidiana, experiencias personales, acerca de la importancia
de la seguridad informdtica y que lo compartan con el grupo.

Pida a los estudiantes que expliquen en su cuaderno las
vulnerabilidades al crear contrasenas inseguras.

Revise que
hagan un
andlisis utilizando
ejemplos de la
vida coftidiana,
experiencias
personales,
acerca de la
importancia de
la seguridad
informdtica y que
lo compartan
con el grupo.

Verifique que

los estudiantes
expliquen en su
cuaderno las
vulnerabilidades
al crear
contrasenas
inseguras.

Solicite alos estudiantes que anoten 10 contrasenas seguras para usarlas en Internet.



Sesidn de aprendizaje No. 19

Técnicas para evitar el plagio (parafraseo, resumen,
comentario, cita textual)

Introduccion

Tiempo sugerido

2 Periodos.

Competencia

" Los derechos de autor deben ser respetados, )
aplicando el cédigo de ética de cada
persona, reforzdndolo dia a dia como parte
de una cultura de respeto e integridad.

y ética.

2. Emplea informacién por
medio de técnicas de
investigacion en la web de
manera precisa, segura, legal

Indicador de Logro

2.3. Demuestra valores éticos al
hacer uso de la informacién y
respetalos derechos de autor.

Recursos didacticos

2.3.1. Técnicas para evitar el plagio
(parafraseo, resumen, comentario, cita

textual). P!
e |dpices

e Libro del estudiante
e lapiceros

¢ computadora
e cuaderno

Inicio

(i{-*\ Construyan un concepto con la participacion de los estudiantes
Y .

- de la palabra “Plagio”.

- Presente a los estudiantes el tema “Esfilos” en Ms. Word con
- ejemplos de los estilos mas importantes: Cita y cita destacada,

- resaltando la importancia de estos.

Agregar estilos en Ms. Word 2013

- Un estilo es una combinaciéon predefinida de un tipo de fuente,
- un color y un tamano de letfra que puede aplicar en cualquier
- fexto del documento. Aplicar un estilo puede ayudar a mejorar

- el diseno y la presentacién de un documento.

- Como aplicar un estilo?

- Paso 1:

- Seleccione el texto al que quiere aplicarle el estilo.
- Paso 2:

En la pestana Inicio encontrard la Barra de estilos. Haga clic en

- la flecha que estd en una esquina de la barra.
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Verificaciéon
. de Actividades :

* Verifique que

- los estudiantes

- construyan un

. concepto con

" la participaciéon
- de la palabra

- "Plagio”.

" Revise que

. centren su

- afencion en el

- fema “Estilos” en
" Ms. Word cony

. puedan resaltar

* por ellos mismos

- la importancia

- de estos.



INICIO

AaBbCcD(| AaBbCcDc AaBbC AaBbCcl [
T Normal | TSinespa.. Titulo1 Titulo 2 EI
o

(Te has preguntado cudl es tu propdsito de vida?

Paso 3:
Se desplegard el menu de estilos. Seleccione el estilo que quiere
usary el texto que haya seleccionado cambiard.

BE S 0% - T has preguenade cubl s tu p devada. Sug docx [Modo de compatiblidad] - Word N - O
INCIO NSERTAR DISERO  DISENO DE PAGINA REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA REVISAR  WISTA GCFApmddlh!GoedWlll'.
a X e o S b =
g [meMesfer[ AW A b Z-iSe e €9 U aabeede) Astbcedc AaBbC AaBbcel
9.?.- g NEK S-mx x Z-A- =F5agQ E- 2-8{ 1N0mal TSinespa.. | Titulgd, _ Titulo 2 R —
Porapep. i Fuente e Parrate hiobn ~
= e ® 0w s s o AQD assvcce acsbch,  Bocen:
Puesto Subtitulo  Enfasis sulil  Enfasis
Aa8bCclx AaBbCcDx AoBbCcD: AaBbCcD:
s Enfasis int.. Tetoen. Cita Cita desta..
ALBBCCDC AaBBCCcDC AaBbCcDe AaBbCcDc
¢Te has preguntado cudl es tu prog o .~ Referenci... Titulo del .. 1 Pirmafo .
A imicios de la semana pasada, mi jefe nos -4 Crearun estilo
responder una senie de preguntas como Jcudl es
n oy tmepinlonr-tn -, s Ia‘ A¢ Borrar formate
para mis compaileros, pero para mi no fue fic 44 Aplicar estilos...
- gradué de la universidad y desde entonces lo qut
es "y gui adene abora? C(OQué was a bacer™ Y oo

o  Solicite a los estudiantes que investiguen con la ayuda de = Verificacion
@5 Infernet, frases célebres y las escribe en un documento de Ms = de Actividades

Word. © Revise que los

. . . . . . - estudiantes
Pida que apliquen los estilos cita y cita destacada al contenido = - investiguen con

Y . |nfel’nef, frOSGS
Cierre cele.bres y las
T . escribe en un

© - Solicite a los estudiantes que escriban en su cuaderno la = documento de
= - importancia de utilizar las citas para hacer referencia a la @ = Ms Word.
- propiedad intelectual de otros actores. Do
: Solicite que
. apliquen los
 estilos cita'y
._ : . cita destacada
e ettt ettt ettt e et e . al contenido
. investigado.

; Requiera a los estudiantes que creen un documento de Word
- donde aplique los estilos de citas.
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Sesion de aprendizaje No. 20

Netiqueta

Introduccion

Tiempo sugerido

2 Periodos.

Competencia

" La netiqueta es indispensable para la )
comunicacion respetuosa dentro de los
espacios virtuales. Se deben respetar las
reglas que han sido establecidas para

disfrutar y tener una buena experiencia en y ética.

2. Emplea informacién por
medio de técnicas de
investigacion en la web de
manera precisa, segura, legal

linea.

Indicador de Logro

2.3. Demuestra valores éticos al
hacer uso de la informacién y
) respetalos derechos de autor.

N\

Recursos didacticos

2.3.2. Nefigueta.

e |&pices

¢ Libro del estudiante
e lapiceros

e computadora
e cuaderno

%\ Realice preguntas al azar como zqué es la etiqueta?, spor qué :

- debemos comportarnos bien?

- Presente el tema “Netiqueta” utilizando ejemplos de la vida
. coftidiana enlos que la falta de efiqueta en la web puede llegar

a ser una experiencia negativa.
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: Verificacion :
: de Actividades :

: Verifique que

- los estudiantes
" participeny

- respondan las :
 preguntas hechas -
- por el profesor.

- Revise que los

- estudiantes

- utilicen ejemplos
- de lavida

. cotidiana en
los que la falta
. de efiqueta en
- la web puede

- llegar a seruna
. experiencia

‘ negativa.



Pida a los estudiantes que utilicen Internet para realizar una
4 investigacion sobre las 10 principales normas de netiqueta.

Revise que
Solicite que realicen una presentacion multimedia en Ms. Power realicen una
Point, usando la informacidén que investigaron. presentacion

multimedia

en Ms. Power
Point, usando la
informacién que
investigaron.

El alumno intercambia presentaciones con sus companeros para comparar las
normas recolectadas.

En parejas, los alumnos seleccionan la norma mds importante de Netiqueta.
Un alumno al azar pasa a escribir a la pizarra la norma seleccionada por la pareja.

Solicite a los estudiantes que elaboren en una hoja de papel un afiche acerca de
Netiqueta. Sesidon No. 20 del libro del estudiante.



Sesion de aprendizaje No. 21 Tiempo sugerido

2 Periodos.

Ciudadania digital (responsabilidad y derechos digitales)

Introduccion Competencia

" La cultura de respeto en las comunicaciones | 2. Emplea informacion por
debe ser practicada por fodos los usuarios, medio de técnicas de
manteniendo el orden y el respeto hacia investigacion en la web de
los demds. La ciudadania digital aplica manera precisa, segura, legal
conductas oportunas orientadas a la ética, y ética.

legalidad, seguridad y responsabilidad.

Indicador de Logro

2.3. Demuestra valores éticos al
hacer uso de la informacién y
) respetalos derechos de autor.

N\

Recursos didacticos

2.3.3 Ciudadania digital (responsabilidad y

derechos digitales). Libro del estudiante

e lapiceros

e |&pices

e computadora
e cuaderno

Inicio
(é\ - Realice preguntas al azar a los estudiantes: squé es la efiqueta?, . Verificacion
. spor qué debemos comportarnos bien? . de Actividades :

. . _ " ©  Verifique que
Presente el fema “Ciudadania digital” utilizando una - ilosesc’r]udign’res

presentacion de Power Point. . respondan las

. preguntas que
- usted realizard al
- azar.

Motivelos a que
 fodos participen.

Nivel Medio Ciclo Bdsico

64



Solicite a los estudiantes que realicen una investigaciéon sobre
los elementos de la ciudadania digital, utilizando Internet.

Pida que con la informacién investigada, realicen una Revise que con
presentacidn multimedia utilizando Ms. Power Point. la informacién
investigada,

realicen una
presentacion
multimedia
utilizando Ms.
Power Point.

Solicite a los estudiantes que escriban en su cuaderno un elemento que considere
deba estar dentro de la ciudadania digital.

Pida a los estudiantes que formen grupos de trabajo.

Solicite que armen un informe sobre los elementos que deberian ser agregados a la
ciudadania digital.

Requiera a los estudiantes que elaboren un resumen acerca de ciudadania digital,
en formato digital o escrito en su cuaderno.



Sesidn de aprendizaje No. 22

Correspondencia combinada

Introduccion

Tiempo sugerido

2 Periodos.

" La combinacion de Correspondencia es un )
proceso que los usuarios insertan los datos
de una lista de direcciones y los colocan
en un documento. Asi se crea una carta
personalizada para cada uno de los usuarios
de la lista de direcciones de la base.

3.1.1. Correspondencia combinada.

3. Utiliza recursos tecnoldgicos

colaborativos e interactivos
en proyectos de
investigacion.

Indicador de Logro

3.1

Selecciona  tecnologias
(orogramas, presentaciones,
textos e imdgenes) para
facilitar el intercambio de
comunicacion.

Recursos didacticos

Libro del estudiante

e lapiceros
e |dpices
¢ computadora
e cuaderno
Inicio
(%\ Solicite a los estudiantes que anoten en su cuaderno: - Verificacion
- correspondencia y comunicacion, luego que escriban en 2 - de Actividades -

minutos fodas las ideas relacionadas con el tema.Solicite que

- Verifiqgue que

formen parejas y compartan la informacién. Haga una puesta los estudiantes
en comun de las ideas de todos los estudiantes. Explique el © gnoten en
tema “Combinacién de correspondencia” realizando paso a = sy cuaderno
paso un ejemplo. - los palabras

- solicitadas y

Combinar Correspondencia

* gue escriban

1. Abra Word y seleccione Archivo > Nuevo > Documento en - en 2 minutos

- todas las ideas

blanco. ; > :
. . . . . : relacionadas con
2. Haga clic en Seleccionar destinatarios > Escribir una nueva eltemna :
lista. o '
3. Enelcuadro de didlogo, Nueva lista de direcciones, escriba = verifique que
la informacion de los destinatarios en cada columna, segin = formen parejas
corresponda. - ycompartan la
4. Cuando termine de agregar todos los contactos que quiera = informacion con

ala lista, seleccione Aceptar.

5. En el cuadro de didlogo Guardar lista de direcciones,
asigne un nombre al nuevo archivo y después, haga clic en

: sucompanero.

. Revise que todos
- mantengan su

Guardar. ' ) ) -~ afencién durante
6. Ahoraquelalistayaesta preparada, puede insertarcampos = - 4 explicacion del
de combinacién de correspondencia en el documento. © tema. :
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INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS

B g o B B

Iniciar combinacion | Seleccionar Editar Destacar campos de  Bloque
de correspondencia ~ destinatarios * lista de destinatarios combinacién de
B2 Escribir una lista nueva... h
[ Usar una lista existente...

Seleccionar de contactos de Outlook...

Agregar sus propias columnas

Las columnas de la lista de distribucidén de correo son los campos de combinacién
gue usard en el documento de combinacién de correspondencia. Si quiere incluir
diversos tipos de informacion, puede crear columnas.

En el cuadro de didlogo Nueva lista de direcciones, seleccione Personalizar
columnas.

MNueva lista de direcciones ?

Escribir informacién de destinatario en la tabla. Para agregar mas entradas, haga clic en Nueva
entrada.

T to v]" b v]ﬁpeldos v]NombredeIa...vl@modedr... v|
N [ = = = = — = = = = — 1

<

HNueva entrada } Buscando... |

|
| Eliminar entrada | | Personalizar :onumnas...d} | Aceptar

| cancelar L

En el cuadro de didlogo Personalizar lista de direcciones, seleccione Agregar.

. - . .
Personalizar lista de direcciones m

Nombres de campos

-
Nombre

Apellido

Nombre de la compaiiia

Campo de direccion 1

Agregar..
Campo de direccion 2
[_swr ]
Bajar |

Ciudad

Estado

Codigo postal

Pais o region

Teléfono particular

Teléfono del trabajo

Direccién de correo electronico
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En el cuadro de didlogo Agregar campo, escriba un nombre de campo y, después,
haga clic en Aceptar.

Agregar campo ? X

Escriba un nombre para el campo

Aceptar Cancelar

Repita los pasos 2 y 3 por cada campo que quiera agregar. Cuando termine de
agregar campos, seleccione Aceptar en el cuadro de didlogo Personalizar lista de
direcciones para volver al cuadro de didlogo Nueva lista de direcciones. Agregue
los datos adicionales que prefiera y cuando termine, seleccione Aceptar.

En el cuadro de didlogo Guardar lista de direcciones, asigne un nombre al nuevo
archivo y, después, haga clic en Guardar.

Cuando esté preparado para usar la lista para la combinacidén de correspondencia,
solo tiene que hacer clic en Seleccionar destinatarios > Usar una lista existente en
el nuevo documento de combinacion vy, después, seleccione la lista que acaba de
guardar.

Solicite alos estudiantes que escriban un formato de carta en el

ejercicio de la sesidon No. 22 del libro del estudiante. Verifigue que
los estudiantes

Pida a los estudiantes que utiliza Ms. Word para realizar la carta escriban un

anteriormente redactada. formato de
carta en el

ejercicio de la
sesion No. 22
del libro del
estudiante.

Pida a los estudiantes que escriban en su cuaderno las ventajas y desventajas de
utilizar la combinacién y correspondencia.

Solicite a los estudiantes que anoten paso a paso el proceso para realizar una
combinacién de correspondencia en el gjercicio de la sesidén No. 22 del libro del
estudiante.



Solicite que digan el nombre de los medios que conozcan.

Sesion de aprendizaje No. 23 Tiempo sugerido

2 Periodos.

Almacenamiento y distribucion de archivos en la nube

Introduccion Competencia

. ; ; ) - . .
Las opciones de almacenamiento de datos 3. Utiliza recursos tecnolégicos

son de importancia para archivar o guardar colaborativos e interactivos
la .|nfo‘rmo<:|on de los usuarios. Existen en proyectos de
varios tipos de almacenamiento, como los investigacion.

medios fisicos o la nube; que es un conjunto
de plataformas que permiten guardar
de forma segura, muchos tipos de datos,
documentos o archivos en servidores online

Indicador de Logro

que son administrados normalmente por un 3.1. Selecciona tecnologias
proveedor de servicio. (programas, presentaciones,
\_ Y, textos e imdgenes) para

facilitar el intercambio de
comunicacion.

Recursos didacticos

3.1.2. Almacenamiento y distribucion de e . . ™
archivos en la nube. * L|br‘o del esiudianie

* |apiceros

e |Gpices

¢ computadora

e presentacién de Power Point

e flascard

_* cuaderno )
Inicio
" Muestre a los estudiantes flashcards sobre medios de - | Verificacion

- almacenamientos conocidos. . de Actividades

- Verifique que
. los estudiantes
. ., - digan el nombre
Presente el tema “La nube” utilizando una presentacion de : ' geg|as flashcards
Power Point. - sobre medios de
© almacenamientos :

- Ejemplo de Flashcards - conocidos.

Revise que todos
 participenenla
- actividad.
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Solicite a los estudiantes que investiguen los proveedores mds
reconocidos de almacenamiento en la nube gratis y pagado.
Verifique que
Solicite a los estudiantes que forme grupos de frabajo. los estudiantes
formen grupos
Requiera que realicen un cuadro comparatfivo acerca de los de trabajo,

medios de almacenamiento gratuitos y pagados. mantfeniendo el
orden dentro de

la clase.

Revise que
realicen

el cuadro
comparativo
acerca de

los medios de
almacenamiento
gratfuito y
pagado.

Pida a los estudiantes que creen una cuenta en Google Drive.

Crear cuenta de Google Drive

Google Drive es una plataforma administrada por Google donde puede almacenar
y compartir contenido en la nube. Puede acceder a Google Drive usando una
cuenta Google, la misma que usa para iniciar sesidén en su correo de Gmail o en
YouTube. En caso de no conftar con una cuenta o quiera crear una nueva, puede
seguir estos pasos:

Paso 1:
Abra el navegador que prefiera y en la barra de bUsqueda, escriba www.google.
com/drive.

Paso 2:
Se abrird la pdgina de Google Drive. Alli, haga clic en el botdn Ir a Google Drive.

googe.com e

Google Drive

0s tus archivos listos, estes

donde estés

Ir a Google Drive



Paso 3:
Se abrird una pdgina de inicio de sesién. Haga clic en la opcién Crear cuenta.

Paso 4:

Verd un formulario para crear una nueva cuenta. Lliene cada uno de los espacios,
incluyendo el captcha, donde comprueba que no es un robot y al finalizar acepte
las condiciones de servicio y las politicas de privacidad.

Paso 5:
Haga clic sobre el botdn Siguiente paso.

€« C &8 https://accounts.google.com/SignUp?service=wise&continue=hitp%3A%2F%2Fdrive... Sk —

Google

Crea tu cuenta de Google

Nombre

Nombre Apellido

Elige tu nombre de usuario

Prefiero usar mi direccién de correo electrénico
actual

Crea una contrasefia

[ we—
Paso é:

Ahora tiene una cuenta Google conla que puede acceder a Google Drive, ademds
de los otros servicios de esta compania. Haga clic en el botdn Volver a documentos
de Google para acceder a Drive. Tendrd 15 gigabytes de espacio gratuito. En caso
de ser necesario, puede comprar mds.

Crear un nuevo archivo en Google Drive

Ademds de subir documentos, en Google Drive tfambién podrd crear directamente
archivos como hojas de cdlculo y presentaciones, entre otras cosas. Veamos cémo
hacerlo:

Paso 1:
Haga clic en el botén Nuevo.

Paso 2:

Se desplegard un menuU donde debe seleccionar qué tipo de documento quiere
crear. Por ejemplo, crearemos un archivo de texto, asi que seleccionaremos la
opcién Documento de Google.



Carpeta

ﬁ Subir archivos

Subir carpeta

B Documentos de Google N

[E Hojas de cdlculo de Google
[0 Presentaciones de Google

Més

Paso 3:

Se abrird una nueva pestana en el navegador donde podrd trabajar con el archivo
que acaba de crear. Funcionan de forma similar a los programas de Office y todos
los cambios que haga en el documento se guardardn casi inmediatamente.

Compartir un archivo en Google Drive

Ademds de subir los archivos y crear nuevos documentos, lo interesante de los
servicios de la nube como Google Drive es que puede compartir informacién con
SUs amigos y companeros, incluso frabajar al mismo tiempo en un solo documento.
Para aprender a compartir un archivo a través de Google Drive, siga estos pasos:

Paso 1:
Seleccione el archivo o carpeta que quiera compartir.

Paso 2:
Haga clic en el botén Compartir, el cual reconocerd por su forma, compuesta por la
silueta de una persona y un simbolo mds (+).
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Paso 3:

Se abrird un cuadro de didlogo donde debe introducir el correo de las personas con
quienes quiera compartir el documento y decidir si pueden editar, comentar o solo
ver el documento.

Paso 4:

Al finalizar, haga clic en el botén Enviar. Y listo, las personas con quienes haya
compartido el documento recibirdn una notificacién en su correo electronico.

C @ nttps:/drive.google.com/drive/my-drive

Solicite a los estudiantes que suban y compartan una carpeta con

Google Drive.

Compartir con otros

Personas

Margarita x

Compartido con Carlos Gomez Hemandez

Obtener enlace para compartir ¢

# Puede editar ~

v Puede editar
Puede comentar

Puede ver

Avanzada

el profesor en



Sesidn de aprendizaje No. 24

Funcion comentario en documentos digitales

Tiempo sugerido

2 Periodos.

Introduccion Competencia

textos que pueden servir para retroalimentar
un documento en vez de proceder a
editarlo. Los usuarios pueden colocarlo en
un documento para que los ofros lo lean.

- i i i ) - L
Los comentarios son explicaciones de los 3. Utiliza recursos tecnolégicos

colaborativos e interactivos
en proyectos de
investigacion.

En esta sesion se trabajard la funcion de los

comentarios en los documentos digitales. :
Indicador de Logro

3.1

Selecciona  tecnologias
(orogramas, presentaciones,
textos e imdgenes) para
facilitar el intercambio de
comunicacion.

Recursos didacticos

3.1.3. Funcién “comentario” en documentos
digitales.

Libro del estudiante
lapiceros

|&pices
computadora
cuaderno

ﬁ?‘\ Solicite a los estudiantes que construyan en clase un concepto :

& propio de la expresion “Trabajo colaborativo”.

Explique el tema “Funcién comentarios” explicando a los -

| Verificacion
: de Actividades :
- Verifique que
- los estudiantes

alumnos los pasos para agregar comentarios en Ms. Word. P construyan

Agregar comentarios en Ms. Word

Paso 1:
Seleccione la parte del texto que quiere comentar.

Paso 2:

En la pestafia Revisar, haga clic en el comando Nuevo

Comentario.

cualquier persona que haya tmnfado en algin campo, £ o ella te dirian que no foe ficil
conseguir o que desearon v que usa de las conas contra las que huvieron que enfremtanse foe
D v

il it sl Tk i s A B et
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- en clase un

. concepto propio
- de la expresion

- “Trabajo

. colaborativo™.

- Revise que no

- haya dudas

- de parte de los
- estudiantes.




Se abrirdunpanelalladoizquierdo de la pantalla donde podrd escribirel comentario.

Revisiones ~ *
~ 7 REVISIONES (+]

| GCF Aprendelibre (4]
Eliminado

GCF Aprendelibre
Eliminado

GCF Aprendelibre
Eliminado

GCF AprendeLibre
Insertado

GCF Aprendelibre

Comentada
Deberias ampliar
un poco mas
este tema,

|

Cdémo borrar un comentario

Paso 1:
Seleccione el texto que tiene el comentario que quiere borrar.

Paso 2:
En la pestana Revisar, haga clic en el comando Eliminar.

Paso 3:
El comentario se borrard del documento.

cualquier persona que haya triunfado en algin campo, €l o ella te dirian que no fue facil
conseguir lo que desearon y que una de las cosas contra las que tuvieron que enfrentarse fue
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- Si quiere borrar fodos los comentarios, haga clic en la flecha que estd en la parte
de abajo del botén Eliminar. Alli, se desplegard un menU donde debe seleccionar
la opcidn Eliminar todos los comentarios del documento.

Eliminar todos los comentarios mostrados

Eliminar todos los comentarios del documento

Desarrollo
* . solicite a los estudiantes que formen grupos de trabaio. % { Verificacion
;‘1 : . : de Actividades :
Pida que se organicen para trabajar juntos sobre un tema que = Revise quelos

decidan. - estudiantes
-« formen grupos

Solicite a los estudiantes que de forma colaborativa frabajen : = de frabajo.

en una sola PC el tema decidido, utilizando para comunicarse :

entre ellos los comentarios. - Verifique que se

: © ' organicen para
PP PPN © frabaijar juntos
: sobre un tema

© que decidan.

. Verifique que

- los estudiantes

. de forma

. colaborativa

. frabajen en una
- sola PC.

©  Solicite a los estudiantes que escriban en su cuaderno la experiencia obtenida
@ . durante la actividad.

Requiera a los estudiantes que escriban en su cuaderno los pasos para agregar,
responder, solucionar y eliminar comentarios.
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Sesidn de aprendizaje No. 25

Estructura de una presentacion multimedia

Introduccion

Tiempo sugerido

2 Periodos.

Competencia

" Las presentaciones multimedia son un )
conjunto de diapositivas en las que se
puede visualizar el contenido en wun
monitor o proyector. Estas son utilizadas con
frecuencia en el dmbito educativo tanto los
docentes como los estudiantes. Los diversos
programas ofrecen herramientas especiales.
En esta sesion los estudiantes conocerdn la
estructura bdsica para su creacidén de uno
de los programas existentes, oriente sobre
los distintos medios que puede utilizar para
realizar diversas presentaciones.

3.2.1. Estructura de una presentacion
multimedia.

Inicio

una audiencia a través de una presentacion.

Motive a los estudiantes a la participacion

Presente el tema “Estructura de una presentacion” utilizando -

Prezi.

77

Haga preguntas al azar sobre como capturar la atencién de -

3. Utiliza recursos tecnoldgicos
colaborativos e interactivos
en proyectos de
investigacion.

Indicador de Logro

3.2. Utiliza diferentes programas
para realizar presentaciones
audiovisuales, contemplando
las normas de presentacion,

contenido, diseno y Uso
bibliogrdfico.
Recursos didacticos
e Libro del estudiante
e |apiceros
¢ |dpices
¢ computadora
e cuaderno
. Verificacion
: de Actividades :

- Verifique que

- los estudiantes
 respondan las :
. preguntas al azar
- realizadas por el

. profesor.

Revise que todos
‘ los estudiantes
. participen.
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Solicite a los estudiantes que elijan e investiguen un tema
relacionado con las presentaciones multimedia para realizar
una presentacion.

Pida que se registren en Prezi.

Solicite que realicen una presentaciéon del tema investigado vy
utilicen Prezi.

Registro en Prezi

Lo primero que hacemos es ingresar a la
na de Prezi: www.prezi.com

e Bremi

PRESENTACOMOS| B : -
TU EMPRESA BN R T,

DEPENDIERA DE ELLO

Coaryibrinta a7 ur preserdacics may sficas | suancrasis s g z
e ﬂ £ M l 1

En esta ventana debemos ingresar donde dice: Public y
~ en hacer clic en CONTINUAR GRATIS

Verifique que
los estudiantes
elijan e
investiguen

un tema
relacionado
con las
presentaciones
multimedia para
realizar una
presentacién.

Supervise que
se registren en
Prezi.

Revise que
realicen una
presentacion
del fema
investigado y
utilicen Prezi.



Créate una cuenta Public gratuita

£ hacs a

Al cram i s, Boeris e © o b nese ok s Mo

= tRpiErFIE O L naesin o Fecer
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(‘I‘\ . Pida alos estudiantes que compartan con sus compafieros la presentacion realizada
4 enclase. :

®  Elabore una nueva presentacién sobre lo que aprendié en clase en Prezi.
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Sesion de aprendizaje No. 26 Tiempo sugerido

. 2 Periodos.
Normas para una presentacion

Introduccion Competencia

"Para la redlizacién de presentaciones, 3. Utiliza recursos tecnologicos
es importante considerar las normas ya colaborativos e interactivos
establecidas, esto hard que la presentacion en proyectos de
logre su objetivo y el efecto deseado en el investigacion.

publico.

Indicador de Logro

3.2. Utiliza diferentes programas

para realizar presentaciones
\_ Y, audiovisuales, contemplando
las normas de presentacion,
contenido, diseno y Uso
bibliogrdfico.

3.2.2. Normas para una presentacion. MG CE GGG

e Libro del estudiante
e lapiceros

e |dpices

¢ computadora

e cuaderno

Inicio
("1:‘\ Genere una lluvia de ideas con la palabra generadora: orden. :  Verificacion :
3 : 1 de Actividades :

Explique a los estudiantes el tema “Normas de presentacion” = Verifique
: utilizando la pizarra para enumerarlas. ~ que fodos los

. o estudiantes
R ©  participen en la
lluvia de ideas.
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Solicite alos estudiantes que anoten las normas mdsimportantes
para realizar presentaciones en el ejercicio de la sesion No. 26
del libro del estudiante.
Revise que
Pida que realicen una presentacion multimedia sobre “Mi curso realicen una

favorito” respetando las normas previamente conocidas. presentacion
multimedia
respetando
las normas
previamente
conocidas.

Pida a los estudiantes que comparten a través de Google drive la presentacion
realizada con su profesor y companeros.

Solicite a los estudiantes que realicen un andlisis del tema en el cuaderno.



Sesion de aprendizaje No. 27

Instrumentos de verificacion (Hojas de cotejo, rubrica,
escala de rango) para evaluar presentacion

Introduccion

Tiempo sugerido

2 Periodos.

" La evaluacién es un proceso importante )
para verificar el cumplimiento de objetivos y
el mejoramiento continuo de las personas o
de los procesos. En esta sesidon es importante
conocer instrumentos de verificaciéon para
la evaluacién de las presentaciones, ya que
serd de gran beneficio para los estudiantes.

N\

3.2.3. Instrumentos de verificacién (Hojas de
cotejo, rubrica, escala de rango) para
evaluar presentacion.

3. Utiliza recursos tecnoldgicos
colaborativos e inferactivos
en proyectos de
investigacion.

Indicador de Logro

3.2. Utiliza diferentes programas
para realizar presentaciones
audiovisuales, contemplando
las normas de presentacion,
contenido, diseno y Uso
bibliogrdfico.

Recursos didacticos

e Libro del estudiante
e lapiceros

e |dpices

e computadora

e cuaderno

Inicio
(‘&\ - Anote en el pizarrén las siguientes preguntas generadoras: gpor - - Verificacion -
- qué es importante evaluare, zqué instrumentos de evaluacion = = de Actividades -
: 2 Co . :
. conoceng - Verifique
. . ) o © . que todos los
Explique ‘ell tema ms’rrymen’ros de veqﬂcoaon en una - estudiantes
presentacion de Power Point para mostrar ejemplos sencillosde © respondan a
estos. © las preguntas

83

. generadoras.
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Solicite a los estudiantes que elijan un tipo de instrumento y que

creen uno en para evaluar sus presentaciones.
Verifique que

Pida que evallen la presentacion creada el dia anterior “Mi los estudiantes

curso favorito” con el insfrumento creado en su cuaderno. elijan un tipo
de instrumento
y que creen
uno en para
evaluar sus
presentaciones.

Revise que
evalten la
presentacion
creada el

dia anterior
“Mi curso
favorito™ con
elinstrumento
creado en su
cuaderno.

Pida a los estudiantes que escriban la importancia de la evaluacion de las
presentaciones.

Pregunte al azar, pida que lean lo escrito en su cuaderno sobre la importancia de
evaluar presentaciones.

Solicite que hagan una puesta en comun del tema con ayuda del profesor.

Solicite a los estudiantes que evalUen presentaciones de sus companeros utilizando
el instrumento creado anteriormente.



Sesidn de aprendizaje No. 28

Tipos de Presentadores multimedia

Tiempo sugerido

2 Periodos.

Introduccion

" Las presenfaciones multimedia fienen )
como finalidad informar a los usuarios.
Estas permiten integrar los textos, imégenes,
grdficos, sonidos y videos en sus diapositivas.
En la actualidad existen varios tipos de
presentaciones y plataformas que ofrecen
dinamismo y originalidad.

Competencia

3. Utiliza recursos tecnoldgicos
colaborativos e interactivos
en proyectos de
investigacion.

Indicador de Logro

3.3. Comparte proyectos
innovadores a diferentes
usuarios a través de
presentadores multimedia en
espacios educativos.

3.3.1. Tipos de Presentadores multimedia.

Recursos didacticos

Libro del estudiante
e lapiceros

e |dpices

¢ computadora

e cuaderno

Inicio
@ Solicite a los estudiantes que anoten la respuesta de la siguiente : Verificacion
- pregunta en su cuaderno. zQué tipo de presentadores . i de Actividades :

) . " : .
: multimedia conoces  Revise que los

: . . . . . - estudiantes
- Explique eltema "Tipos de presentadores multimedia”, utilizando

" anoten la
: © respuesta de
- Power Point para mostrar ejemplos, ventajas y desventajas de - la pregunta

- realizada por el
- profesor en su
- cuaderno.

- estos (Staroffice Impress, Keynote, Correl Presentations, Open
. Office.org impress, Ms. Power Point, Prezi). :
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Solicite a los estudiantes que evalien qué tipo de presentador
uftilizar.

Verifique que

Pida que realicen una presentacion con tema libre. los estudiantes
evalven
Solicite que expliquen en su cuaderno por qué eligieron el qué tipo de
presentador con el que realizaron las presentaciones. presentador
utilizar.
Revise que

realicen una
presentacion
con tema libre.

Verifique que
expliquen en su
cuaderno por
qué eligieron

el presentador
con el que
realizaron las
presentaciones.

Solicite a los estudiantes que compartan con sus companeros y profesor la
presentacién anterior a través de Google drive.

Solicite a los estudiantes que creen un cuadro comparativo entre los tipos de
presentadores, sus ventajas y sus desventajas.



Sesidn de aprendizaje No. 29

Manejo de equipo

Introduccion

Tiempo sugerido

2 Periodos.

Competencia

" El fiempo que en la actualidad que los )
usuarios invierten frente a una computadora
es mayor qgue en épocas pasadas. Es
por esa razdén que las personas deben
conocer la ergonomia correcta para evitar
enfermedades producidas por el mal uso de
diferentes dispositivos.

3.3.2. Manejo de equipo.

Inicio

Solicite a sus estudiantes que realicen un dibujo relacionado a -

()

- larelacion con la palabra.

la palabra “Ergonomia’.

Presente el fema “Ergonomia” utilizando una presentaciéon de -

Power Point sobre el significado de esta.

87

Pida que lo compartan con el grupo, que expliquen su dibujo y

3. Utiliza recursos tecnoldgicos
colaborativos e interactivos
en proyectos de
investigacion.

Indicador de Logro

3.3. Comparte proyectos
innovadores a diferentes
usuarios a través de
presentadores multimedia en
espacios educativos.

Recursos didacticos

e Libro del estudiante
e lapiceros

e |dpices

¢ computadora

e cuaderno

¢ Verificacion
: de Actividades :

- Verifique que

. los estudiantes -
‘ realicen un dibujo
- relacionado :
- ala palabra

. “Ergonomia”.

. Revise que lo

: compartan

- con el grupo,

- que expliquen
“ su dibujo y la

- relacién conla
* palabra.
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Solicite a los estudiantes que investiguen y escribe en el
cuaderno las enfermedades producidas por el mal uso de los

dispositivos electronicos. Revise que los
estudiantes
Pida que realicen una presentacion multimedia sobre las formas investiguen y
de prevenir enfermedades a fravés de la ergonomia con los escriban en el
dispositivos electronicos. cuaderno las
enfermedades

producidas por
el mal uso de
los dispositivos
electronicos.

Verifique que
realicen una
presentacion
multimedia
sobre las formas
de prevenir
enfermedades
através de la
ergonomia con
los dispositivos
electronicos.

Solicite a los estudiantes que formen grupos de trabajo.

Pida que creen una campana en grupos para prevenir enfermedades a causa del
mal uso de los dispositivos electrénicos.

Solicite que creen una presentacion con fotos y cualquier evidencia multimedia
sobre como llevaron a cabo la campana de prevencién de enfermedades.

Pida a los estudiantes que escriban la correcta ergonomia para prevenir
enfermedades.



@

Tiempo sugerido

Sesion de aprendizaje No. 30

- . . . 2 Periodos.
Requerimientos para presentaciones presenciales o en linea

Introduccion

"En esta sesidn se enfafizard en los )
requerimientos para las presentaciones
presenciales o en linea. Estas son utilizadas
cadavez mds como materiales de apoyo que
permiten la colaboracion de los estudiantes.

Competencia

3. Utiliza recursos tecnoldgicos
colaborativos e inferactivos en
proyectos de investigacion.

Indicador de Logro

3.3. Comparte proyectos
innovadores a diferentes
usuarios a través de
presentadores multimedia en

\ J espacios educativos.
Recursos didacticos
3.3.3 Requerimientos para presentaciones e Libro del estudiante
presenciales o en linea. e |apiceros
e |dpices

¢ computadora
e cuaderno

Inicio

~ Presente el tema “Requerimientos para presentaciones” @ Verificacion de
- utilizando una presentacion de Power Point, explicando cada - Actividades

uno de estos. © ¢ Verifique que

los estudiantes
. pongan atencién
. altemay que :
. pregunten en caso :

- de dudas.
Desarrollo
e L L - ¢ Verificacion
@ Sohcn‘e_ a los esfudlonfgs que escriban en su cuoqllerno los i { de Actividades |
requerimientos necesarios para crear una presentacion sobre Verifique que :
el siguiente tema: 3sQué tipo de profesion elegiré? " los estudiantes
. escriban en su
------------------------------------------------------------------------------------------------------ "~ cuaderno los
* requerimientos
Cierre . necesarios
A LA . para crear una :
©  Pida a los estudiantes que utilice presentaciones de Google . - presentacién sobre
@3 para que crear una presentacioén. © - el siguiente temar:
: . sQué tipo de
; - Solicite a los estudiantes que compartan con sus comparferos - Profesion elegiré?

la presentacion creada en Google.
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