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Carrera: TODAS LAS DEL NIVEL MEDIO SUPERIOR Unidad de Aprendizaje: COMPUTACION BASICA |

FUNDAMENTACION

La Unidad de aprendizaje de Computacion Basica | corresponde al area de formacion Institucional, se encuentra ubicada en el primer nivel del plan de estudios del
Nivel Medio Superior y se imparte de manera obligatoria en el primer semestre; proporciona los elementos necesarios para el uso de la computadora en el
procesamiento y difusidn de la informacién, desarrolla competencias disciplinares y promueve algunas de las competencias genéricas contempladas en el Marco
Curricular Comun del Sistema Nacional de Bachillerato.

Computacion Basica | sirve de apoyo a todas las Unidades de aprendizaje incluidas en el mapa curricular, proporcionando a los alumnos herramientas informéticas
que le permiten el manejo de informacion diversa en su formacion académica. Ademas sirve de base para continuar estudios de nivel superior y de forma indirecta
desarrolla competencias profesionales para que el estudiante pueda insertarse de manera pertinente en el ambito laboral.

Las competencias disciplinares a lograr son:

Maneja herramientas informaticas vigentes que le permiten operar la computadora, buscar y organizar informacién, procesarla y presentarla
electrGnicamente en un contexto social, académico y laboral. (General)

Administra y edita informacién utilizando las herramientas de un sistema operativo gréafico

Aplica servicios que brinda Internet en su &mbito académico

Elabora documentos con diferentes formatos mediante las herramientas del procesador de textos

Elabora presentaciones electrénicas a través de las herramientas de un disefiador de presentaciones electrénicas

La metodologia de trabajo de esta unidad de aprendizaje enfatiza el desarrollo de contenidos procedimentales, a través de un proceso reflexivo, para alcanzar la
competencia a partir de vincular la teoria con la practica de manera permanente, en un marco de respeto, honestidad, trabajo colaborativo, compromiso y
solidaridad. Esta basada en estandares de aprendizaje planteados en las competencias; cada competencia se desagrega en resultados de aprendizaje (RAP) que
se abordan a través de actividades sustantivas, evidencias y criterios de evaluacion, los cuales seran precisados en la planeacién, a través de secuencias
didacticas.

retroalimentacion al estudiante en tiempo y forma, otorgandole una educacién de calidad.

Para el logro de las competencias en esta Unidad de aprendizaje se consideran 18 semanas de 4 horas cada una. Una de esas 4 horas \ }frialecer el

aprendizaje autonomo en el estudiante y se responsabilice del mismo; por lo que se contemplan experiencias de aprendizaje fuera del a {}%valuadas

por el profesor en el horario destinado para ello. 2

La evaluacion de los aprendizajes comprendera tres momentos: al inicio para diagnosticar los conocimientos previos que per° i%&? ' X biﬁfji’?iigénes
DIRECCION DE EDUGACION
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Carrera: TODAS LAS DEL NIVEL MEDIO SUPERIOR Unidad de Aprendizaje: COMPUTACION BASICA |

FUNDAMENTACION

significativas con la propuesta de aprendizaje. Durante el proceso de aprendizaje para cumplir con una funcién formativa que realimente tanto al estudiante como al
profesor y una final o sumativa, que propicie la acreditacion del aprendizaje con fines de promocién a los siguientes niveles o certificacion de competencias.

De igual forma este programa de estudios tiene una naturaleza normativa al establecer los estandares para la certificacion de competencias, lo que dara la
oportunidad de aplicar una evaluacion al inicio del curso para certificar la competencia de la unidad de aprendizaje.

En cuanto al Plan de Evaluacion Sumativa de este programa de estudios, se considera un puntaje de acreditacion al 100% para cada evidencia integradora siendo
congruente con el modelo por Competencias. Cada evidencia integradora de unidad, se ponderd de acuerdo a su grado de complejidad.

Las competencias genéricas que permearan de manera transversal en esta Unidad de Aprendizaje son:
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Unidad de Aprendizaje: COMPUTACION BASICA |
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— Distingue los elementos de la computadora personal X XX
g g de acuerdo a su uso y funcién.
@ £ | ldentifica los elementos del ambiente de un Sistema X XX
g' g Operativo Gréfico de acuerdo a su uso o funcién.
8 < Organiza y edita archivos utilizando las herramientas X XX
de un sistema operativo grafico.
— Diferencia servicios que ofrece Internet de acuerdo a XX XX
% < los fines para los que fueron creados
3
8Ew _ —
g g )fﬁph(l:é'l servicios que ofrece Internet de acuerdo a su XX XX
8 = uncion
Identifica los elementos del ambiente del procesador X XX
© de textos de acuerdo a su uso y funcién
e g Aplica formato a los documentos a través de las X XX
23 herramientas del procesador de textos.
g2
5 8 Inserta ilustraciones y tablas a documentos mediante X XX
o las herramientas del procesador de textos.
Identifica el entorno de trabajo del disefiador de XX X
presentaciones electrénicas de acuerdo a su uso y
S funcion.
E, 3 Modificg el aspecto deA la diapositiva por medio qe las XX X
g 3 herramientas del disefiador de presentaciones
e % electrénicas.
o i i - - n
o< Manipula objetos e hipervinculos mediante las XX X
herramientas del disefiador de presentaciones
electronicas.
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COMPETENCIA GENERAL:

Maneja herramientas informaticas vigentes que le
permiten operar la computadora, buscar y organizar
informacion, procesarla y presentarla electronicamente
en un contexto social, académico y laboral.

Dircoakin do Edusasidn KHodla Supadar

Baorstaria Apadémioa

O

Unidad de Aprendizaje: COMPUTACION BASICA |

de un Sistema Operativo Grafico de
acuerdo a su uso o funcién.

Aplica servicios que ofrece Internet de
acuerdo a su funcién

COMPETENCIA PARTICULAR: COMPETENCIA PARTICULAR:
Administra y edita informacién Aplica servicios que brinda
utilizando las herramientas de Internet en su ambito
un sistema operativo grafico académico
RAP 1: RAP 1:
Distingue los elementos de la Edita y organiza archivos mediante
computadora personal de acuerdo a las herramientas de un sistema
su uso y funcién. operativo grafico
RAP 2:
Identifica los elementos del ambiente e

las herramientas de un sistema

RAP3
Organizay edita archivos utilizando
operativo grafico.

Modelo Educativo Centrado en el Aprendizaje con Enfoque por Competencias

COMPETENCIA PARTICULAR:

Elabora documentos con
diferentes formatos mediante
las herramientas del
procesador de textos

COMPETENCIA PARTICULAR:

Elabora presentaciones
electrdnicas a través de las
herramientas de un disefiador
de presentaciones electrénicas

g ™
RAP 1:
Identifica los elementos del ambiente
del procesador de textos de acuerdo a
su uso y funcidn

L v

' ™y
RAP 2:
Aplicaformato a documentos a través

de las herramientas del procesador de
textos.

RAP 1:

Identifica el entorno de trabajo del disefiador
de presentaciones electrdnicas de acuerdo a
su uso y funcién.

RAP 2:

Modifica el aspecto de la diapositiva por
medio de las herramientas del disefiador de
presentaciones electrdnicas.

~ v

4 RAP 3:

Insertailustraciones y tablas a
documentos mediante las
herramientas del procesador de
textos.

Plan 2008

RAP 3:

Manipula objetos e hlper\rlnculg‘s‘
las herramientas del dis
presentaciones ele
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Carrera: TODAS LAS DEL NIVEL MEDIO SUPERIOR Unidad de Aprendizaje: COMPUTACION BASICA |

PERFIL DEL DOCENTE

El profesor de esta Unidad de aprendizaje, deberd contar con un titulo de Licenciatura en el area de computacion o afin, asi como demostrar los
conocimientos suficientes, actualizados y acordes al avance tecnolégico computacional, manejo de software y hardware y aplicar procesos de ensefianza y
de aprendizaje de manera efectiva, creativa e innovadora ademas de su evaluacién, favoreciendo la construccion de ambientes para el aprendizaje
auténomo y colaborativo.

Que conozca la normatividad del Instituto Politécnico Nacional, el Modelo Educativo vigente y colabore en la construccidon de un proyecto de formacion
integral dirigido a los estudiantes en su contexto social de forma colegiada con otros docentes y los directivos de la escuela; asi como el personal de apoyo
técnico pedagdgico.

Debe ser una persona integra, responsable, honesta, propositiva, tolerante, puntual, respetuosa, dispuesta a la capacitacién y actualizacién necesarias para
la labor docente, con facilidad de palabra y comunicaciéon, con vocacion docente y compromiso social y que promueva en los estudiantes el
autoconocimiento, la valoracion de si mismos, el pensamiento critico, reflexivo y creativo a partir de los contenidos educativos establecidos, la utilizacion de
la tecnologia de la informacién y la comunicacion para obtener, procesar e interpretar informacion, asi como para expresar ideas.

Genere ambientes que faciliten el desarrollo sano e integral de los estudiantes, practicando y promoviendo el respeto a la diversidad de creencias, valores,
ideas y practicas sociales entre sus colegas y entre los estudiantes.

Es recomendable que el docente que imparta esta Unidad de Aprendizaje sea profesor de carrera (medio tiempo, tres cuartos y tiempo completo), segun lo
requiera la Unidad Académica. Esto tiene como finalidad poder atender no solo el proceso tanto de ensefianza como de aprendizaje en el aula, sino también
todos los aspectos relacionados con la planeacion didactica, el seguimiento y la evaluacién de los estudiantes, la elaboracién de materiales didacticos, el
trabajo colegiado, los espacios para la actualizacion y/o formacién docente, asi como la conveniencia de participar en foros y eventos nacionales e
internacionales relacionados con su ambito de competencia en la docencia y/o investigacion.

Competencias del docente de la EMS:
1. Organiza su formacion continua a lo largo de su trayectoria profesional.

2. Dominay estructura los saberes para facilitar experiencias de aprendizajes significativos.
3. Planifica los procesos de ensefianza y de aprendizaje atendiendo al enfoque por competencias y los ubica en contextos disciplinares, curru;d’i%i“

sociales amplios. I 4:_;2

4. Lleva a la practica procesos de ensefianza y de aprendizaje de manera efectiva, creativa e innovadora en su contexto institucional. aG

5. Evalla los procesos de ensefianza y aprendizaje con un enfoque formativo. 4%

6. Construye ambientes para el aprendizaje autbnomo y colaborativo. g

7. Contribuye a la generacién de un ambiente que facilite el desarrollo sano e integral de los estudiantes. _fj;,

8. Participa en los proyectos de mejora continua de su escuela y apoya la gestién institucional SECRETARIA DE EDUCACION PUBLI
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Unidad de Aprendizaje: COMPUTACION BASICA |

UNIDAD 1: SISTEMA OPERATIVO GRAFICO.

COMPETENCIA PARTICULAR:
Administra y edita informacién utilizando las herramientas de un sistema operativo grafico

RESULTADO DE APRENDIZAJE PROPUESTO (RAP)

1) Distingue los elementos de la computadora personal de acuerdo a su uso y funcion.

TIEMPO ESTIMADO PARA OBTENER EL RAP: 3 horas.

ACTIVIDADES
CONTENIDOS DE AMBIENTE DE EVIDENCIA DE CRITERIOS DE
APRENDIZAJE APRENDIZAJE APRENDIZAJE EVALUACION MATERIALES Y RECURSOS
DE APRENDIZAJE SUSTANTIVAS DE ENSENANZA DIDACTICOS
CONCEPTUAL v' Conoce la metodologia Realiza encuadre del Laboratorio Instrumento Detalla sobre los v' Computadoras con conexion
de trabajo y el proceso curso y explica el uso de resuelto siguientes elementos: a Internet
Elementos de la de evaluacion de la otros ambientes de Fuera de Organizador v Igizardwa{e. v’ Cafion
H . . L] oncepto
computadora: Unldaq de aprendizaje. apr_e_ndlzaje para las aula grafico que . Clasifi(?acién v Pantalla
v"Incursiona en los actividades fuera de aula i | e Medios de v’ Software
ambientes de Elabora y aplica especinque € . v' Lecturas sobre los
a) Hardware o 2 S . concepto v la almacenamiento
aprendizaje planteados evaluacion diagndstica ceptoy v Software: componentes de la
b) Software para las actividades Coorfdma, retroalimenta y clasificacion de e  Concepto computadora.
fuera del aula. evalla la actividad de hardware y e  Clasificacion v"Instructivos para elaborar
v" Resuelve la evaluacién trabajo colaborativo para software. e  Virus organizadores graficos.
diagnostica la lectura comentada
v' Participa en grupos de sobre los elementos de
ACTITUDINAL trabajo colaborativo para la computadora.
» la lectura comentada y Precisa las indicaciones
c) Ordena criticay elabora un organizador para elaborar el
reflexivamente, gréfico sobre los organizador grafico que
informacioén de elementos de la contemple los elementos
acuerdo a computadora. de la computadora. . RIDO M,
categorias =
jerarquias y
relaciones
SECRETARIA DE EDUCATION PUBLICE
INSTITUTO POLITECHICO NACIONAL
DIRECCION DE EDUCACION
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Unidad de Aprendizaje: COMPUTACION BASICA |

RESULTADO DE APRENDIZAJE PROPUESTO (RAP)

2) I|dentifica los elementos del ambiente de un Sistema Operativo Grafico de acuerdo a su uso o funcioén.

TIEMPO ESTIMADO PARA OBTENER EL RAP: 2 horas.

ACTIVIDADES

CONTENIDOS DE AMBIENTE DE EVIDENCIA DE CRITERIOS DE
APRENDIZAJE N APRENDIZAJE APRENDIZAJE EVALUACION MATERIALES Y RECURSOS
DE APRENDIZAJE SUSTANTIVAS DE ENSENANZA DIDACTICOS

CONCEPTUAL/ v' Explora el ambiente de Disefia una guia para|Laboratorio. | v" Representacién |Indica el usoy v/ Computadoras con conexion
PROCEDIMENTAL trabajo del escritorio y las propiciar la exploracion grafica del funcion de los a Internet
a) Elementos del ventanas apoyandose en de los elementos del|Fuerade escritorio siguientes v' Cafi6n

escritorio la guia. escritorio, elementos vy |aula especificando elementos: v Pantalla

v' Elabora una manejo de ventanas y usos y funciones | 1) Escritorio: v’ Software

b) Elementosy representacion grafica de funcién de botones de sus elementos | v Iconos v' Préacticas

manejo de los elementos del Precisa las indicaciones v Representacién |v' Boton de inicio | v' Instructivos para elaborar

ventanas escritorio y de las para la elaboracion de grafica de las v' Barra de tareas esquemas o

ventanas. una representacion ventanas 2) Ventanas: representaciones gréficas.

c) Funcién de gréafica del escritorio y especificando v’ Barras

botones ventanas. usos y funciones |e  Titulo

de sus elementos |e  MenU
ACTITUDINAL e Herramientas
o Desplaza-

d) Expresaideasy miento

conceptos e Estado

mediante 3) Botones

representaciones

graficas

Modelo Educativo Centrado en el Aprendizaje con Enfoque por Competencias

Plan 2008
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Unidad de Aprendizaje: COMPUTACION BASICA |

RESULTADO DE APRENDIZAJE PROPUESTO (RAP)

3) Organizay edita archivos utilizando las herramientas de un sistema operativo grafico.

TIEMPO ESTIMADO PARA OBTENER EL RAP: 6 horas.

ACTIVIDADES

CONTENIDOS DE AMBIENTE DE EVIDENCIA DE CRITERIOS DE
APRENDIZAJE APRENDIZAJE APRENDIZAJE EVALUACION MATERIALES Y RECURSOS
DE APRENDIZAJE SUSTANTIVAS DE ENSENANZA DIDACTICOS
CONCEPTUAL/ v' Através del desarrollo de Muestra Laboratorio. Aplica las La estructura debe |v° Computadoras con conexion
PROCEDIMENTAL practicas propuestas por el electronicamente el herramientas de | mostrar: a Internet
profesor: procedimiento que le Fuera de edicion y v Jerarquia v’ Cafion
e Creay organiza permita aplicar las aula organizacion v Archivos v/ Pantalla
a) Estructura de carpetas con archivos. herramientas para la para generar una s ados d v Software
directorios « Editaimagenes edicion y organizacion de estructura o.rgamza 0SC€ | v Practicas (creaciény
v Realiza la actividad de archivos. electronica con diversas organizacion de carpetas
b) Organizacién aprendizaie autdnomo Elabora los ejercicios archivos de fuentes. con archivos y edicién de
: p J practicos que permiten imagenes. v" Archivos de imagenes).
de archivos propuesta por el profesor
: alcanzar el RAP. imagen con
c) Edicion de Dls_ena y especmca_la _ diferentes
ny actividad de aprendizaje formatos
imagenes auténomo que cumpla el '
RAP.
DIRECCION DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR
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Unidad de Aprendizaje: COMPUTACION BASICA |

PRACTICAS

PRACTICA No.: 1

NOMBRE DE LA PRACTICA: Manejo de carpetas y archivos.

TIEMPO: 2 horas.

UNIDAD(ES) 1 DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS

RAP(S) RELACIONADOS CON LA PRACTICA: 3) Organiza y edita archivos utilizando las herramientas de un sistema operativo grafico.

ACTIVIDADES
AMBIENTE DE EVIDENCIA DE CRITERIOS DE
CONTENIDOS DE APRENDIZAJE APRENDIZAJE EVALUACION MATERIALES Y RECURSOS
APRENDIZAJE DE APRENDIZAJE DE ENSENANZA DIDACTICOS
Herramientas del Crea una estructura de Da las instrucciones Laboratorio Presenta una La estructura | v" Computadoras con
Sistema operativo carpetas. indicando las actividades estructura debe incluir conexioén a Internet
gréafico para: C_opla archivos a que abo_rda_n’la creacion electrénica con carpetas v/ Cafién
diferentes carpetas de la y organizacion de carpetas y organizadas v Pantalla
> estructura creada. carpetas y archivos. archivos v' Software
a) Creacion de . h . en forma £ i ;
estructura de Mueve y cambia el nombre Guia y retroalimenta el N v' Précticas (manejo de
; ) tanto de archivos como de desarrollo de las jerarquica carpetas y archivos)
directorios carpetas en la estructura. actividades. aplicando un
L Elimina archivos y criterio critico y
b) Organizacion de carpetas en la estructura y reflexivo
archivos los recupera. Copia archivos
Realiza busqueda de un de diversas
archivo.
fuentes y los
organiza en la
estructura
creada.
INSTITUTO POLITECHICO NACIONAL
DIRECCION DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR
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Bporstaria Apadémica
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@

Unidad de Aprendizaje: COMPUTACION BASICA |

PRACTICAS

PRACTICA No.: 2

NOMBRE DE LA PRACTICA: Edicion de imagenes.

TIEMPO: 3 horas

UNIDAD(ES) 1 DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS

RAP(S) RELACIONADOS CON LA PRACTICA: 3) Organiza y edita archivos utilizando las herramientas de un sistema operativo grafico.

ACTIVIDADES
AMBIENTE DE EVIDENCIA DE CRITERIOS DE
CONTENIDOS DE APRENDIZAJE APRENDIZAJE EVALUACION MATERIALES Y RECURSOS
APRENDIZAJE DE APRENDIZAJE DE ENSENANZA DIDACTICOS
Herramientas del v' Crea un dibujo empleando Da las instrucciones Laboratorio | v' Aplica las Utiliza las v' Computadoras con
Sistema operativo lineas con diferente grosor indicando las actividades herramientas herramientas conexioén a Internet
gréafico para: y colores_. a real_lgar para Ia para I_a, edicién y necesarias v’ Cafion
v' Agrega figuras creacion y edicién de creacion de para la v Pantalla
c i6n d geométricas. imagenes. archivos - v' Software
a) ) r(,eacmn e v' Usa las herramientas para Guia y retroalimenta el electrénicos de creja.cilon y v' Précticas (edicion de
imagenes dar color. desarrollo de las imagenes con _ed'C'O” de imagenes)
v" Modifica dimensiones y actividades. diferentes tipos imagenes de
b) Edicién de asigna giros a los objetos. de formato. acuerdo a los
imagenes ; Agrega texto. requerimientos
Edita el d|b_u10 empleando Utiliza las
las herramientas de cortar, .
) herramientas
copiar, pegar, borrar. .
v' Guarda la imagen con para asignar
diferentes formatos. diferentes tipos
de formato de
imagen
2z,
[
@
4
ST
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
MNSTITUTO POLITECHICO NAGIONAL
DIRECCION DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR
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Carrera: TODAS LAS DEL NIVEL MEDIO SUPERIOR

Beorsiaria Apaddémion
Dircoakin do Edusasidn KHodla Supadar rﬂ

Unidad de Aprendizaje: COMPUTACION BASICA |

UNIDAD 2: INTERNET.

COMPETENCIA PARTICULAR:
Aplica servicios que brinda Internet en su dmbito académico

RESULTADO DE APRENDIZAJE PROPUESTO (RAP)

1) Diferencia servicios que ofrece Internet de acuerdo a los fines para los que fueron creados.

TIEMPO ESTIMADO PARA OBTENER EL RAP: 4 horas.

ACTIVIDADES
CONTENIDOS DE AMBIENTE DE EVIDENCIA DE CRITERIOS DE
APRENDIZAJE N APRENDIZAJE APRENDIZAJE EVALUACION MATERIALES Y RECURSOS
DE APRENDIZAJE SUSTANTIVAS DE ENSENANZA DIDACTICOS
CONCEPTUAL/ v Identifica las etapas de los Explica las cuatro etapas | Laboratorio. | v* Retoma el El reporte debe v' Computadoras con conexion
PROCEDIMENTAL modelos explicados. de los Modelos para resultado de la incluir los siguientes a Internet
S 6 4 Reallza pysquedas de busqygda dg informaciéon | Fyera de investigacion servicios: v Cafidn
a) Servicios de informaciéon empleando (Gavilan y Big 6). aula. para generarun |+  Correo v' Pantalla
Internet alguno de los modelos, Da las instrucciones : lectréni v Software
sobre servicios que ofrece para desarrollar una reporte. electronico v'Instructivos para elaborar
b) M9d9|05 para Internet de acuerdo a su busqueda de informacién « Forode fichas de trabajo,
busqueda de uso y funcién. sobre servicios que discusion documentales oy/o
informacion v" Reconoce el uso y la ofrece Internet siguiendo «  Comunidad bibliogréficas y reportes.
aplicacion que puede tener uno de los modelos, virtual
ACTITUDINAL las comunidades virtuales como actividad de . Blog
y los foros de discusién en aprendizaje autonomo. -
Utili | . L. o Wiki
c) llizajias su vida académica. Comenta las
tecnologias de aplicaciones que tienen *  Buscadores
informacion y las comunidades + Chat
comunicacion virtuales y los foros de *  Mensajeria
para procesar discusion. rapida

informacioén de
manera critica y
reflexiva.

Precisa las indicaciones

para elaborar un

organizador o reporte

i&‘fqm 0 Jfé:;
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Carrera: TODAS LAS DEL NIVEL MEDIO SUPERIOR

Bporstaria Apadémica
Dircoakin do Edusasidn KHodla Supadar rﬂi

Unidad de Aprendizaje: COMPUTACION BASICA |

RESULTADO DE APRENDIZAJE PROPUESTO (RAP)

2) Aplica servicios que ofrece Internet de acuerdo a su funcion.

TIEMPO ESTIMADO PARA OBTENER EL RAP: 8 horas.

CONTENIDOS DE

ACTIVIDADES

AMBIENTE DE

EVIDENCIA DE

CRITERIOS DE

APRENDIZAJE N APRENDIZAJE APRENDIZAJE EVALUACION MATERIALES Y RECURSOS
DE APRENDIZAJE SUSTANTIVAS DE ENSENANZA DIDACTICOS
CONCEPTUAL/ v' Utiliza las herramientas Muestra la funcién de los | Laboratorio. Utiliza Internet Crea una v/ Computadoras con conexion
Z;*OEI(E)?JQAOENTA'— para editar y enviar los elementos de un correo para obtener cuenta de a Internet
et , Céorreos electronicos. electrgmcp y el Fulera de informacion y correo ‘\; lg:anorllI
electrénico ) -
Busca en internet procedimiento para su aula establecer electrénico antalla
informacion aplicando envio. L Obti v' Software
uno de los modelos de Solicita informacion comunicacion 1ene v' Précticas (edicion y envio de

b) Modelos para
blusqueda de

basqueda.

haciendo uso de uno de

virtual a través de

informaciéon a

correos electrénicos,

e v Seintegraen la los modelos. diferentes través de los modelos de bisqueda, foros
comunidad virtual Explica el uso y manejo Sservicios. modelos de de discusion, obtener
Gavila académica. de los elementos de una blsaueda informacion y expresar
. avilan v - . . q .
Participa en un foro de comunidad virtual y un Participa en ideas)
. discusion foro de discusion y los
« Big6 Foros de
crea. . -
; ; Abre, registra, discusion
¢) Comunidad virtual retroalimenta y cierra un acadeémicos.
foro de discusién Seintegra a la

d) Foros de Coordina y retroalimenta comunidad

discusion las actividades. virtual

académica.

ACTITUDINAL
€e) Manejalas -

tecnologias de la )

informacion y la &

comunicacion i,

para obtener %

informacién y g

expresar ideas.

SECRETARIA DE EDUCACHON PUBLICA
INSTITUTO POLITECHICO NACIONAL
DIRECCION DE EDUGACION
MEDIA SUPERIOE
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4

Unidad de Aprendizaje: COMPUTACION BASICA |

PRACTICAS

PRACTICA No.: 1

NOMBRE DE LA PRACTICA: Busqueda de informacion y correo electronico

TIEMPO: 4 horas.

UNIDAD(ES) 2 DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS

RAP(S) RELACIONADOS CON LA PRACTICA: 2) Aplica servicios que ofrece Internet de acuerdo a su funcion.

ACTIVIDADES
AMBIENTE DE EVIDENCIA DE CRITERIOS DE
CONTENIDOS DE N APRENDIZAJE APRENDIZAJE EVALUACION MATERIALES Y RECURSOS
APRENDIZAJE DE APRENDIZAJE DE ENSERANZA DIDACTICOS
a) Correo Realiza las actividades en el Da las instrucciones para | Laboratorio |v"  Archivo v' El archivo debe | v Computadoras con
electrénico laboratorio y las de aprendizaje la realizacion de las electrénico con la contener conexion a Internet
auténomo propuestas por el actividades tanto en Fuera de informacion informacién de: | v/ Cafién
b profesor para: laboratorio como en la aula recabada * Texto v Pantalla
) Modelos para v g o . p
) Emplea un buscador para actividad de aprendizaje incluyendo las * Iméagenes v' Software
_busquedf':l de localizar informacion auténomo para: fuentes. «  Sonido v Practicas (busqueda de
informacion: especifica (texto, * Busqueda de v' Creacién y uso  Video informacién y correo
imagenes, sonido, videos) informacion para del correo v" Envio de la electrénico)
e Gavilan siguiendo uno de los abordar un tema electrénico con informacion a
modelos y la guarda. especifico a través archivo(s) través del
+ Big6 v Crea una direcci6n de de los modelos adjunto(s). correo
correo electrénico detallados para ser electronico
conforme a indicaciones. utilizada creado.
v' Escribe correo(s) posteriormente.
electrénico(s) a su profesor » Creacién de una
utilizando las herramientas direccion de correo
de edicion para electronico.
personalizarlos, * Uso del correo
adjuntando la informacion electronico.
localizada. Guia y retroalimenta el
desarrollo de las
actividades.
5
DIRECCION DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR
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Carrera: TODAS LAS DEL NIVEL MEDIO SUPERIOR Unidad de Aprendizaje: COMPUTACION BASICA |

PRACTICAS

PRACTICA No.: 2 NOMBRE DE LA PRACTICA: Foros de discusién y comunidades virtuales. TIEMPO: 4 horas.

UNIDAD(ES) 2 DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS

RAP(S) RELACIONADOS CON LA PRACTICA: 2) Aplica servicios que ofrece Internet de acuerdo a su funcién

ACTIVIDADES
AMBIENTE DE EVIDENCIA DE CRITERIOS DE
CONTENIDOS DE N APRENDIZAJE APRENDIZAJE EVALUACION MATERIALES Y RECURSOS
APRENDIZAJE DE APRENDIZAJE DE ENSENANZA DIDACTICOS
a) Foros de Realiza las actividades en el Da las instrucciones para | Laboratorio | v Uso de las v Accesaala v" Computadoras con
discusion laboratorio y las de aprendizaje la realizacién de las herramientas de comunidad conexién a Internet
auténomo propuestas por el actividades tanto en Fuera de la comunidad virtual v’ Cafion
. profesor para: laboratorio como en la aula virtual para L v Pantalla
. e T : académica
b) Qomunldades v' Usar las herramientas de actividad de aprendizaje manejo de v Int bia d v' Software
virtual la comunidad virtual para autbnomo para: informacién y .n ercam. ,|a € |v  Practicas (foros de
académicas. intercambiar informacion. + Elusodelas comunicacion. informacién discusion y comunidades
v Emitir opiniones y puntos herramientas de la colocada en la virtuales)
de vista en el foro de comunidad virtual comunidad
d_iscusi()n de la comunidad . I_ntercam_bjo de ) v Participa en el
virtual. informacion a través foro de

v' Editar su informacion

personal en la comunidad
virtual para compartirla con

sus compafieros.

de la comunidad
virtual
» Participacién en
foros de discusion
»  Personalizacion de
datos en las
comunidades
virtuales.
Administra el foro
registra la participacion.

y

Guia y retroalimenta el
desarrollo de las

actividades.

discusion para
expresar ideas
con respeto y
de forma critica
y reflexiva

_.4' ,,1‘5‘:‘7‘: N \j“?}
SRS Eg )
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4

Unidad de Aprendizaje: COMPUTACION BASICA |

UNIDAD 3: PROCESADOR DE TEXTOS

COMPETENCIA PARTICULAR:
Elabora documentos con diferentes formatos mediante las herramientas del procesador de textos.

RESULTADO DE APRENDIZAJE PROPUESTO (RAP)

1) Identifica los elementos del ambiente del procesador de textos de acuerdo a su uso y funcién

TIEMPO ESTIMADO PARA OBTENER EL RAP: 2 horas.

ACTIVIDADES

CONTENIDOS DE AMBIENTE DE EVIDENCIA DE CRITERIOS DE
APRENDIZAJE N APRENDIZAJE APRENDIZAJE EVALUACION MATERIALES Y RECURSOS
DE APRENDIZAJE SUSTANTIVAS DE ENSENANZA DIDACTICOS
CONCEPTUAL/ v' Explora el ambiente del |v° Explicay muestra el uso |Laboratorio |v' Representacion |v' Indicaelusoy |v' Computadoras con conexion
PROCEDIMENTAL procesador de textos de las herramientas del grafica del funcion de los a Internet
diferenciando cada procesador de textos. Fuera de ambiente del siguientes v Cafion
e Elementos del elemento para indicar su | v Precisa las indicaciones | gyla rocesador de elementos: v Pantalla
ambiente del uso y funcion en una para elaborar una P e Cintas v' Software
procesador de representacion grafica. representacion gréafica. textosenlacual | = oo o v Instructivos para elaborar
textos v Utiliza las herramientas | v Elabora los ejercicios se detallen los  Bloques diferentes tipos de
del procesador en el practicos. usos y funciones |, Herramientas esguemas y graficos.
ACTITUDINAL desarrollo de las v Disefia y especifica la de sus e Botones de
practicas actividad de aprendizaje elementos. accion
e Sigue v" Realiza la actividad de auténomo que cumpla el e Regletas
instrucciones y aprendizaje auténomo RAP.
procedimientos propuesta por el profesor | v Guia y retroalimenta el
de manera desarrollo de las
reflexiva, practicas.
comprendiendo
como cada uno
de sus pasos
contribuye al
alcance de un @gmgg‘,%
objetivo. 5, m;:slf”if‘*“‘* v
5
DIRECCION DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOE
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Unidad de Aprendizaje: COMPUTACION BASICA |

RESULTADO DE APRENDIZAJE PROPUESTO (RAP)
2) Aplica formato a documentos a través de las herramientas del procesador de textos.

TIEMPO ESTIMADO PARA OBTENER EL RAP: 14 horas.

ACTIVIDADES
CONTENIDOS DE AMBIENTE DE EVIDENCIA DE CRITERIOS DE
APRENDIZAJE APRENDIZAJE APRENDIZAJE EVALUACION MATERIALES Y RECURSOS
DE APRENDIZAJE SUSTANTIVAS DE ENSENANZA DIDACTICOS
CONCEPTUAL/ v' Através del desarrollo de Muestra Laboratorio. | v"  Aplica las v Utiliza v Computadoras con conexion
PROCEDIMENTAL practicas propuestas por el electronicamente el herramientas de herramientas a Internet
profesor: procedimiento que Fuera de disefio de pagina, de disefio y v/ Cafion
Herramientas del e Utiliza las permita aplicar las aula edicion, revision formato para: v/ Pantalla
procesador de texto herramientas para el herramientas para el y formato a un e Configurar v' Software
para: disefio de la pagina. disefio da pagina, documento pagina v' Cuaderno de Practicas
e Aplica formato a un edicion, revision y previamente e Edicién (disefio de pagina, edicién,
a) Disefio de documento formato a un documento elaborado. e Referencias revision y formato de un
_ e  Utiliza referencias para previamente glabprado e Formato de documento).
pagina puntualizar Elabora los ejercicios caracteres
oy i i6 racticos que conlleven
b) Edicién informacion p > Q e Formato de
) _ e Presenta el texto sin al cumplimiento del RAP. parrafo
c) Referencias errores ortograficos y D'?i(\?/?da ()j’ ?ispecrlmr:]?ji? _ e Formato de
d) Revision gramaticales. acividad de aprencizaje texto.
v Realiza la actividad de auténomo que cumpla el « Ortografiay
e) Formato de aprendizaje auténomo RAP. _ gramatica
texto propuesta por el profesor Guiay retroalimenta el
desarrollo de las
practicas.
INETITUTO POLITECMICO WACIONAL
DIRECCION DE EDUGACION
MEDIA SUPERIOE
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Unidad de Aprendizaje: COMPUTACION BASICA |

PRACTICAS

PRACTICA No.: 1

NOMBRE DE LA PRACTICA: DISENO DE PAGINA

TI

EMPO: 2 horas.

UNIDAD(ES) 3 DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS

RAP(S) RELACIONADOS CON LA PRACTICA: 2) Aplica formato a documentos a través de las herramientas del procesador de textos.

ACTIVIDADES
AMBIENTE DE EVIDENCIA DE CRITERIOS DE
CONTENIDOS DE N APRENDIZAJE APRENDIZAJE EVALUACION MATERIALES Y RECURSOS
APRENDIZAJE DE APRENDIZAJE DE ENSERANZA DIDACTICOS
En un documento Da las instrucciones para | Laboratorio |v" Aplica disefio de | El documento debe | v Computadoras con
a) Disefio de pagina previamente elaborado: la realizacién de las pagina a un cumplir con los conexién a Internet
e Configura el actividades que abordan documento siguientes v' Cafion
documento incluyendo el uso de las elementos: v Pantalla
margenes, tamafio del herramientas en el v’ Tamafio v' Software
papel y orientacion. disefio de pagina. v’ Méargenes v' Practicas (disefio de
¢ Asigna un elemento en Guia y retroalimenta el v' Orientacion pagina)
el encabezado y pie de desarrollo de las v' Encabezados
pagina (texto y/o actividades. y pies
imagen). e Pares
e Aplica saltos de péagina e Impares
y seccion. v" Numeracién
Guardar el documento con v’ Saltos
las modificaciones, e Pé4gina
asignando nuevo nombre e  Seccion
y ubicacion.
Cerrar el documento y salir
del programa
.~_ Lerf‘j A ‘* ,
'%i.mir\}} Iz %
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICS
’W?‘z’ O POLITECMICO WACIONAL
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Unidad de Aprendizaje: COMPUTACION BASICA |

PRACTICAS

PRACTICA No.: 2

NOMBRE DE LA PRACTICA: EDICION

TIEMPO: 2 horas.

UNIDAD(ES) 3 DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS

RAP(S) RELACIONADOS CON LA PRACTICA: 2) Aplica formato a documentos a través de las herramientas del procesador de textos.

ACTIVIDADES
AMBIENTE DE EVIDENCIA DE CRITERIOS DE
CONTENIDOS DE N APRENDIZAJE APRENDIZAJE EVALUACION MATERIALES Y RECURSOS
APRENDIZAJE DE APRENDIZAJE DE ENSERANZA DIDACTICOS
v" En un documento Da las instrucciones para | Laboratorio Aplica Usa las v" Computadoras con
Herramientas del previamente elaborado: la realizacion de las herramientas herramientas para: conexion a Internet
procesador de textos e Copia, mueve y borra actividades que abordan para editar, v' Edicién: v/ Cafion
para: parrafos. el uso de las insertar e Copiar v Pantalla
e Emplealas herramientas de edicién, referencias, y e Borrar v’ Software
a) Edicién herramientas de Referencia y revision. generar revision e Mover v' Précticas (edicion)
deshacer y rehacer. v' Guia y retroalimenta el ortogréfica 'y e Deshacery
b) Referencia e Utiliza la opcién para desarrollo  de las gramatical a un rehacer
buscar y reemplazar actividades. documento. o Blsqueday
) Revision palgbras y/c.)'frases. reempl_azo
e Aplica revision v' Referencias
ortogréfica y gramatical. ¢ Nota al pie
v" Revision
e Ortografica
e Gramatical
.~_ G s
%i\\i@szﬁ
SECRETARIA DE EDUCACHON PUBLICA
’?3*?‘:’ O POLITECMICO WACIONAL

DIR uor\f DE EDUGACION
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Unidad de Aprendizaje: COMPUTACION BASICA |

PRACTICAS

PRACTICA No.: 3

NOMBRE DE LA PRACTICA: FORMATO

TIEMPO: 7 horas.

UNIDAD(ES) 3 DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS

RAP(S) RELACIONADOS CON LA PRACTICA: 2) Aplica formato a documentos a través de las herramientas del procesador de textos.

CONTENIDOS DE
APRENDIZAJE

ACTIVIDADES

DE APRENDIZAJE

DE ENSENANZA

AMBIENTE DE
APRENDIZAJE

EVIDENCIA DE
APRENDIZAJE

CRITERIOS DE
EVALUACION

MATERIALES Y RECURSOS
DIDACTICOS

En un documento Da las instrucciones para | Laboratorio | v' Aplica El documento debe | v Computadoras con
Herramientas del previamente elaborado: la r_eglizaci(’)n de las herrami_entas c_um_plir con los conexion a Internet
procesador de textos e Asigna tipo de fuente y actividades que abordan para asignar siguientes v’ Cafion
para asignar: espacio entre el uso de las formato a un elementos: v’ Pantalla
a) Formato caracteres herramientas de los documento. v' Formato de v' Software
«  Fuentes considerando el uso de contenidos de Caracteres v Practicas (formato)
. Pparrafo menu y de los iconos aprendizaje propuestos. e Fuente
. correspondientes. Guia y retroalimenta el e Espacio
) ke capilt’al ¢ Aplica alineacion, desarrollo de las entF;e
¢) Numeraciony interlineado, sangrias actividades
vifietas » sangrias, : caracteres
tabuladores y v Formato de
d) Columnas espaciado a péarrafos. Parrafo
e) Bordesy e Emplea Letra capital. . L
e Alineacion
sombreados e Integra parte de la )
informacién en * Interlineado
columnas. * Sangrias
e Resalta puntos L, *_ Espaciado
importantes asignando Tabuladores
numeracion y/o vifietas v Letra capital
personalizadas. v' Columnas
e Al titulo y/o subtitulos v" Numeracién y
aplicar bordes, vifietas
sombreado y v Bordesy
resaltado.
sombreado
SECRETARIA DE EDUCACHON PUBLICA
INETITUTO POLITECMICO WACIONAL
DIRECCION DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR
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Unidad de Aprendizaje: COMPUTACION BASICA |

RESULTADO DE APRENDIZAJE PROPUESTO (RAP)
3) Insertailustraciones y tablas a documentos mediante las herramientas del procesador de textos.

TIEMPO ESTIMADO PARA OBTENER EL RAP: 9 horas.

CONTENIDOS DE

ACTIVIDADES

AMBIENTE DE

EVIDENCIA DE

CRITERIOS DE
EVALUACION

MATERIALES Y RECURSOS

APRENDIZAJE N APRENDIZAJE APRENDIZAJE 3
DE APRENDIZAJE SUSTANTIVAS DE ENSENANZA DIDACTICOS
CONCEPTUAL/ v" En un documento ya Explica y muestra Laboratorio. | v'  Aplica las El documento debe |v* Computadoras con conexion
PROCEDIMENTAL elaborado reproduce los electrénicamente el herramientas de | cumplir con los a Internet
procedimientos procedimiento que le Fuera de formato a siguientes v Cafdn
Herramientas del correspondientes para permita agregar aula documentos para | elementos: v Pantalla
procesador de textos agregar ilustraciones y ilustraciones y tablas. integrar v Imagenes v Software
para Insertar: tablas. Elabora los ejercicios ilustraciones y v' Formas v Cuaderno de Practicas
a) llustraciones v Realiza la actividad de practicos. tablas tanto en v' Gréfico
b) Tablas aprendizaje autbnomo Disefia y especifica la actividades de v Objeto o
propuesta por el profesor actividad de aprendizaje laboratorio como | ¥~ Texto artistico
autonomo que cumpla el de aprendizaje v Cuadro de
RAP. autébnomo. texto
Guia y retroalimenta el v" Vinculos
desarrollo de las
actividades.
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Unidad de Aprendizaje: COMPUTACION BASICA |

PRACTICAS

PRACTICA No.: 4

NOMBRE DE LA PRACTICA: INSERCION DE ILUSTRACIONES

TIEMPO: 3 horas.

UNIDAD(ES) 3 DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS

RAP(S) RELACIONADOS CON LA PRACTICA: 3) Inserta ilustraciones y tablas a documentos mediante las herramientas del procesador de

textos.
ACTIVIDADES
AMBIENTE DE EVIDENCIA DE CRITERIOS DE
CONTENIDOS DE APRENDIZAJE APRENDIZAJE EVALUACION MATERIALES Y RECURSOS
APRENDIZAJE DE APRENDIZAJE DE ENSENANZA DIDACTICOS
v" En un documento Da las instrucciones para | Laboratorio | v"  Aplica El documento debe | vv  Computadoras con
p p p
Herramientas del previamente elaborado: la realizacion de las herramientas de | contar con los conexion a Internet
procesador de textos  Inserta imagenes desde actividades que abordan insercioén de siguientes v’ Cafion
para Insertar: archivo y/o el uso de las ilustraciones a elementos v Pantalla
predisefiada. herramientas para documentos v" Imagenes v’ Software
a) Imagenes e Agregar texto artistico. insertar diversas e Desde v" Practicas (inserciéon de
e Agregar objetos, ilustraciones. archivo ilustraciones)
b) Objetos formas, gréaficos y Guia y retroalimenta el e Predisefiadas
J cuadros de texto de desarrollo  de las v Formas
- acuerdo a la actividades. v Gréfico
c) Texto Artistico informacion. v' Objeto
e Insertar notas al pie y v' Cuadro de
referencias para texto
fundamentar la v' Texto artistico
informacion. v" Vinculos
e Establecer vinculos
dentro y fuera del
documento.
R
o -
n o7
53 o
A % 3?5
80 i
gy s"‘:wif/ :"/4 ot
o S 3’,
%:1' i,\?.\kx
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Unidad de Aprendizaje: COMPUTACION BASICA |

PRACTICAS

PRACTICA No.: 5

NOMBRE DE LA PRACTICA: TABLAS

TIEMPO: 3 horas.

UNIDAD(ES) 3 DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS

RAP(S) RELACIONADOS CON LA PRACTICA: 3) Inserta ilustraciones y tablas a documentos mediante las herramientas del procesador de

textos.
ACTIVIDADES
AMBIENTE DE EVIDENCIA DE CRITERIOS DE
CONTENIDOS DE APRENDIZAJE APRENDIZAJE EVALUACION MATERIALES Y RECURSOS
APRENDIZAJE DE APRENDIZAJE DE ENSERANZA DIDACTICOS
v" Enun documento Da las instrucciones para | Laboratorio | v Aplica El documento debe | vV Computadoras con
a) Herramientas del previamente elaborado: la realizacion de las herramientas de | contar con tablas conexion a Internet
procesador de ¢ Inserta o dibuja tabla(s). actividades que abordan insercién de que reunan las v Cafion
textos para el e Define tamafio de las el uso de las tablas a siguientes v Pantalla
disefio de tablas celdas. herramientas para el documentos caracteristicas v' Software
 Inserta y/o elimina filas, disefio de tablas v Tamafio de v Précticas (tablas)
columnas y celdas. Guia y retroalimenta el celda especifico
e Combinay divide desarrollo de las v Celdas
celdas. actividades. combinadas
e Aplica bordes y tramas v Celdas
a celdas. divididas
e Establece alineaciones v" Con bordes y
verticales y , tramas
horizontales. Texto con
e Ordena datos de alineacion:
acuerdo a criterios e Horizontal
definidos por el tipo de e Vertical
informacion. v Texto
ordenado
§
pesieS a1
e
~;K""’§¢
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Unidad de Aprendizaje: COMPUTACION BASICA |

UNIDAD 4: DISENADOR DE PRESENTACIONES ELECTRONICAS

COMPETENCIA PARTICULAR:
Elabora presentaciones electrénicas a través de las herramientas del disefiador de presentaciones electronicas.

RESULTADO DE APRENDIZAJE PROPUESTO (RAP)

1) Identifica el entorno de trabajo del disefiador de presentaciones electrénicas de acuerdo a su uso y funcioén.

TIEMPO ESTIMADO PARA OBTENER EL RAP: 2 horas.

ACTIVIDADES

CONTENIDOS DE AMBIENTE DE EVIDENCIA DE CRITERIOS DE
APRENDIZAJE y APRENDIZAJE APRENDIZAJE EVALUACION MATERIALES Y RECURSOS
DE APRENDIZAJE SUSTANTIVAS DE ENSENANZA DIDACTICOS
CONCEPTUAL/ v/ Atiende la descripciéon y Describe los elementos Laboratorio | Representacion Indicaelusoy la v' Computadoras con conexion
ETOCE?'M'ZNTA'— explora el ambiente de que conforman el gréfica de la hoja funcién de los a Internet
ementos de . ) o . - S oy
e trabajo. ambiente del disefiador electrqfr)lcage |C3|CU|0, S|Igwenttes \‘; gan':)?|
i . :
L v' Elabora una de presentaciones especiticando 10S elementos antafia
disefiador de taci6 sfica d electrénicas y propicia la Fuera de usos y funcionesde |v Barras v' Software
. representacion grafica de
presentaciones P g ; = aula. sus elementos. v' Bloques
electronicas los elementos del ambiente exploracion del software. v Herramientas
’ de trabajo del disefiador de Indica los requisitos que v Botones de
presentaciones deberé de cubrir la accion
electronicas. representacion grafica v Re}gletas y
guias

del entorno de trabajo.
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RESULTADO DE APRENDIZAJE PROPUESTO (RAP):
2) Modifica el aspecto de la diapositiva por medio de las herramientas del diseiiador de presentaciones electrénicas.

TIEMPO ESTIMADO PARA OBTENER EL RAP: 6 horas.

ACTIVIDADES

CONTENIDOS DE AMBIENTE DE EVIDENCIA DE CRITERIOS DE
APRENDIZAJE N APRENDIZAJE APRENDIZAJE EVALUACION MATERIALES Y RECURSOS
DE APRENDIZAJE SUSTANTIVAS DE ENSENANZA DIDACTICOS
CONCEPTUAL/ v"Investiga los criterios Da las instrucciones Laboratorio. | v" Investigacion y Utiliza las reglas v" Computadoras con
PROCEDIMENTAL para crear para realizar la reporte que para la elaboracion conexion a Internet
Criterios para la presentaciones investigacion y los Fuera de incluya las reglas de presentaciones |v' Cafion
elaboracion de electrénicas de acuerdo criterios de evaluacion | aula. a seguir para la electrénicas. v Pantalla
presentaciones a diferentes contextos y del reporte. elaboracién de Usa disefios de v' Software
elabora un reporte. Muestra presentaciones acuerdo a la v' Cuaderno de Précticas
Herramientas del v’ Através del desarrollo de electronicamente el electrénicas que informacién a
disefiador de préacticas propuestas por procedimiento que le expresen ideas difundir, al
presentaciones el profesor: permita aplicar las claras y precisas. contexto y al
electrénicas para: e Configurala herramientas v' Utiliza las publico.
a) Configuracion de la diapositiva_l especificadas en los herramientas Utiliza las
pagina. e Emplea diferentes contenl_do_s de para conflgu_rgr, herramientas para:
o disefios de aprendizaje. editar y modificar e Configuracion
b) Disefio de la diapositivas para Elabora los ejercicios el aspecto a las e Disefioy
CIETPESIE generar practicos que permitan diapositivas que edicién de
c) Edicion de presentaciones alcanzar el RAP. conforman las diapositivas.
diapositivas electrénicas con presentaciones e Formatos.
d) Formato de diversa informacion. electronicas a e Temasy
caracteres y de e Edita las diapositivas traves de las estilos

parrafos

e) Temasy Estilos

e Daformato a
caracteres y a

cuales expresa
ideas de forma

e Transicién
e Mostrar la

f)  Transicion parrafos. asertiva. presentacion.
g) Mostrar presentacion * Aplicay mOQIflca los
temas y estilos de

ACTITUDINAL las diapositivas.
h) Maneja las e Aplica transicion a

tecnologias de la las diapositivas.

informacién y la * Muestrala

comunicacion para presenta}uén

expresar ideas. electronica.
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Unidad de Aprendizaje: COMPUTACION BASICA |

PRACTICAS

PRACTICA No.: 1

NOMBRE DE LA PRACTICA: Creacién y Edicion de diapositivas.

TIEMPO: 2 horas.

UNIDAD(ES) 4 DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS

RAP(S) RELACIONADOS CON LA PRACTICA: 2) Modifica el aspecto de la diapositiva por medio de las herramientas del diseiiador de
presentaciones electronicas.

CONTENIDOS DE
APRENDIZAJE

ACTIVIDADES

DE APRENDIZAJE

DE ENSENANZA

AMBIENTE DE
APRENDIZAJE

EVIDENCIA DE
APRENDIZAJE

CRITERIOS DE
EVALUACION

MATERIALES Y RECURSOS
DIDACTICOS

Herramientas del Realiza las actividades en el Da las instrucciones Laboratorio | v* Utiliza diferentes | La presentacién v' Computadoras con
disefiador de laboratorio propuestas por el indicando las actividades disefios de electrénica debe conexién a Internet
presentaciones profesor para: gue conllevan al uso de diapositivas, las | incluir: v/ Cafibn
. . v' Configura las paginas. las herramientas para configura 'y las v/ Configuracion |v* Pantalla
electrdnicas para: . . ? ) - e . 2
v/ Utiliza distintos disefios. configuracion, disefio, edita para de pagina v' Software
a) Configuracién de |  Editalainformacion y la edicion y formato de presentar v Distintos v’ Précticas (creacion y
P di o diapositivas. informacion a disefios edicion de diapositivas)
pagina iapositiva. b . T
v Aolica t Guia y retroalimenta el través de la v' Formato de
b) Disefio de la plica formato a, desarrollo de las presentacion caracteres
dianositiva caracteres y a parrafos. actividades. electrénica. v Formato de
P parrafo
c) Edicion de
diapositivas
d) Formato de
caracteres y de
parrafos
e
b (Dt e e at
gi%ii\\%f/%
SECRETARIA DE EDUCACHON PUBLICA
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PRACTICAS

PRACTICA No.: 2

NOMBRE DE LA PRACTICA: Transicién y Temas.

TIEMPO: 2 horas.

UNIDAD(ES) 4 DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS

RAP(S) RELACIONADOS CON LA PRACTICA: 2) Modifica el aspecto de la diapositiva por medio de las herramientas del diseiiador de
presentaciones electronicas.

ACTIVIDADES
AMBIENTE DE EVIDENCIA DE CRITERIOS DE
CONTENIDOS DE N APRENDIZAJE APRENDIZAJE EVALUACION MATERIALES Y RECURSOS
APRENDIZAJE DE APRENDIZAJE DE ENSENANZA DIDACTICOS
Herramientas del En una presentacion Da las instrucciones Laboratorio |v" Muestra la La presentacion v' Computadoras con
disefiador de previamente realizada: indicando las actividades presentacion electrénica debe conexién a Internet
presentaciones v Apllc_a _e,fectos de que conlle\_/an al uso de electronlca_ con incluir: v/ Cafibn
. . transicién a las las herramientas para temas, estilos y v Temas v' Pantalla
electronicas para: ; e . - >
diapositivas. aplicar temas, estilos y transiciones. e Colores v' Software
a) Temasy Estilos v' Muestra la presentacion transicién y para mostrar e Fuentes v' Précticas (transicion y
y electrénica. la presentacion. e Efectos Temas)
. Guia y retroalimenta el v i
b) Transicién q y Estilos
esarrollo de las v Transiciéon
actividades. i
c) Mostrar * Sonido
presentacion e Velocidad
e Avance
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Unidad de Aprendizaje: COMPUTACION BASICA |

RESULTADO DE APRENDIZAJE PROPUESTO (RAP)
3) Manipula objetos e hipervinculos mediante las herramientas del diseiador de presentaciones electrénicas.

TIEMPO ESTIMADO PARA OBTENER EL RAP: 16 horas

ACTIVIDADES
CONTENIDOS DE AMBIENTE DE EVIDENCIA DE CRITERIOS DE
APRENDIZAJE N APRENDIZAJE APRENDIZAJE EVALUACION MATERIALES Y RECURSOS
DE APRENDIZAJE SUSTANTIVAS DE ENSENANZA DIDACTICOS
CONCEPTUAL/ v' Através del desarrollo de Muestra Laboratorio. | Muestra Utiliza las v/ Computadoras con
PROCEDIMENTAL practicas propuestas por el electronicamente el Presentaciones herramientas para: conexion a Internet
Herramientas del profesor: procedimiento que le Fuera de electrénicas con v Insertar, editary |v° Cafion
disefador de e Inserta, edita y anima permita aplicar las aula. objetos, hipervinculos animar los v Pantalla
presentaciones objetos. herramientas y botones de accion siguientes v' Software
electrénicas para: e Insertay edita especificadas en los editados y animados. objetos: v" Cuaderno de Practicas
hipervinculos_ Conter“.dO.s de [ Tablas
a) Insertar, editar y e Inserta y edita botones E?rgndlzlaje. o ¢ llustraciones
. . Y abora los ejercicios
I GloI e de accion. racticos ueJ ermitan . T?th
e Muestra la P que p e Dibujos
P T— presentacion alcanzar el RAP. e  Multimedia
X , clectrénica Disefia y especifica la v Insertar
hipervinculos . S actividad de aprendizaje hipervincul
v"  Realiza la actividad de t6 la el Ipervinculos
autébnomo que cumpla e v Insertar y edita

c) |Insertary edita

botones de
accion.

aprendizaje auténomo
propuesta por el profesor.

RAP.

botones de
accion
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Unidad de Aprendizaje: COMPUTACION BASICA |

PRACTICAS

PRACTICA No.: 3

NOMBRE DE LA PRACTICA: Insercion, edicién y animacién de objetos

TIEMPO: 9 horas

UNIDAD(ES) 4 DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS

RAP(S) RELACIONADOS CON LA PRACTICA: 3) Manipula objetos e hipervinculos mediante las herramientas del diseilador de
presentaciones electronicas.

ACTIVIDADES
AMBIENTE DE EVIDENCIA DE CRITERIOS DE
CONTENIDOS DE N APRENDIZAJE APRENDIZAJE EVALUACION MATERIALES Y RECURSOS
APRENDIZAJE DE APRENDIZAJE DE ENSENANZA DIDACTICOS
Herramientas del v Insertar los siguientes v' Dalas instrucciones Laboratorio Utiliza las La presentacion v/ Computadoras con
disefiador de objetos: indicando las actividades herramientas electrénica debera conexion a Internet
presentaciones e Tablas que conllevan al uso de para insertar los | incluir todos los v Cafion
electronicas para: e llustraciones las herramientas para: objetos siguientes elementos: | v/ Pantalla
’ . insertar, editar y animar Aplica formatos v" Objetos v' Software
Texto
a) Insertar, editar o Dibujos objetos. diversos a los insertados v' Précticas (insercion,
; ' bi y e Multimedia v Guiay retroalimenta el objetos. e Tablas edicion y animacion de
animar objetos: v Editay da formato a los desarrollo de las Utiliza las e llustraciones objetos).
objetos insertados. actividades. herramientas e Texto
v' Agregar y personaliza para agregar e Dibujos
efectos de animacion efectos de e Multimedia

v" Reproduce la presentacion
realizada.

animacion a los
objetos

v" Objetos editados
y con formatos
diversos.

v' Animacion a
objetos

Modelo Educativo Centrado en el Aprendizaje con Enfoque por Competencias
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Carrera: TODAS LAS DEL NIVEL MEDIO SUPERIOR Unidad de Aprendizaje: COMPUTACION BASICA |

PRACTICAS

PRACTICA No.: 4 NOMBRE DE LA PRACTICA: Hipervinculos y botones de accion TIEMPO: 3 horas.

UNIDAD(ES) 4 DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS

RAP(S) RELACIONADOS CON LA PRACTICA: 3) Manipula objetos e hipervinculos mediante las herramientas del diseiliador de
presentaciones electronicas.

ACTIVIDADES
AMBIENTE DE EVIDENCIA DE CRITERIOS DE
CONTENIDOS DE APRENDIZAJE APRENDIZAJE EVALUACION MATERIALES Y RECURSOS
APRENDIZAJE DE APRENDIZAJE DE ENSENANZA DIDACTICOS
Herramientas del En una presentacion Da las instrucciones Laboratorio | Aplica los elementos | En la presentacion | v' Computadoras con
disefiador de previamente realizada: indicando las actividades necesarios para electrénica se conexion a Internet
presentaciones v' Usa las herramientas para gue conllevan al uso de navegar en una deben utilizar las v/ Cafién
electrénicas para: insertar y configurar: las herramientas para presentacion herramienta para: v Pantalla
’ e Botones de accién insertar hipervinculos y electrénica. v' Insertar v’ Software
a) Insertar e Hipervinculos botones de accion, asi hipervinculos. | v Préacticas (hipervinculos y
. ” como para editarlos. v' Insertary botones de accion)
hipervinculos Guia y retroalimenta el editar botones
) desarrollo de las de accion.
b) Insertar y editar actividades.
botones de accidn.
INSTITUTO POLITECHICO NACIONAL
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Unidad de Aprendizaje: COMPUTACION BASICA |

PLAN DE EVALUACION SUMATIVA DEL CURSO

No. DE
UNIDAD

EVIDENCIA INTEGRADORA

CRITERIOS DE EVALUACION

PORCENTAJE
DE
ACREDITACION

Organiza informacién electrénica a través de una
estructura jerarquizada de directorios que contengan
archivos de diferentes tipos e imagenes con
diferentes formatos creadas y modificadas a través
del editor.

ANANEN

Crea imagenes a través del editor, utilizando todas las
herramientas, guardandola con diversos formatos.

Modifica imagenes desde archivo, guardandolas con diversos
formatos.

Crea una estructura jerarquizada de directorios.

Guarda los anteriores archivos de imagenes en diferentes carpetas.
Copia archivos de diversas fuentes y los organiza en la estructura
creada.

10

Utiliza Internet para obtener informacion y establecer
comunicacion virtual a través de diferentes servicios.

ANENEN

\

Crea una cuenta de correo electrénico

Obtiene informacidn a través de los modelos de busqueda

Elabora el producto solicitado para sintetizar la informacién obtenida
anteriormente.

Envia la informacién obtenida al correo electronico del profesor con
las caracteristicas solicitadas.

Participar en Foros de discusién académicos acerca del tema investigado.
Se integra a la comunidad virtual académica.

20

Documento electrénico en el que resuelve una
situacion problema de su ambito académico, social o
laboral, utilizando las herramientas para procesar la
informacion.

Configura el documento

Inserta encabezado y pie de pagina.

Aplica formato de texto y parrafo.

Aplica revision ortografica y gramatical.

Integra parte de la informacién en columnas.

Aplica numeracion y vifietas.

Aplica bordes y sombreados

Inserta y edita ilustraciones, texto artistico, letra capital y cuadro de texto.
Inserta notas al pie.

Inserta y edita tabla(s).

35

Presentacion electronica en la que resuelve una
situacién problema de su ambito académico, social o
laboral, utilizando las herramientas para presentar la
informacion.

A N N R e N N N S N YRR

Configura la pagina

Utiliza diferentes disefios de diapositivas
Aplica formatos

Aplica temas y estilos

Aplica transicién

Inserta, edita y anima objetos

Inserta hipervinculos )
Inserta y edita botones de accién SECRET
INSTIT

e 8,

\Rifk DE EDUCACION PUBLICH
TO POLITECMICO NACIONAL

Muestra la presentacion electrénica.
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EVIDENCIA INTEGRADORA DEL CURSO

Se plantea una situacion problema del dmbito académico,
social o laboral que se resuelva, utilizando las herramientas
del Sistema Operativo Gréfico, la Internet, el Procesador de
textos y el Disefiador de presentaciones electrénicas llevando
a cabo un proceso de analisis critico y reflexivo hasta la

difusion de la informacién procesada.

Busca informacidn referente a la situacion problema utilizando un modelo de busqueda.

Organiza la informacion recabada a través de una estructura de directorios

Procesa la informacion recabada aplicando el procesador de textos incluyendo:

AN

AN N NN N TN

v

Configuracion del documento
Encabezado y pie de pagina.
Formato de texto y parrafo.
Ortografia y gramatica.
Informacion en columnas.
Numeracion y vifietas.
Bordes y sombreados

Insertar y editar ilustraciones, texto artistico, letra capital y cuadro de texto.

Notas al pie.
Tabla(s).

Envia el documento al correo electronico del profesor.

Elabora una presentacion electrénica ejecutiva con la informacion mas relevante de la

investigacion, considerando:

\

AR N NN NN

Sube la presentacion electronica a la comunidad virtual académica indicada.

Configuracion de la pagina
Disefios de diapositivas
Formatos

Temas y estilos

Transicion

Insertar, editar y animar objetos
Hipervinculos

Botones de accion

100

Modelo Educativo Centrado en el Aprendizaje con Enfoque por Competencias

Plan 2008

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

INSTITUTO POLITECHICO NACIONAL
BIRECCION DE EDUCACIGN
MEDIA SUPERIOR

Pagina 32 de 38



Institute Pelitéoni oo Macianal
1 n Tian e al Garviske dy b Pk

Carrera: TODAS LAS DEL NIVEL MEDIO SUPERIOR

Beorsiaria Apaddémion
Dircoakin do Edusasidn KHodla Supadar

4

Unidad de Aprendizaje: COMPUTACION BASICA |

REFERENCIAS DOCUMENTALES

) TIPO DATOS DEL DOCUMENTO CLASIFICACION
No. TITULO DEL DOCUMENTO Libro Antologia eotro AUTOR (ES) EDITORIAL Y ANO BASICO | CONSULTA
. L . . Grupo Editorial
1 Aprendiendo Computacion |I. X Romero Gomez Antonio. Exodo, 2008 X
. . . . Grupo Editorial
2 Aprendiendo Computacion |I. X Romero Gomez Antonio. Exodo, 2008 X
L .- . . Grupo Editorial
3 Computacion Basica I. X Romero Gomez Antonio. Exodo, 2005 X
Computacion Bésica | Guia Practicas y ] . Grupo Editorial
4 Didactica. X evaIuA:éioones Romero Gomez Antonio. Exodo, 2005 X
5 Informatica. X Tiznado S. Marco Antonio Mc Graw Hill, 2004 X
6 Informatica Basica. X Eduardo Alcalde. Mc Graw Hill, 2003 X
7 Microsoft Office XP X Beskeen/Duffy/Friedrichsen/Reding | Thomson, 2003 X
8 Introduccion a la Computacion X Vasconcelos Santillan Jorge Publicaciones X
culturales, 2002
Internacional
9 Conceptos de Computacion X Jamrich Parsons June / Oja Dan Thomson X
Editores,200 3
- - Publicaciones
10 Informética | X Vasconcelos Santillan Jorge culturales, 2002
11 Informatica Il X Vasconcelos Santillan Jorge Publicaciones
culturales, 2002
12 Computacion Basica . X Romero Gémez Antonio. Grupo Editorial

EXOdO, 2005 SE

BLiCA
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’ TIPO DATOS DEL DOCUMENTO CLASIFICACION
No. TITULO DEL DOCUMENTO Libro Antologia (esgggue) AUTOR (ES) EDITORIAL Y ANO BASICO CONSULTA

Computacion Basica Il Guia Practicas y . . Grupo Editorial

13 Didactica. evaluA:éioones Romero Gomez Antonio. Exodo, 2005 X

14 Computacion Basica | X Serg|o Y Mano Santarpana R,aga y Montecinos, 2005 X

José Mario Santamaria Rodriguez
Academia de Estudios
. s P . Avanzados en Lenguas

15 Computacion Basica | X Collins Jane Extranjeras y X

Computacion, 2006
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; DATOS DE LA PAGINA .
PAGINA DIRECCION ELECTRONICA CONTENIDO PRINCIPAL CLASIFICACION
WEB NO. _ - —
Texto Simuladores Imagenes Otro Bésico Consulta
1 http://www.abcdatos.com/programas/navegadores X X X X
2 http://internet.fiestras.com X X X X
3 http://www.arsys.es/soporte/generalidades/ X X X X
4 http://www.educared.net/aprende/softwareEducativo/index.htm X X X X
5 http://www.jegsworks.com/lessons-sp/win/basics/index.html X X X X
6 http://www.cienciorama.unam.mx X X X X
7 http://www.solotutoriales.com/ X X X X
8 http://www.itlp.edu.mx/publica/tutors.htm X X X X
9 http://www.ciberteca.net/ X X X X
10 http://www.eduteka.org/ProyectosWebquest2.php?tipox=5 X X X X
11 http://www.amipci.org.mx/contenidos/estudios.html X X X X
12 http://www-etsi2.ugr.es/alumnos/mlii/abaco.htm X X X X
13 http://ciberhabitat.gob.mx/ X X X
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PROGRAMA SINTETICO

COMPETENCIA GENERAL (DE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE) :
Maneja herramientas informéticas vigentes que le permiten operar la computadora, buscar y organizar informacion, procesarla y presentarla

electrénicamente en un contexto social, académico y laboral.

COMPETENCIA PARTICULAR
(DE CADA UNIDAD DIDACTICA)

RAP

CONTENIDOS

Administra y edita informacion utilizando
las herramientas de un sistema operativo
grafico

Distingue los elementos de la computadora
personal de acuerdo a su uso y funcion.

CONCEPTUAL
Elementos de la computadora:
e Hardware
e  Software

ACTITUDINAL
Ordena critica y reflexivamente, informacion de acuerdo a
categorias jerarquias y relaciones

Identifica los elementos del ambiente de un
Sistema Operativo Grafico de acuerdo su uso
o funcion.

CONCEPTUAL/
PROCEDIMENTAL

e Elementos del escritorio
¢ Elementos y manejo de ventanas
e  Funcion de botones

ACTITUDINAL
Expresa ideas y conceptos mediante representaciones graficas

Organiza y edita archivos utilizando las
herramientas de un sistema operativo grafico

CONCEPTUAL/
PROCEDIMENTAL

e  Estructura de directorios
e Organizacion de archivos
e  Edicion de imagenes

Aplica servicios que brinda Internet en su
ambito académico

Diferencia servicios que ofrece Internet de
acuerdo a los fines para los que fueron creados

PROCEDIMENTAL

e Servicios de Internet
e Modelos para bisqueda de informacio

4 ok W I
ACTITUDINAL RS

Utiliza las tecnologias de informacion Xs&%@iﬁ%@%ﬁ@w PUBLICA
procesar informacion de manera critica,y, ;etleggiv& OAIL KACIANAL
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Aplica servicios que ofrece Internet de acuerdo
a su funcién

CONCEPTUAL/PROCEDIMENTAL
e Correo electrénico
e Modelos para busqueda de informacion:
¢ Gavilan
* Bigb
e Comunidad virtual
e Foros de discusion
ACTITUDINAL
Maneja las tecnologias de la informacion y la comunicacion para
obtener informacion y expresar ideas

Identifica los elementos del ambiente del
procesador de textos de acuerdo a su uso y
funcion

CONCEPTUAL /PROCEDIMENTAL

e Elementos del ambiente del procesador de textos
ACTITUDINAL

Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva,
comprendiendo como cada uno de sus pasos contribuye al alcance
de un objetivo.

Elabora documentos con diferentes
formatos mediante las herramientas del
procesador de textos

Aplica formato a los documentos a través de las
herramientas del procesador de textos.

CONCEPTUAL/

PROCEDIMENTAL

Herramientas del procesador de texto para:
e Disefio de pagina

e Edicién

e Referencias

e Revision

e Formato de texto

Inserta ilustraciones y tablas a documentos
mediante las herramientas del procesador de
textos.

CONCEPTUAL/

PROCEDIMENTAL

Herramientas del procesador de textos para Insertar:
e llustraciones

e Tablas

Elabora presentaciones electrénicas a

Identifica el entorno de trabajo del disefiador de
presentaciones electrénicas de acuerdo a su
uso y funcion.

CONCEPTUAL/
PROCEDIMENTAL

Elementos del ambiente del disefiador de presen@g@ges
electronicas.

través de las herramientas de un disefiador | o
de presentaciones electronicas

Modifica el aspecto de la diapositiva por medio
de las herramientas del disefiador de
presentaciones electronicas.

CONCEPTUAL/
PROCEDIMENTAL ”‘ n\“v‘ v
Criterios para la elaboracion de presentaciones fg
Herramientas del disefiador de presentaciones ele

. Configuracion de la pagina.
. Disefio de la diapositiva

e Edicion de diapositivas
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Formato de caracteres y de parrafos

Temas y Estilos

Transicion

. Mostrar presentacion

ACTITUDINAL

Maneja las tecnologias de la informacion y la comunicacion para
expresar ideas.

3. Manipula objetos e hipervinculos mediante las CONCEPTUAL/

herramientas del disefiador de presentaciones PROCEDIMENTAL
P Herramientas del disefiador de presentaciones electrénicas para:

electronicas. e Insertar, editar y animar objetos:
e Insertar hipervinculos
Insertar y edita botones de accion.

&Sﬁgu Gg A
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