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CAPITULO I: Generalidades de las Carreras.

1.1. Objetivo General de

la Carrera Los egresados seran competentes para desempenarse a nivel de mandos intermedios, aplicando los

conocimientos cientificos, tecnolégicos y humanisticos que se requieran y empleando procedimientos establecidos
para brindar los servicios relacionados con su profesion, a partir del desarrollo de diferentes funciones y tareas que
involucran su participacion activa en el analisis e interpretacion de informacion, la identificacion y diagndstico de

problematicas y la toma de decisiones que permitan su solucion.

1.2. Perfil Profesional Durante la formacion de Profesional Técnico, el alumno desarrollara las siguientes competencias:

Formacién Bésica
O Habilidades para adquirir conocimientos de manera auténoma y convertirlos en aprendizajes significativos a lo
largo de la vida personal y profesional.

0 Autonomia individual a partir del fortalecimiento de una autoestima saludable, la reflexion sobre valores y la
identificacion de fines para la toma de decisiones.

Q Interpretar, de manera reflexiva y critica, el quehacer cientifico, su importancia actual y futura; y tomar
conciencia del impacto social, econémico y ambiental del desarrollo tecnoldgico.

O Aplicar estrategias de comunicacion en diferentes contextos para estar en posibilidad de intercambiar
informacioén, mediante diversos medios y herramientas.

0 Desempefar sus labores cotidianas, académicas y profesionales, con responsabilidad, compromiso, respeto y
cooperacién, demostrando un amplio acervo cultural y sentido democratico que le permitan establecer
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relaciones significativas y armoniosas, y apoyar el logro de los objetivos y metas de un equipo de trabajo.

O Respetar los valores que subyacen en la participacion y convivencia democratica, en los diferentes campos de
actividad de la sociedad contemporanea.

O Resolver problemas que involucren el razonamiento légico matematico y < abstraccion, representando
cuantitativamente su realidad, mediante los simbolos que identifican el lenguaje matematico y los
procedimientos propios de la disciplina.

Formacién Profesional

O Realizar su trabajo con calidad, desempefidndose de manera eficiente y eficaz para la mejora continua, la
competitividad y excelencia en el campo profesional.

O Analizar e interpretar, en su area de competencia, informacion que le permita diagnosticar, prevenir y resolver
situaciones o problemas, ejerciendo una toma de decisiones fundamentada.

O Asumir una posicion critica, analitica y preactiva ante diversos contextos del entorno social y laboral.

0 Desempenfar su carrera profesional basada en principios y valores universales en un marco ético y de respeto
a la diversidad cultural.

O Realizar con responsabilidad y actitud propositiva las actividades profesionales relacionadas con su area de
competencia.

O Impulsar la generacion de proyectos que apoyen la creacion de espacios propios o colectivos para la
realizacion profesional y el crecimiento del pais, utilizando la ciencia y la tecnologia de vanguardia.

O Atender necesidades laborales de la region en que se desempefie, aplicando las competencias especificas de
formacién de su especialidad.

O Manejar tecnologias de la informacién y la comunicacién en el desempefio de su practica profesional para
acceder, intercambiar y generar ideas y conocimientos, ampliando las oportunidades que ofrecen estos medios
en un mundo globalizado.

a Comprender e interpretar informacién técnica en una lengua extranjera en su ambito de competencia laboral, a
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fin de interrelacionarse con el mundo social y profesional.

La formacion del Profesional Técnico-Bachiller, ademas de las competencias anteriores, desarrollara en el
alumno las siguientes:

Formacién Propedéutica

O Brindar los elementos formativos necesarios de las diversas disciplinas que le permitan definir sus intereses
profesionales.

o Ampliar y profundizar una formacion cientifica, tecnoldgica y humanistica que le permita transitar de manera
competente al nivel superior en un area disciplinaria especifica.

O Aplicar la capacidad de razonamiento critico, reflexivo y efectivo para la solucion de problemas.

O Expresar sus ideas, pensamientos y opiniones de forma oral y escrita, habilitandolo para interrelacionarse con
el mundo que le rodea de manera individual, laboral, familiar y social, a través de la comprension, analisis y
sintesis de la lectura y el manejo de la lengua materna y extranjera, que le permitan interpretar los mensajes
recibidos y redactar textos utilizando la tecnologia de la comunicacion.

a Convivir con sus semejantes sin discriminacion, con un trato digno, de respeto y aceptacion de la diversidad y
la pluralidad.

O Promover el aprendizaje de habilidades, perspectivas y valores que guien y motiven al individuo a utilizar
tecnologias y buscar nuevas formas de hacer negocios para mejorar la calidad de vida en las dimensiones
economica, ambiental y social, sin afectar la capacidad y derecho de las generaciones futuras.

0 Mantener una actitud favorable hacia el cambio y de comprension a la diversidad universal, mediante la
incorporacion del conocimiento del hombre en la dimensién universal, nacional y regional.
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1.3. Plan de Estudios de

la Carrera El plan de estudios vigente tiene una duracion de seis semestres con 630 horas cada uno y comprende modulos

para la formacion basica, profesional y propedéutica. Cada semestre consta de 18 semanas efectivas de clase.

El Sistema Conalep reconoce legalmente los estudios aprobados por sus ~'umnos mediante la expedicién de un
certificado y un titulo de Profesional Técnico o Profesional Técnico-Bachiller. El Profesional Técnico cursa
modulos de formacién basica, profesional y trayectos técnicos, que le permiten su ingreso inmediato al sector
laboral. El Profesional Técnico-Bachiller, ademas de cursar moédulos de formacion basica y profesional, cursa
trayectos propedéuticos que se requieren para el ingreso a la educacion superior. En ambos casos se adquiere la

cédula profesional correspondiente.

PROFESIONAL TECNICO PROFESIONAL TECNICO BACHILLER

Trayecto

Z0—0>»=ETO0OM
Z0—-0>»=230mM

FORMACION FORMACION
FROFESIOMNAL PROFESIONAL
—
BASICA BASICA

-] -l e = - e e
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1.4. Competencias
transversales al
curriculum.

Comunicativa

Matematica

Cientifica

Ecolégica

Criticas y
Creativas

Civicas y
Eticas

Tecnoldgicas
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CAPITULO II: Aspectos Especificos del Modulo.

> 1. Presentacion El médulo de Procesamiento de Informacion por Medios Digitales se imparte en el primer semestre de las carreras
de Profesional Técnico y Profesional Técnico-Bachiller esta disefiado con dos propositos. El primero desarrollar en
el alumno de nuevo ingreso las habilidades necesarias para el entorno relativo a al uso de las Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion especificamente en el procesamiento de informacion a través de la operacion de
herramientas digitales de software y hardware de computadoras, recursos utiles en sus actividades académicas,
profesionales, laborales, sociales, culturales, etc. de la vida cotidiana. El segundo en el marco comun de las
competencias que integran su educacion reforzando la capacidad de los estudiantes de obtener, interpretar,
manejar, evaluar informacion, expresar ideas, comunicarse, pensar critica y reflexivamente, asi como adquirir otras

competencias para conseguir una formacion integral, personalidad de identidad propia y las metas de su vida.

El médulo esta integrado por tres unidad=s de «.rendizaje que conforman las competencias relativas a operar
hardware y software basicos orientado « la u: icacion de componentes fisicos de la computadora asi como al uso
del sistema operativo, uso de Internet, herramientas de charlas y correo electrénico enfocado a la busqueda de
informaciéon y a comunicarse a distancia y elaborar documentos de texto realizando funciones comunes de

programas y funciones de procesador de texto.

Ademas, estas compteniias se complementan con la incorporacion de otras competencias basicas, las
profesionales y genéricas que refuerzan la formacién tecnoldgica y cientifica, y fortalecen la formacion integral de
los educandos; que los prepara para comprender los procesos productivos en los que esta involucrado para
enriquecerlos, transformarlos, resolver problemas, ejercer la toma de decisiones y desempenarse en diferentes
ambientes laborales, con una actitud creadora, critica, responsable y propositiva; de la misma manera, fomenta el
trabajo en equipo, el desarrollo pleno de su potencial en los ambitos profesional y personal y la convivencia de

manera armonica con el medio ambiente y la sociedad.

Educacion de Calidad para la Competitividad
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La tarea del Prestador de Servicios Profesionales tendra que diversificarse a fin de coadyuvar a que sus alumnos
desarrollen las competencias propuestas en el médulo, realizando funciones tanto de facilitador del aprendizaje
como de preceptor, y que consistiran en la guia y acompafamiento de los alumnos durante su proceso de
formacién académica y personal y en la definicion de estrategias de participacion que permitan incorporar a su
familia en un esquema de corresponsabilidad que coadyuve a su desarrollo integral; por tal motivo, debera destinar
tiempo dentro de cada unidad para brindar este apoyo a la labor educativa de acuerdo al Programa de

Preceptorias.

2.2. Competencia del

Modulo Procesa y comunica informacién con el uso de herramientas digitales en distintos ambitos y a distancia como

medio que posibilita la expresién de ideas, pensamiento critico, interpretacion y transmision de datos.

Educacion de Calidad para la Competitividad PIMED-00
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2.3. Mapa del Médulo

Nombre del Médulo

Unidad de Aprendizaje

Resultado de Aprendizaje

Procesamiento de
Informacién por Medios
Digitales

90 horas

1. Maneja componentes del equipo
de cémputo.
30 horas

11

Identifica los componentes fisicos del equipo de cémputo mediante su
caracterizacion y funciones.
15 horas

1.2 Establece la interaccion hombre-maquina a través del uso de los componentes de

administracion de recursos y ejecucion de tareas del sistema operativo.
15 horas

2. Comunica informacién con

herramientas de Internet.

30 horas

2.1 Busca y selecciona de manera critica informacion atil de acuerdo a su relevancia y

2.2

confiabilidad via navegacion en Internet.
15 horas

Trasmite y recibe mensajes en tiempo real y en cualquier momento mediante

herramientas multimedia y cuentas de correo electrénico.
15 horas

3. Expresa por escrito informacion

en formato digital.

30 horas

Educacion de Calidad para la Competitividad

3.1 Utiliza funciones comunes de programas de aplicacion con base al explorador del

3.2

sistema operativo y operaciones de entorno de editores y procesador de texto.
10 horas

Elabora documentos escritos formales e informales mediante funciones de
procesador de texto.
20 horas
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2.4. Unidades de
Aprendizaje

| Unidad de Aprendizaje: | Maneja componentes del equipo de cémputo. | Numero [ 1
Competencia Especifica: Maneja el equipo de computo mediante la operacion de los componentes fisicos y légicos. como 30 horas
medio de comunicacion en diferentes ambitos
Resultado de Aprendizaje: 1.1 Identifica los componentes fisicos del equipo de cémputo mediante su caracterizacion y 15 horas
funciones.
Contenidos Actividades de Evaluacion @ Evidencias a recopilar Ponderacion
1.1.1 Ubicacién del entorno de | 1.1.1. Investiga y compara en un cuadro, por | / 1.1.1. Cuadro comparativo de
la Computadora. equipos, avances tecnolégicos que se han avances tecnolégicos de las
« El concepto. dado en las distintas generapiones de las generaciones de las computadoras.
o La importancia y computadoras a través del tiempo.
alcance
¢ Las caracteristicas.
— Software
— Hardware
¢ La funcionalidad
¢ La clasificacién y
descripcion
1.1.2 Identificacion del 1.1.2. Realiza, en duos, la practica de / 1.1.2. Lista de cotejo de la practica
Hardware. ejercicio num. 1 “Exploracion interna y de ejercicio num. 1
e La unidad central de externa de un equipo de computo” donde:
proceso (CPU). e Enciende y apaga el equipo conforme
— Unidades de discos al manual de operacion del
magnéticos_ fabricante.
— Puertos de ¢ Realiza la instalacion del equipo

Educacion de Calidad para la Competitividad
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Contenidos Actividades de Evaluacion cC | P |A Evidencias a recopilar Ponderacion
conexion. basico considerando las medidas de
— Unidades de seguridad para el equipo, el usuario y
memoria. el lugar de trabajo bajo las
— Microprocesadores. recomendaciones del fabricante.
e Los dispositivos de ¢ Utiliza los medios de almacenamiento
entrada. conforme a las especificaciones del
— Teclado. fabricante.
— Mouse. e Manipula adecuadamente el CPU,
— Scanner. monitor, Mouse, teclado, impresora y
— Micréfono. periféricos, durante la instalacion.
— Lector de cédigo de
barras

— Camara digital

— Camara de fotos
digital

— Camara de video
Web Cam

— Lapiz Optico

— Joystick

— Pantalla tactil

¢ Los dispositivos de

salida.

— Monitor.

— Impresora.

— Camara digital

— Quemador de CD-
ROM.

— Audifonos.

— Altavoces

— Fax

e Las unidades de

almacenamiento.

— Unidades de
medida.

— Discos flexibles.

Educacion de Calidad para la Competitividad | PIMED-00 n
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Contenidos Actividades de Evaluacion cC | P |A Evidencias a recopilar Ponderacion

— Disco duro.

— CD-ROM.

- DVD

- ZIP

- CDRW

— Memorias extraibles

1.1.3 Conexion dispositivos.

¢ De una computadora.

e De puertos e
interfaces.

¢ De periféricos
adicionales.

1.1.4 Configuracion y 1.1.4. Realiza individualmente la practicade |/ |/ |/ | 1.1.4Lista de cotejo de la practica de

operacion de dispositivos de la | ejercicio num. 2 “Configuracion interna y ejercicio nim. 2
PC externa de un equipo de computo” donde:

e El disco de arranque. e Realiza la configuracion del monitor,

o El monitor. teclado, mouse, impresora y

e El teclado dispositivos de almacenamiento

e El mouse. conforme al mangal de operacion,

. conforme a la guia de operacion
e Los medios de

correspondiente y las necesidades del
usuario.

e Establece el ahorro de energia.

e Usay ajusta los controles de
desplazamiento de la imagen.

o |dentifica el estado de la impresora.

o Establece modos de operacion
mediante el panel de control.

e Usa funciones de clic, doble clic,
arrastre y botones del mouse.

e Introduce, extrae y manipula unidades
de almacenamiento, discos flexibles,
compactos y extraibles en el
dispositivo.

almacenamiento.
La Impresora.

Educacion de Calidad para la Competitividad
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Resultado de Aprendizaje:

1.2 Establece la interaccién hombre-maquina a través del uso de los componentes de administracion de
recursos y ejecucion de tareas del sistema operativo.

15 horas

Contenidos Actividades de Evaluacion C|P Evidencias a recopilar Ponderacion

1.2.1 Identificacion del 1.2.1. Realiza individualmente la practica de R 1.2.1. Lista de cotejo de la practica
Software. ejercicio num. 3 “Navegacion en Windows”, de ejercicio num. 3

« El programa. donde: =~~~ . o

« El sistema operativo. e Practica ejercicios de cierre y reinicio

¢ La aplicacion. de Wmdovs{s. o

« El lenguaje de e Usa el botén de inicio, entra y sale del

programacion escritorio, reconoce iconos y

1.2.2 Exploracion del sistema
operativo Windows

El escritorio.

El apuntador.

Los iconos.

Las ventanas.

El botén de inicio.

— Ubicar y abrir
aplicaciones.

— Abrir documentos
especificos.

— Cerrar o reiniciar
Windows.

e La barra de estado.

e Formatea dispositivos
de almacenamiento.

e Administra discos.

e Usa la papelera de
reciclaje.

1.2.3 Uso de la Ayuda.

ventanas y, navega dentro de ellos
Da formato y administra discos
flexibles, compactos o extraibles.
Aplica el uso de la papelera de
reciclaje

Educacion de Calidad para la Competitividad
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Contenidos Actividades de Evaluacion cC | P |A Evidencias a recopilar Ponderacion

¢ El contenido.
e Elindice.
e La busqueda.

1.2.4 Uso de accesorios
principales.

e El Block de notas.

e El Paint.

e La Calculadora.

e El Scandisk.

¢ El Desfragmentador

1.2.5 Uso del panel de Control. | 1.2.2. Realizara individualmente la practicade | V- | ¥ |~ | 1.2.2. Lista de cotejo de la practica
o Cambiar de hora 'y ejercicio num. 4 “Accesorios Principales de de ejercicio num. 4
fecha Windows y Panel de Control”, donde:
e Realiza ejercicios practicos de acceso

e Agregar o quitar )
al menu de ayuda.

programas.
e La Pantalla. * Revisa el procedimiento para instalar,
e Instalar, configurar y configurar, y administrar impresoras.
administrar o Utiliza los accesorios.
impresoras. o f\crc]:esa el panel de control cambiando
a hora

1.2.6 Control de impresion * Administra impresoras

desde una red.

¢ |dentificacion de
topologias.

¢ Uso del entorno de
red.

e Impresién en red.
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| Unidad de Aprendizaje: | Comunicar informacién con herramientas de Internet. [ Numero [ 2 |

Competencia Especifica: Selecciona, interpreta y comunica en forma critica informacién sincrénica y asincrénica mediante las | 30 horas
herramientas en linea y correo electrénico de la Internet con la finalidad de fomentar la participacion,
colaboracion y comunicacion en equipos diversos.

Resultado de Aprendizaje: 2.1 Busca y selecciona de manera critica informacion util de acuerdo a su relevancia y confiabilidad via 15 horas
navegacion en Internet.

Contenidos Actividades de Evaluacion C | P |A Evidencias a recopilar Ponderacion
2.1.1 Ubicacion del entorno en | 2.1.1. Realiza en duos ejercicios de conexién |V |V 2.1.1. Relaciéon de requerimientos de
Internet. al Internet donde especifique los hardware y software y lista de Cotejo
o La definicion. requerimientos de hardware y software para de la observacion del desempefio en
e Las caracteristicas conexion en Internet los ejercicios.
principales.
e La historia.
¢ Los requerimientos de
conexion.
— Hardware.
— Software.
— Proveedor de
servicio.
¢ Los tipos de conexion.
2.1.2 Aplicacién de medidas 2.1.2. Realiza en equipos la practica de V[N |V | 212 Lista de cotejo de la practica
de seguridad de la red Internet | ejercicio num. 5 “Investigacion y uso de de ejercicio num. 5 y documento de
e Enamenazas enlared | Antivirus”. investigacion e informacién
contra robo y dafio de  Investiga las clasificaciones de virus, consultada
informacion con 5 ejemplos de nombres y su
¢ En medidas preventivas forma de propagacion.
* En detectar tipos de e Toma medidas preventivas, protege y
Virus diagnostica las unidades de memoria
e En proteger y dar y dispositivos.
proteccion
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Contenidos

Actividades de Evaluacion

Evidencias a recopilar

Ponderaciéon

2.1.3 Ubicacioén de
navegadores.

La definicion.

El significado de www.
El protocolo http.
Diferentes
navegadotes.

2.1.4 Manejo del navegador.
Barra de direcciones
Navegar

Barra de herramientas
Linea de estado
Menu Favoritos

Menu Ver.

2.1.5 Usa buscadores

¢ Tipos de buscadores.
e Busqueda Booleana.

2.1.5. Realiza individualmente la practica de
ejercicio num. 6 “Navegacion y busqueda en
Internet”.

e Consulta por duos Internet o revistas
especializadas informacion sobre
otros navegadores distintos que se
utilizan en la actualidad y sus
servicios que ofrecen.

e Realiza busquedas de temas de
interés de su carrera por Internet.

2.1.5. Lista de cotejo de la practica
de ejercicio num. 6 e informacion
consultada
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Resultado de Aprendizaje:

2.2 Trasmite y recibe mensajes en tiempo real y en cualquier momento mediante herramientas multimedia y | 15 horas

cuentas de correo electrénico.

Contenidos

Actividades de Evaluacion

Evidencias a recopilar Ponderacién

2.2.1 Ubicacién del entorno del
correo electronico.
e La introduccién.
¢ Las ventajas.
¢ Direccion de correo.
e Crea una cuenta de
correo.

2.2.2 ldentificacion de la
estructura de un correo
electronico.

El Destinatario.

ElI CC.y CCO.

El Asunto.

El Mensaje.

El Archivo adjunto.

La Firma.

La Libreta de

direcciones

¢ Los Protocolos.

2.2.3 Uso del Mensajero

e Descarga

e Conexion

¢ Agregar contactos

¢ Configuracion de la
cuenta

e Herramientas
compartidas
— Videoconferencias
— Telefonear
— Envio de archivos

2.2.1. Realiza por grupos la practica de
ejercicio num. 7 “Uso de Correo Electronico”,
donde crea una cuenta propia, envia a los
contactos un mensaje nuevo y adjunta un
archivo.

2.2.3. Utiliza individualmente el correo
electrénico mediante ejercicios como medio
para comunicarse, transferir, intercambiar y
enviar informacion propia de su especialidad.

[5)
\/

2.2.1. Lista de cotejo de la practica
de ejercicio num. 7

2.2.3. Lista de Cotejo de la
observacion del desempefio en los
ejercicios.
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| Unidad de Aprendizaje: | Expresar por escrito informacion en formato digital. [ Numero [3 |
Competencia Especifica: Realiza, modifica, almacena e imprime cualquier tipo de escrito gramaticalmente correcto y 30 horas
comunicativamente apropiado utilizando aplicaciones comunes de sistema operativo y procesador
de texto con el fin de ampliar conocimientos, satisfacer intereses especificos y procesar informacion.
Resultado de Aprendizaje: 3.1 Utiliza funciones comunes de programas de aplicacion con base al explorador del sistema operativo y 10 horas
operaciones de entorno de editores y procesador de texto.
Contenidos Actividades de Evaluacion C | P |A Evidencias a recopi lar Ponderacion
3.1.1 Manejo del explorador de | 3.1.1. Realiza individualmente la practicade |V |V |+ | 3.1.1. Lista de cotejo de la practica
Windows. ejercicio num. 8 “Uso del Explorador de de ejercicio num. 8
¢ Inicia el explorador. Windows”, S’O”de- )
« Reconoce archivos, e Cambia nombres a carpetas y archivos.
carpetas y unidades. e Realiza cambios a las propiedades de
o Modos de vista. carpetas y archivos.
« Selecciona archivos o Realiza operaciones para la
e Elimina archivos. administracién d(,e archivos (crear, \
« Crea y elimina copiar, mover, buscar, borrar, compartir,
carpetas. depura}r y recuperar), . .
« Corta, Copia y Pega e Organiza la estructura de directorios.
carpetas y archivos.
e Cambia nombre a
carpetas y archivos.
¢ Modifica propiedades
de carpetas y 3.1.1. Documento obtenido de la
archivos. consulta por Internet
e Muestra archivos o
carpetas ocultos.
e Busca archivos y
carpetas. 30 %
3.1.2 Ubicacion del entorno de | 3-1.2. Consulta por grupos en Internet o VNN
editores y procesadores revistas especializadas informacion sobre
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Contenidos Actividades de Evaluacion cC | P |A Evidencias a recopi lar Ponderacion

de textos. distintos editores y procesadores de texto que
Editores se utilizan en la actualidad.

Procesadores de
texto.

Funcién

Area de texto.
Barras.

Menus.

v |V | ¥ | 3.1.3. Documento de texto libre.

3.1.3 Ejecucion de mends 3.1.3. Crea en duos documentos con formato

para la elaboracion de de texto libre y predeterminado, mediante un
documentos. ensayo, donde:
e Crea un documento e Revisay ajusta el disefio de pagina
nuevo. de acuerdo a las caracteristicas del
¢ Edita texto. dispositivo de salida seleccionado y
e Move por un los requerimientos de reproduccion
documento. del documento.
e Guarda. o Verifica los pardmetros de impresion
e Cierra corresponden a los requerimientos de
e Abre. reproduccién del documento.
¢ Visualiza.
e Usa el Zoom.
e Hace Vista preliminar.
e Imprime un
documento.
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Resultado de Aprendizaje: 3.2 Elabora documentos escritos formales e informales mediante funciones de procesador de texto. 20 horas
Contenidos Actividades de Evaluacién C|P|A Evidencias a recopilar Ponderacion

3.2.1 Edicién de documento. 3.2.1. Realiza por equipos ejercicios de R 3.2.1. Lista de Cotejo de la

e Seleccionar. cortar, pegar, buscar, remplazar, hacer y observacion del desempefio en los

e Eliminar deshacer texto y revision ortografica ejercicios.

e Deshacer y rehacer

e Copiar.

e Pegar.

e Cortar.

e Buscary remplazar

e Mostrar caracteres no
imprimibles.

¢ Revision ortografica

3.2.2 Dar formato a 3.2.2. Realliza ejercicios practicos de uso de Vo[ ]V | 32.2 Lista de Cotejo de la
documentos. funciones que pueden aplicarse al formato de observacion del desempefio en los
e Cambio de tipografia. | un documento. ejercicios.

e Numeracion y vifietas

e Interlineado.

e Tabuladores y sangria

¢ Copiar formato.

¢ Alineacion y
justificacion. .

¢ Saltos de pagina 'y 60 %
seccion

e Encabezado y pie de
pagina

e Numeros de pagina

¢ Configuracién de
pagina.
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Contenidos

Actividades de Evaluacion

Evidencias a recopilar

Ponderaciéon

3.2.3 Uso de Plantillas.
e Utilizacion.
¢ Modificar.
e Crear.

3.2.4 Uso de Tablas.

¢ Concepto.

e Crear.
Insertar filas,
columnas o celdas
Combinar celdas
Dividir tabla
Bordes y tramas
e Seleccion
e Ordenamiento.
¢ Propiedades.

3.2.5 Edicion y generacion de
Imagenes y graficos
¢ Insercion y manejo de
imagenes
¢ Autoformas
e Wordart

3.2.4. Realiza individualmente la practica de
ejercicio num. 9 “Ediciéon de Documentos”,

donde:
[ ]

Usa plantillas, elabora tablas e
insercion de imagenes.

Revisa el procedimiento para la
edicion de texto.

Utiliza las caracteristicas de la
aplicacion durante el proceso de
captura.

Realiza la revisién ortografica,
gramatical, de idioma

Uso herramientas para copiar, borrar
en mover busqueda y reemplazo
ordenar deshacer y rehacer, de
palabras y parrafos.

Inserta, elimina, combina, divide filas,
columnas y celdas.

Establece bordes y tramas.
Selecciona filas, columnas, celdas y
tablas en una ocasion.

Ordena tablas.

Usa las herramientas de ayuda
Guarda el archivo.

3.2.4. Lista de cotejo de la practica
de ejercicio num. 9
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Paginas Web:

Informatica, apuntes y divulgacion. Disponible en :
http://www.um.es/docencia/barzana/DIVULGACION/INFORMATICA/index.html (8/abril/2008)

Apuntes de Informatica. Disponible en: http://www.monografias.com/cqgi-bin/search.cgi?query=internet
(8/abril/2008)
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