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PRESENTACION

A partir del Ciclo Escolar 2009-2010 la Direccién General del Bachillerato incorpord en su plan de estudios los principios basicos de la Reforma Integral de la Educacion Media Superior cuyo propésito es fortalecer y
consolidar la identidad de este nivel educativo, en todas sus modalidades y subsistemas; proporcionar una educacion pertinente y relevante al estudiante que le permita establecer una relacion entre la escuela y su entorno;
y facilitar el transito académico de los estudiantes entre los subsistemas y las escuelas.

Para el logro de las finalidades anteriores, uno de los ejes principales de la Reforma es la definicion de un Marco Curricular Comun, que compartirdn todas las instituciones de bachillerato, basado en desempefios
terminales, el enfoque educativo basado en el desarrollo de competencias, la flexibilidad y los componentes comunes del curriculum.

A propdsito de éste destacaremos que el enfoque educativo permite:

- Establecer en una unidad comdn los conocimientos, habilidades, actitudes y valores que el egresado de bachillerato debe poseer.

Dentro de las competencias a desarrollar, encontramos las genéricas; que son aquellas que se desarrollardn de manera transversal en todas las asignaturas del mapa curricular y permiten al estudiante comprender su
mundo e influir en él, le brindan autonomia en el proceso de aprendizaje y favorecen el desarrollo de relaciones armonicas con quienes les rodean. Por otra parte las competencias disciplinares refieren los minimos
necesarios de cada campo disciplinar para que los estudiantes se desarrollen en diferentes contextos y situaciones a lo largo de la vida. Asimismo las competencias profesionales los preparan para desempefiarse en su
vida laboral con mayores posibilidades de éxito.

Dentro de este enfoque educativo existen varias definiciones de lo qué es una competencia, a continuacion se presentan las definiciones que fueron retomadas por la Direccion General del Bachillerato para la actualizacion
de los programas de estudio:

Una competencia es la “capacidad de mover recursos congnitivos para hacer frente a un tipo de situaciones” con buen juicio, a su debido tiempo, para definir y solucionar verdaderos problemas.!

Tal como comenta Anahi Mastache?, las competencias van mas alla de las habilidades basicas o saber hacer, ya que implican saber actuar y reaccionar; es decir que los estudiantes sepan saber qué hacer y cuando
hacer. De tal forma que la Educacién Media Superior debe dejar de lado la memorizacion sin sentido de temas desarticulados y la adquisicion de habilidades relativamente mecanicas, sino mas bien promover el desarrollo
de competencias susceptibles de ser empleadas en el contexto en el que se encuentren los estudiantes, que se manifiesten en la capacidad de resolucion de problemas, procurando que en el aula exista una vinculacion
entre ésta y la vida cotidiana incorporando los aspectos socioculturales y disciplinarios que les permitan a los egresados desarrollar competencias educativas.

1 Philippe Perrenoud.- “Construir competencias desde la escuela” Ediciones Dolmen, Santiago de Chile
2 Mastache, Anahi et. al. Formar personas competentes. Desarrollo de competencias tecnoldgicas y psicosociales. Ed. Novedades Educativas. Buenos Aires / México. 2007.
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Las anteriores definiciones vinculadas con referentes psicopedagdgicos del enfoque constructivista centrado en el aprendizaje, proporcionan algunas caracteristicas de la ensefianza y del aprendizaje que presenta este
enfoque educativo:

a) El educando es el sujeto que construye sus aprendizajes, gracias a su capacidad de pensar, actuar y sentir.

b) El logro de una competencia sera el resultado de los procesos de aprendizaje que realice el educando, a partir de las situaciones de aprendizaje significativas.

C) Las situaciones de aprendizaje seran significativas para el estudiante en la medida que éstas le sean atractivas, cubran alguna necesidad, recuperen parte de su entorno actual y principalmente le permitan reconstruir
sus conocimientos por medio de la reflexion y andlisis de las situaciones.

d) Toda competencia implica la movilizacién adecuada y articulada de los saberes que ya se poseen (conocimientos, habilidades, actitudes y valores), asi como de los nuevos saberes.

e) Movilizar los recursos cognitivos, implica la aplicacién de diversos saberes en conjunto en situaciones especificas y condiciones particulares.

f) Un individuo competente es aquél que ha mejorado sus capacidades y demuestra un nivel de desempefio acorde a lo que se espera en el desarrollo de una actividad significativa determinada.

g) La adquisicion de una competencia se demuestra a través del desempefio de una tarea o producto (evidencias de aprendizaje), que responden a indicadores de desempefio de eficacia, eficiencia, efectividad y
pertinencia y calidad establecidos.

h) Las competencias se presentan en diferentes niveles de desempefio.
i) La funcién del docente es ser mediador y promotor de actividades que permitan el desarrollo de competencias, al facilitar el aprendizaje entre los estudiantes, a partir del disefio y seleccion de secuencias didacticas,

reconocimiento del contexto que vive el estudiante, seleccion de materiales, promocion de un trabajo interdisciplinario y acompafiamiento del proceso de aprendizaje del estudiante.

El plan de estudio de la Direccién General del Bachillerato tiene como objetivos:

e  Proveer al educando de una cultura general que le permita interactuar con su entorno de manera activa, propositiva y critica (componente de formacion basica);
e  Prepararlo para su ingreso y permanencia en la educacion superior, a partir de sus inquietudes y aspiraciones profesionales (componente de formacion propedéutica);
e Y finalmente promover su contacto con algun campo productivo real que le permita, si ese es su interés y necesidad, incorporarse al &mbito laboral (componente de formacion para el trabajo).

e Elprograma de Informatica responde a éste Ultimo objetivo.

¢ Enlos mddulos que integran la capacitacion se ofrece la justificacién para ser considerados como salidas laterales reconocidas en el mundo laboral, los referentes normativos seleccionados para su elaboracion, los
sitios de insercion en el mercado de trabajo para la integracion del egresado, el aprendizaje en términos de resultados, las competencias a desarrollar en cada submadulo, los recursos didacticos que apoyaran el

aprendizaje, su estrategia y su evaluacion, asi como las fuentes de informacion.

e Eneldesarrollo de los submédulos, con respecto a la formacion profesional, se ofrece un despliegue de consideraciones pedagogicas y lineamientos metodolégicos para que usted realice una planeacion especifica
y la concrete en la elaboracion de las guias didacticas por submaédulo, en las que tendra que considerar elementos como: sus condiciones regionales, situacion del plantel, caracteristicas e intereses del estudiante y

sus propias habilidades como docente.
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INFORMATICA

Esta planeacion especifica se caracteriza por ser dinamica y colaborativa, pues responde a situaciones escolares, laborales y particulares del estudiante, y comparte el co-disefio con los docentes del mismo plantel o incluso
de la region, por medio de diversos mecanismos, como las academias.

Al ajustar sus componentes en varias posibilidades de desarrollo, estas modificaciones a los programas de estudio del componente de formacién profesional apoyan el logro de una estructura curricular flexible en las
capacitaciones para el trabajo ofrecidas por el Bachillerato General, y permiten a los estudiantes, tutores y comunidad educativa participar en la toma de decisiones sobre la formacion elegida por el estudiante.
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DESCRIPCION GENERAL DE LA CAPACITACION




JUSTIFICACION DE LA CAPACITACION

En la dindmica laboral actual se presenta una creciente automatizacion de los procesos de la informacion, lo que genera la necesidad de desarrollar las competencias necesarias para resolver la problematica que este
contexto demanda.

La capacitacion en Informatica proporciona las herramientas necesarias para que el estudiante adquiera conocimientos y desarrolle habilidades y destrezas, asi como una actitud responsable que le permita incursionar en
los sitios de insercion laboral en el &mbito de la Informética, de manera exitosa.

Asimismo podra desarrollar competencias genéricas relacionadas, principalmente, con la participacion en los procesos de comunicacion en distintos contextos, la integracion efectiva a los equipos de trabajo y la intervencion
consciente, desde su comunidad en particular, en el pais y el mundo en general, todo con apego al cuidado del medio ambiente.

La capacitacion se inicia en el tercer semestre, con el médulo Ensamble y mantenimiento de hardware y software, por medio del cual el estudiante adquirira los conocimientos basicos para el manejo del sistema operativo y
las utilerias en aplicaciones de oficina, asi como preservar el equipo aplicando mantenimientos preventivos tanto al hardware como al software.

En el modulo Elaboracion de Documentos Electrdnicos , permite al estudiante adquirir las competencias para elaborar documentos de texto, hojas de célculo y presentaciones graficas mediante el empleo de programas de
computo.

Con el médulo denominado Creacién de Productos Multimedia a través de Software de disefio , el estudiante desarrollara las siguientes competencias: disefiar graficos mediante programas de aplicacin, elaborar
animaciones interactivas de aplicacion general y especifica en un ambiente multimedia y crear paginas Web, hasta el sexto semestre.

Todas estas competencias posibilitan al egresado su incorporacion al mundo laboral o desarrollar procesos productivos independientes, de acuerdo con sus intereses profesionales o las necesidades en su entorno social.

La capacitacién se compone de dos modulos, el primer mddulo consta de cinco submodulos y tiene una duracion de 272 horas. El Gltimo consta de 176 horas que esta formado por tres submodulos. La capacitacion en
Informética tiene un total de 448 horas.
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ESTRUCTURA DE LA CAPACITACION

Informatica

Ensamble y
mantenimiento de
hardware y software

Operar
equipo de
cémputo

48 hrs

Mantenimiento
del equipo de
coémputo
64 hrs

Y.

Elaboracion de
documentos electronicos

v

Utilizar Utilizar hoja Elaborar
procesadores de célculoy presentacione
de texto operaciones s electrénicas
48 hrs 64 hrs 438 hrs

Creacion de productos
multimedia a través de
software de diseiio

v

Utilizar Elaborar Elaborar
software animacione paginas
de disefio scon web
64 hrs elementos 64 hrs
multimedia
48 hrs
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MAPA DE LA CAPACITACION

El mapa de la capacitacion esta compuesto por submodulos, los cuales se dividen de la siguiente manera:

3er semestre 4° semestre 5° semestre 6° semestre
Operar equipo de cdmputo Utilizar procesadores de Texto Elaborar Presentaciones electronicas Elaborar Animaciones con elementos multimedia
48 hrs 48 hrs 48 hrs 48 hrs
Mantenimiento del equipo de cémputo Utilizar Hoja de célculo y operaciones Utilizar Software de disefio Elaborar paginas web
64 hrs 64 hrs 64 s 64 hrs
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COMPETENCIAS DE EGRESO DE LA CAPACITACION

Durante el proceso de formacion de los tres modulos, el estudiante desarrollara las siguientes competencias profesionales, correspondientes a la capacitacion en Informatica:

e Operay aplica mantenimiento del equipo de computo, los insumos, la informacion y el lugar de trabajo.
e Elabora documentos electronicos mediante el empleo de equipo de cdmputo y software de aplicacion.
¢ Elabora paginas Web con animaciones interactivas de aplicacion general y especifica, en un ambiente multimedia.

Ademas se presentan las 11 competencias genéricas, para que usted intervenga en su desarrollo o reforzamiento, y con ello enriquezca el perfil de egreso del bachiller. Se considera que el egresado de la capacitacion en
informatica esta en posibilidades de desarrollar las competencias genéricas nimero uno, cuatro, cinco, seis y ocho. Sin embargo, se deja abierta la posibilidad de que usted contribuya a la adquisicion de otras que considere
pertinentes, de acuerdo con el contexto regional, laboral y académico:

1. Se conoce y valora a si mismo y aborda problemas y retos teniendo en cuenta los objetivos que persigue.

2. Es sensible al arte y participa en la apreciacion e interpretacion de sus expresiones en distintos géneros.

3. Elige y practica estilos de vida saludables.

4. Escucha, interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos mediante la utilizacion de medios, cddigos y herramientas apropiados.
5. Desarrolla innovaciones y propone soluciones a problemas a partir de métodos establecidos.

6. Sustenta una postura personal sobre temas de interés y relevancia general, considerando otros puntos de vista de manera critica y reflexiva.
7. Aprende por iniciativa e interés propio a lo largo de la vida.

8. Participa y colabora de manera efectiva en equipos diversos.

9. Participa con una conciencia civica y ética en la vida de su comunidad, regién, México y el mundo.

10. Mantiene una actitud respetuosa hacia la interculturalidad y la diversidad de creencias, valores, ideas y practicas sociales.

11. Contribuye al desarrollo sustentable de manera critica, con acciones responsables.

Es importante recordar que, en este modelo educativo, el egresado de la Educacion Media Superior desarrolla las competencias genéricas a partir de la contribucion de las competencias profesionales al componente de
formacion profesional, y no en forma aislada e individual, sino a través de una propuesta de formacion integral, en un marco de diversidad.

Al término de cursar y acreditar los ocho submddulos y las asignaturas del Bachillerato General, el alumno recibird un certificado de estudios que acredita los estudios realizados en el nivel de Educacion Media Superior
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MODULO |. ENSAMBLE Y MANTENIMIENTO DE HARDWARE Y SOFTWARE 112 HRS.

Justificacion del médulo

La necesidad de automatizacion y sistematizacion de la informacion en el &mbito laboral y doméstico, asi como los precios mas accesibles en la comercializacién de los equipos de computo hacen cada vez mas comin el uso
de ordenadores y periféricos, lo que produce una creciente necesidad de personal competente en el ensamble y configuracion, asi como para aplicar mantenimiento preventivo y correctivo a equipo de computo; es por ello
que el presente modulo proporciona la formacion necesaria al estudiante para desarrollar las competencias necesarias que le permitan utilizar el sistema operativo y sus utilerias para optimizar su desempefio, adquirir los
conocimientos acerca de las principales medidas de seguridad que deben observarse en un centro de computo u oficina donde se utilice un equipo, asi como adquirir los conocimientos y habilidades para efectuar servicios de
mantenimiento preventivo tanto al equipo como a los programas y sistema operativo que operan.

Referentes normativos para la elaboracion del médulo

e NIE-SEMS Ensamble, mantenimiento de equipo de computo y sistemas operativos.

Sitios de insercion en el mercado de trabajo con respecto a este modulo

e Centros de codmputo, cibercafés.

e Instituciones educativas.

e |nstituciones financieras, bancos.

o Oficinas publicas y privadas.

e Hoteles, supermercados, cines, restaurantes.

o Talleres de servicio y reparacion de equipo electrénico.
e Sector industrial y de servicios.

e Autoempleo

Resultado de aprendizaje del médulo

Ensambla y configura equipo de computo segin las especificaciones del fabricante, y aplica el mantenimiento preventivo y correctivo para su dptimo funcionamiento. Ademas desarrollara las competencias genéricas necesarias
para actuar con eficiencia no sélo en el trabajo, sino a lo largo de la vida, de conformidad con el desempefio integral del técnico en informética.
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Modulo | Ensamble y mantenimiento de hardware y software 112 hrs.
Submddulo | Operar Equipo de COmputo 48 hrs
Clave Competencia Peso Porcentual Horas
OECO01 e Conoce las principales caracteristicas de los diferentes sistemas operativos. 20 10
OEC0?2 o Er_nplea el sistema operativo y las utilerias para el manejo de aplicaciones de 50 18
oficina.
OECO03 e Opera el hardware para el manejo de aplicaciones de oficina. 30 20
Submaddulo Il Mantenimiento del equipo de computo. 64 hrs
Clave Competencia Peso Porcentual Horas
MECO01
Realiza mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de computo. 20 13
MEC02
Conoce y configura redes LAN. 40 26
MECO03 - ; ;
Contribuye a que el lugar de trabajo sea seguro, conservar el equipo y resguarda 40 o5

informacion.
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Recursos didacticos del médulo.

e Los documentos, equipos y materiales seleccionados son los minimos necesarios para apoyar el desarrollo de las competencias del modulo:

o Documentos: instructivos y manuales de seguridad e higiene, y manuales e instructivos del fabricante (hardware y software).

e Documentos normativos internos: Reglamento interno del taller, manual de primeros auxilios, manuales de usuario, normas de simbolos y carta de simbologia.

e Equipos de computo con caracteristicas minimas: CPU, procesador Pentium IV, memoria RAM de 512 Mb, disco duro de 80 Gb, puertos, USB, unidad DVD/WR, software de compresion, monitores, teclados,
ratones, bocinas, reguladores no-break y supresores de picos.

e Impresora laser o inyeccion de tinta.

e Equipo de seguridad: extintores de polvo seco, tipo ABC.

o Herramientas: desarmadores planos y de cruz, pinzas de punta, brochas, de diferentes medidas.

e Material de limpieza: aire comprimido, espuma, pasta limpiadora y lienzos.

e Equipo y material didactico: cafion electrénico, pantalla, reproductor de videos, material filmico, software de simulacién.

Estrategia de evaluacion del aprendizaje

La evaluacion se realiza con el propésito de evidenciar, en la formacion del estudiante, el desarrollo de las competencias profesionales y genéricas de manera integral, mediante un proceso continuo y dindmico, creando las
condiciones en las que se aplican y articulan ambas competencias en distintos espacios de aprendizaje y desempefio profesional. En el contexto de la evaluacion por competencias es necesario recuperar las evidencias de
desempefio con diversos instrumentos de evaluacion, como la guia de observacion, hitdcoras y registros anecdoticos, entre otros. Las evidencias por producto, con carpetas de trabajos producidos, reportes, bitacoras y lista
de cotejo, entre otros. Y las evidencias de conocimientos incluyen: cuestionarios, resimenes, mapas mentales y cuadros sindpticos, entre otros.

Para lo cual se aplicara una serie de practicas integradoras, que arrojen las evidencias y la conformacion del portafolio de evidencias
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Fuentes de informacién

BASICAS

Bibliografia
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COMPLEMENTARIAS

Bibliografia

JOSE MARIA MARTIN, Mi Pc: Actualizacién, Configuracion, Mantenimiento Y Reparacion, Alfaomega, México 2011

MICHAEL B. KARBO , Pc Cuaderno Mantenga Windows XP en Forma, Pearson, 2005

CARRETERO Pérez, Jesus, Pedro de Miguel Anasagasti, Félix Garcia Carballeira y Fernando Pérez Costoya. Sistemas operativos. Una vision aplicada. McGraw Hill. 2001.
DOMINGUEZ Alconchel, José. Windows. Iniciacion y referencia. McGraw Hill. 2001.

EGGELING, T.y H. Frater. Ampliar, reparar y configurar su PC. Alfaomega - Marcombo.

LOPEZ Camacho, Vicente. Linux. Guia de instalacion y administracion. McGraw Hill.

PARRA Reynada, Leopoldo. Reparacion y ensamblado de computadoras. Computacion Aplicada. México 2004,

RAYA, Laura, Raquel Alvarez y Victor Rodrigo. Sistemas operativos en entornos monousuario y multiusuario. Alfaomega-RaMa. México, 2005.

Manuales e instructivos de fabricantes de equipos de cdmputo y periféricos.

Paginas Web:
http:/iwindows.microsoft.com/es-MX/windows-xp/help/setup/install-windows-xp, 2012
http://iwww.aulaclic.es/windows7/index.htm, 2012
http://www.sepacomputo.unam.mx/documentos/ManualMantenimientoPC.pdf, 2012

http://iwww.conevyt.org.mx/cursos/cursos/marc/indice.htm,2012
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MODULO Il. ELABORACION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS 160 HRS.

Justificacion del médulo

Dada la creciente automatizacion en el procesamiento de la informacion mediante el uso de equipos de computo (oficinas, areas administrativas en empresas, bancos, centros comerciales, centros educativos, etc.), ha surgido
la necesidad de formar personas competentes en la elaboracion de documentos electrdnicos; por tal motivo, este mddulo propicia el desarrollo de habilidades y destrezas tales como el manejo avanzado del procesador de
textos Microsoft Word, hola de calculo Microsoft Excel y disefio de presentaciones electronicas en Microsoft Power Point, esto, encaminado a lograr que el estudiante tenga mayor probabilidad de insercion en el sector laboral.

Referentes normativos para la elaboracion del modulo
e NTCL: CINF 0376.01. Elaboracion de documentos y comunicacion mediante el empleo de las caracteristicas avanzadas de aplicaciones de computo.
Sitios de insercién en el mercado de trabajo con respecto a este médulo

e Areas administrativas, contables o comerciales.

e Centros de codmputo, cibercafés.

e Instituciones educativas.

e |nstituciones financieras, bancos.

o Oficinas publicas y privadas.

e Hoteles, supermercados, cines, restaurantes.

o Talleres de servicio y reparacion de equipo electrénico.
e Sector industrial y de servicios.

Resultado de aprendizaje del médulo

Elaborara documentos electronicos usando software de aplicacion y operando el equipo de cdmputo conforme a las normas de seguridad e higiene. Ademas desarrollara las competencias genéricas necesarias para actuar
con eficiencia no solo en el trabajo, sino a lo largo de la vida, de conformidad con el desempefio integral del la capacitacidn en Informatica.

Para desarrollar la competencia del modulo, el estudiante debera demostrar en forma sucesiva las siguientes competencias, por submadulo:
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Modulo Il Elaboracion de documentos electrénicos 160 hrs.

Submddulo | Utilizar Procesadores de texto 48 hrs
Clave Competencia Peso Porcentual Horas
UPTO1 e Manipula el entorno de la aplicacién y los documentos 20 10
UPT02 o Crea, disefia, da formato y edita el documento. 60 28
UPT03 e Obtiene el documento en el destino requerido. 20 10
Submédulo II Utilizar Hoja de calculo y operaciones. 64 hrs
Clave Competencia Peso Porcentual Horas
HCOO01 o Crea, disefia, da formato y edita la Hoja de calculo. 20 10
HCO02 e QObtiene mformamon dg Hojas de Cg!culo mediante la aplicacion de férmulas, 50 39
ordenamientos y criterios de seleccion.
¢ Representa los datos de una hoja de célculo gréficamente y obtiene reportes y
HCO03 e ) . . : 30 22
gréficas de hojas de célculo en el destino requerido.
Submaodulo Il Elaborar Presentaciones electronicas. 48 hrs
Clave Competencia Peso Porcentual Horas
EPEO1 * Manipula el entorno y las herramientas basicas de la aplicacion. 30 12
EPE02 * Crea, edita, y retoca imagenes utilizando herramientas especificas de la aplicacion. 40 24
EPEO3 Maneja herramientas especiales y distintos formatos de salida para cumplir con los 30 12

requerimientos del disefio.
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Recursos didacticos
Los documentos, equipos y materiales seleccionados, son los minimos necesarios para apoyar el desarrollo de las competencias del médulo:

o Documentos: instructivos y manuales de seguridad e higiene, NIE: Crear disefios graficos con el programa Corel Draw.

e Documentos normativos internos: Reglamento interno del taller, manual de primeros auxilios, manuales de usuario, normas de simbolos y carta de simbologia.

e Equipos de computo con caracteristicas minimas: CPU, procesador Pentium IV, memoria RAM 256 Mb, disco duro de 40 Gb, puertos USB, unidad DVD/WR, software de compresion, monitores, teclados, ratones,
bocinas, reguladores no break y supresores de picos.

e Software: para la creacion de paginas Web, para la edicion de imagenes y para la creacion de animaciones.

e Impresora laser.

e Equipo y material didactico: proyector de acetatos, cafién electrénico, pantalla, reproductor de videos, material filmico, software de simulacion.

e Equipo de seguridad: extintores de polvo seco, tipo ABC.

e Bienes consumibles: cartuchos / cintas, hojas y videos.

e  Medios de almacenamiento: memorias USB, CD-ROM, disco duro, discos extraibles y unidad Zip.

o Material: libros, revistas y folletos.

Estrategia de evaluacion del aprendizaje

La evaluacion se realiza con el proposito de evidenciar, en la formacién del estudiante, el desarrollo de las competencias profesionales y genéricas de manera integral, mediante un proceso continuo y dindmico, creando las
condiciones en las que se aplican y articulan ambas competencias en distintos espacios de aprendizaje y desempefio profesional. En el contexto de la evaluacién por competencias es necesario recuperar las evidencias de
desempefio con diversos instrumentos de evaluacion, como la guia de observacion, bitdcoras y registros anecdoticos. Las evidencias por producto, con carpetas de trabajos producidos, reportes, bitdcoras y lista de cotejo,
entre otros. Y las evidencias de conocimientos incluyen: cuestionarios, resimenes, mapas mentales y cuadros sindpticos, entre otros. Para lo cual se aplicara una serie de practicas integradoras, que arrojen las evidencias y
la conformacion del portafolio de evidencias
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BASICAS

Fuentes de informacion
ANA MARTOS RUBIO, WORD 2010 (MANUAL AVANZADO), Anaya, 2010
FRANCISCO CHARTE, EXCEL 2010 (MANUAL AVANZADO), Anaya, 2010
ANTONIO ORTIZ ORTEGA, Office Word 2007 Guia Practica Para Usuarios, Formacion Alcala, Espafia 2008
CORDOBA, CARMEN; GONZALEZ CARMEN, ORDOBA ENRIQUE, Photoshop ¢s6. curso practico, Alfaomega, 2017

Péginas web:
http:/iwww.uam.es/personal_pdi/stmaria/jvitalle/programas/word_avanz.pdf, 2017
https://www.microsoft.com/es-mx/learning/office-training.aspx, 21017
http:/iwww.aulaclic.es/word-2010/index.htm, 2017
http:/iwww.aulaclic.es/excel2010/index.htm, 2017
http:/iwww.aulaclic.es/photoshop-ccfindex.htm, 2017

COMPLEMENTARIAS

Fuentes de informacion
FRANCISCO MANUEL ROSADO ALCANTARA , Office 2010. Curso préctico, Starbook editorial, Espafia 2011
HABRAKEN, Joe. Microsoft Office 2000, 8 en 1. Prentice Hall. 2000.
DAVID W. BEESKEN, CAROL M. CRAM, Microsoft Office 2007/ Microsoft Office 2007: Windows Vista, Introduccion/ Windows Vista, Introductory, Cengage Learning Editores, 2008
PASCUAL, Francisco. Domine Microsoft Office Profesional. Alfa Omega Ra-ma. 2003.
PODLIN, Sharon. Aprendiendo Programacién con Microsoft Excel 2000 en 24 Hrs. Prentice.

Paginas web:
http://iwww.monografias.com, 2012
http:/iwww.aulafacil.com/excel-2007/curso/Temario.htm,2012
http:/iwww.microsoft.com/spain/office/eventosonline/cursos_avanzados_formacion_2007.mspx,2012
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https://mx.casadellibro.com/libros-ebooks/ana-martos-rubio/46458
https://mx.casadellibro.com/libros-ebooks/francisco-charte/14543
http://www.aulaclic.es/word-2010/index.htm
http://www.aulaclic.es/excel2010/index.htm
http://www.aulaclic.es/photoshop-cc/index.htm
http://www.gandhi.com.mx/index.cfm/id/Busqueda/source/SearchResults/categoria/libros/criteria/FRANCISCO%20MANUEL%20ROSADO%20ALCANTARA
http://www.google.com.mx/search?hl=es&tbo=p&tbm=bks&q=inauthor:%22David+W.+Beesken%22
http://www.google.com.mx/search?hl=es&tbo=p&tbm=bks&q=inauthor:%22Carol+M.+Cram%22

MODULO Ill. CREACION DE PRODUCTOS MULTIMEDIA A TRAVES DE SOFTWARE DE DISENO
176 HRS.

Justificacion del médulo

En la actualidad, una de las areas que presenta mayor desarrollo dentro del campo de la Informética, es la generacion de mensajes visuales a través de diferentes medios y para diversos fines. Asi, encontramos que la
publicidad impresa, la generacion de imagenes para cine y television, el comercio en linea en la red de redes, el disefio e imagen de prendas de vestir, entre otras, utilizan como herramienta basica la computadora y software
de disefio, por lo que se presenta la necesidad de contar con personal competente en esta area.

Este mddulo tiene como fin permitir al alumno desarrollar las competencias de disefio, animaciones, creacion de paginas Web utilizando graficos y elementos multimedia, posibilita la insercion laboral en empresas de publicidad,
de comunicacion, imprentas, oficinas de servicios plblicos y privados e instituciones educativas y autoempleo.

Referentes normativos para la elaboracién del médulo
e NIE: Crear disefios gréaficos utilizando el programa Corel Draw

Sitios de insercidn en el mercado de trabajo con respecto a este médulo

e Empresas de publicidad o de comunicacién.
e |mprentas.

o Oficinas de servicios publicas y privadas.

e Instituciones educativas y de autoempleo.

e Despachos de arquitectura o de ingenieria.

Resultado de aprendizaje del médulo
Elaborara paginas Web mediante animaciones interactivas de aplicacion general y especifica, en un ambiente multimedia.

Ademas desarrollara las competencias genéricas necesarias para actuar con eficiencia no sélo en el trabajo, sino a lo largo de la vida, de conformidad con el desempefio integral del la capacitacion en Informatica.

Para desarrollar la competencia del modulo, el estudiante debera demostrar en forma sucesiva las siguientes competencias, por submodulo:
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Maodulo Ill. Creacion de productos multimedia a través de software de disefio 176 hrs.

Submadulo | Utilizar de software de disefio. 64 hrs.

Clave Competencia Peso Porcentual Horas
uSDO1 o Identifica y manipula el entorno de la aplicacion. 20 20
USDO2 e Creay manipula objetos, texto y graficos mediante el uso de las herramientas basicas del 40 24
programa.
USD03 o Aplica herramientas y propiedades especiales. 40 20
Submddulo Il Elaborar Animaciones con elementos multimedia. 48 hrs.
Clave Competencia Peso Porcentual Horas
AEMO01 e Manipula el entorno de la aplicacion 20 14
AEMO02 o Utiliza las herramientas para la edicion y creacion de imagenes 60 20
AEMO03 e Aplica animaciones 20 14
Submédulo lll Elaborar paginas web. 64 hrs.
Clave Competencia Peso Porcentual Horas
EPWO1 ¢ Interpreta el disefio y disefia la estructura de la pagina 20 20
e Manipula el entorno de la aplicacion, texto e imagenes y establece enlaces, crea tablas
EPWO02 . o 60 24
y marcos, inserta elementos multimedia
EPWO03 e Creablogs y publica paginas 20 20
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Recursos didacticos
Los documentos, equipos y materiales seleccionados, son los minimos necesarios para apoyar el desarrollo de las competencias del modulo:

o Documentos: instructivos y manuales de seguridad e higiene, NIE: Crear disefios gréaficos con el programa Corel Draw.

e Documentos normativos internos: Reglamento interno del taller, manual de primeros auxilios, manuales de usuario, normas de simbolos y carta de simbologia.

e Equipos de computo con caracteristicas minimas: CPU, procesador Pentium IV, memoria RAM 256 Mb, disco duro de 40 Gb, puertos USB, unidad DVD/WR, software de compresion, monitores, teclados, ratones,
bocinas, reguladores no break y supresores de picos.

e Software: para la creacion de paginas Web, para la edicion de imagenes y para la creacion de animaciones.

e Impresora laser.

e Equipo y material didactico: proyector de acetatos, cafién electronico, pantalla, reproductor de videos, material filmico, software de simulacion.

e Equipo de seguridad: extintores de polvo seco, tipo ABC.

e Bienes consumibles: cartuchos / cintas, hojas y videos.

e  Medios de almacenamiento: memorias USB, CD-ROM, disco duro, discos extraibles y unidad Zip.

o Material: libros, revistas y folletos.

Estrategia de evaluacion del aprendizaje

La evaluacion se realiza con el propésito de evidenciar, en la formacion del estudiante, el desarrollo de las competencias profesionales y genéricas de manera integral, mediante un proceso continuo y dindmico, creando las
condiciones en las que se aplican y articulan ambas competencias en distintos espacios de aprendizaje y desempefo profesional. En el contexto de la evaluacion por competencias es necesario recuperar las evidencias de
desempefio con diversos instrumentos de evaluacion, como la guia de observacion, bitdcoras y registros anecddticos. Las evidencias por producto, con carpetas de trabajos producidos, reportes, bitdcoras y lista de cotejo,
entre otros. Y las evidencias de conocimientos incluyen: cuestionarios, resimenes, mapas mentales y cuadros sindpticos, entre otros. Para lo cual se aplicara una serie de practicas integradoras, que arrojen las evidencias y
la conformacion del portafolio de evidencias.
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BASICAS

Fuentes de informacion
CORDOBA M., Enrique, Carmen Gonzélez A. y Carmen. Cérdoba G. Corel DRAW 8 Curso Completo. Ra-ma. México, 2004

Paginas web:
https:/iwww.lawebdelprogramador.com/cursos/Corel/7771-Guia-de-usuario-de-CoreDRAW-X7.html
https://iwww.coreldraw.com/la/product/diseno-grafico-creativo/, 2017
http:/iwww.etsit.upm.es/~alvaro/manual/manual.html, 2012
http://www.programatium.com/dreamweaver.htm, 2012
http:/iwww.aulaclic.es/coreldraw-x7/index.htm, 2017
http://iwww.aulaclic.es/dreamweaver-cc/index.htm, 2017
http:/iwww.aulaclic.es/flash-cs5/index.htm, 2017

COMPLEMENTARIAS

Fuentes de informacion
ANNA MARIA LOPEZ LOPEZ, CorelDRAW X5, Anaya Multimedia-Anaya Interactiva, 2010
OROS Cabello, J.L. Macromedia Flash MX, 2004, Curso préctico. Alfa Omega. 2004
THIERRY DEHAN, Iniciacion al disefio gréfico: QuarkXPRESS 7y Photoshop CS2, Ediciones ENI, 2007
DEITEL, Harvey. Como programar en Java. Prentice Hall, Pearson. (5/Edici6n).
MEDIAACTIVE, Manual DE DreamWeaver CS5, ALFAOMEGA GRUPO EDITOR, México, 2011
DOUGLAS BELL, MIKE PARR, Java Para Estudiantes, Pearson Educacion, México 2003
PRESSMAN, Roger S. Ingenieria del Software, un Enfoque Préactico. McGraw-Hill. México, 1993.
RUMBAUGH, James. Modelado y disefio orientado a objetos. Prentice Hall. Espafia, 1996.

Paginas Web:
http:/iwww.aulaclic.es/coreldraw/index.htm, 2012
http:/iwww.aulaclic.es/flash-cs5/index.htm, 2012
http://iwww.todo-dreamweaver.com/, 2012
http://www.aulaclic.es/dreamweaver-css/index.htm, 2012
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https://www.coreldraw.com/la/product/diseno-grafico-creativo/
http://www.aulaclic.es/coreldraw-x7/index.htm
http://www.aulaclic.es/dreamweaver-cc/index.htm
http://www.google.com.mx/search?hl=es&tbo=p&tbm=bks&q=inauthor:%22Thierry+Dehan%22
http://www.google.com.mx/search?hl=es&tbo=p&tbm=bks&q=inauthor:%22Douglas+Bell%22&source=gbs_metadata_r&cad=8
http://www.google.com.mx/search?hl=es&tbo=p&tbm=bks&q=inauthor:%22Mike+Parr%22&source=gbs_metadata_r&cad=8

COMO DESARROLLAR LOS SUBMODULOS EN LA FORMACION
PROFESIONAL




3.1 LINEAMIENTOS METODOLOGICOS PARA DESARROLLAR LOS SUBMODULOS

En este apartado encontrara las competencias que el estudiante desarrollard en los mddulos y submddulos respectivos de la capacitacion, el resultado de aprendizaje para que usted identifique lo que se espera del estudiante y pueda disefiar
las experiencias de formacion en el taller, laboratorio o aula, que favorezcan el desarrollo de las competencias profesionales y genéricas, a través de los momentos de apertura, desarrollo y cierre, de acuerdo con las condiciones regionales,
situacion del plantel y caracteristicas de los estudiantes.

Etapa 1 Analisis
Intervienen programas de estudio, experiencia docente, posibilidades de los estudiantes y las condiciones
del plantel.

Etapa 2 Planeacion
o Apertura: Recuperar conocimientos previos y establecer el ambiente de aprendizaje.

 Desarrollo: Determinar las estrategias didacticas, de evaluacion y los elementos de competencia por
lograr.

o Cierre* \/erificar el Inarn de las comnetenciag nrafecinnales nlanteadag

Etapa 3 comprobacién
e  Evaluar desempefios y recuperar sus evidencias: puede construir 0 ensamblar guias de observacion, juego de roles
y ejercicios practicos, entre otros.

e Evaluar los productos y recuperar sus evidencias: puede construir o ensamblar listas de cotejo, bitacoras, informes,
programas y diagramas, entre otros.

e Evaluar los conocimientos: puede construir o ensamblar cuestionarios, redes o0 mapas mentales, proyectos y
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MODULO Il ELABORACION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Submoddulo | Utilizar Procesadores de texto

Proposito: Al término del modulo el participante sera competente para elaborar documentos mediante procesadores de texto.

Competencia

Peso Porcentual

1. Manipula el entorno de la aplicacion y los documentos
2. Crea, disefia, da formato y edita el documento.
3. Obtiene el documento en el destino requerido.

20
60
20

Contenido

Estrategias Didacticas

Materiales y eg. de apoyo

Evidencias e instrum. de eval.

documentos.
1.1 Creacién de documentos
1.1.1 Elementos preliminares (linea, parrafo, pagina y
seccion)
1.1.2 Tipos de documentos
1.1.2.1 Texto libre
1.1.2.2 Texto con formatos predeterminados
1.2 Ingreso de texto en el documento
1.2.1 Very ocultar marcas de texto
1.2.2 Desplazamiento a través del texto
1.2.3 Definir seccion
1.2.3.1 Insertar salto de seccién.
1.2.4 Insertar salto de pagina.
1.2.5 Columnas
1.2.5.1 Insertar salto de columna

Competencia | Manipula el entorno de la aplic. y los

1.3 Guardar un documento.
1.3.1 Opciones para guardar el documento
1.3.1.1 Ruta de guardado
1.3.1.2 Tipos de archivos (pagina web, PDF)
1.3.2 Requerimientos de resguardo de archivos
1.3.2.1 Frecuencia
1.3.2.2 Localizacion
1.3.2.3 Nomenclatura
1.3.2.4 Seguridad
1.4 Acceso a archivos
1.4.1 Abrir archivo
1.4.2 Buscar archivo segun el sistema de organizacion

Apertura

Aplica evaluacion diagnostica individual sobre el uso de Microsoft Word, a través de un ejercicio practico.
Define como proceso la actividad desarrollada por el participante, y como texto el contenido del documento.
En plenaria solicita respuestas a los siguientes cuestionamientos, ¢ Qué es un procesador de textos?,
¢Cudles son las caracteristicas del procesador de textos?, ¢ Para qué sirve un procesador de textos? ¢ Qué
problemas identificaron durante el ejercicio?

Desarrollo

Expone mediante una presentacion grafica un ejemplo donde proyecte las caracteristicas generales de un
procesador de texto: tipo de documentos, disefio de paginas, formato de texto, revision del documento,
edicion de un documento, creacion y manipulacion de tablas y politicas de resguardo de los archivos.
Expone mediante una presentacion grafica las diferentes maneras en las que se puede ejecutar la
aplicacion, asi como los componentes de la ventana del procesador de texto, formas del apuntador y solicita
a los participantes que analicen la informacion para presentarla graficamente.

Organiza en equipos de trabajo al grupo y muestra la apariencia de diferentes vistas del documento y solicita
al grupo que describa las ventajas de trabajar con cada una de ellas. Solicita que elijan la que prefieran y la
justifiquen.

Integra equipos de trabajo, mediante la técnica de agrupacién aleatoria, para realizar ejercicios de
manipulacion del mouse.

Organiza por parejas al grupo y solicita una definicion de parametro, con base en ella se identifican los
parametros iniciales del procesador de texto.

Muestra mediante una presentacion gréfica el procedimiento para salir del procesador de textos y solicita su
ejecucion.

Organiza al grupo para efectuar una practica integradora correspondiente a “La aplicacion es iniciada de
acuerdo al ambiente de operacion”.

Expone al grupo la importancia de la ayuda en linea de la aplicacién y solicita su activacion a través de la
tecla F1, y explica los elementos que componen la ventana de ayuda y establece una practica para usar la
ayuda en linea de un tema especifico.

Equipo de computo
Software de aplicacion
Medios de almacenamiento
secundario

Bibliografia

Cafion

Précticas elaboradas por la
academia.

C= Examen diagndstico

D= Practica diagnostica

D = Ejecucion de la aplicacion

D= Manejo de barras de herramientas y opciones
de la ventana principal

P=Ventana principal de la aplicacion
personalizada segun indicaciones de la practica.

Cuestionario
Lluvia de ideas
Cuadro sindptico
Exposicion
Mapa mental
Prueba Objetiva

D = Uso de las herramientas de ayuda en linea en
una ocasion.

e Guia de observacion

e  Listas de cotejo

D = Creacién del documento con formato de texto
libre.

D = Creacién del documento con formato
predeterminado

. Rabrica
. Exposicion
e Investigacion
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1.4.2.1 Por ruta de acceso

1.4.2.2 Por nombre de archivo (herramienta

buscar)

Contenido

Estrategias Didacticas

Materiales y eq. de apoyo

Evidencias e instrumentos de evaluacién

1.5 Formato de texto
1.5.1 Concepto
1.5.2 Propiedades de la fuente
1.5.3 Formato de parrafos

1.5.3.1 Alineacion de parrafo

1.5.3.2 Espacio entre lineas
1.5.3.3 Sangria

1.5.3.4 Espacio entre parrafos.

1.5.4 Estilos
1.5.4.1 Crear Estilos
1.5.4.2 Borrar Formato
1.5.4.3 Aplicar Estilos

1.5.5 Insercion de caracteres especiales

1.5.6 Editor de ecuaciones
1.5.7 Formato de listas

1.5.7.1 Numeracion y vifietas

1.5.7.2 Tabulacién

1.6 Crear encabezados y pies de pagina
1.6.1 Concepto

1.6.2 Insercion del encabezado y pie de

pagina.

1.6.3 Insertar distintos elementos en
pies de pagina.

1.6.4 Tipos de encabezado y pie.

1.6.5 Modificar un encabezado y pie.

1.6.6 Borrar un encabezado y pie.
1.7 Notas al pie

1.7.1 Insertar nota al pie

1.7.2 Insertar nota al final

1.7.3 Siguiente nota al pie

1.7.4 Mostrar notas

encabezados y

e Muestra una presentacion gréfica que sefiale con diferentes colores los elementos de un documento (linea,
pérrafo, pagina y seccion).

o Posteriormente proporciona documentos y solicita que identifiquen con diferentes colores los elementos que
lo conforman.

e Organiza por equipo a los alumnos, mediante una técnica aleatoria facilitindoles ejemplos de texto libre, con
formato predeterminado y con formato para que los clasifiquen de acuerdo a sus caracteristicas.

e Solicita que por equipos hagan un ejemplo de cada tipo de documento.

e Organiza al grupo para efectuar una practica cuyo objetivo sea crear un documento conforme al procedimiento
establecido en la aplicacion.

e Explica al grupo las caracteristicas de edicion en la modalidad de insercion y/o sobreescritura aplicdndola a
un documento.

o Explica al grupo el concepto de salto de pagina y de seccion concluyendo con una muestra del procedimiento
para realizar saltos de pagina en el disefio de un documento.

e Organiza al grupo para efectuar una préctica cuyo objetivo sea ingresar el contenido del documento utilizando
las caracteristicas de la aplicacion.

o Demuestra al grupo el procedimiento para guardar el texto de un documento en un archivo, utilizando la barra
de herramientas y la barra de mend.

e Muestra al grupo ejemplos de nombres de archivos, directorios y su organizacién en una unidad de
almacenamiento fisico. Y establece una ruta de guardado para su realizacion.

e  Guardar un documento con diferentes formatos (PDF, HTML, RTF, etc)

o  Establecer contrasefias de apertura y de escritura.

e Proporciona documentos con diferentes disefios (publicaciones, revistas, folletos, tripticos, etc.) y forma
equipos de trabajo para que identifiquen las diferencias y semejanzas. Solicita que respondan las siguientes.
preguntas: ¢ que entienden por disefio de un documento? ¢, qué elementos integrarian un disefio de pagina?
Pide a los equipos de trabajo que disefien un documento considerando los elementos que lo conforman.

o Organiza al grupo en parejas para realizar una practica de insercion de encabezados y pies de paginas en
un documento proporcionando un ejemplo practico cotidiano

e  Expone al grupo la importancia del tamafio y la orientacion de pagina y su aplicacién en publicaciones como
revistas, libros y periddicos. Muestra en una exposicion grafica el procedimiento para su modificacion en el
disefio de un documento

Cierre

e Desarrolla una serie de practicas integradoras que ayuden a reforzar los temas tratados
e Solicitar a los alumnos iniciar con un manual de usuario para Microsoft Word, donde de manera gradual a lo
largo del curso integraran los temas vistos, haciendo uso de las herramientas.

Equipo de computo
Software de aplicacion
Medios de almacenamiento
secundario

Bibliografia

Cafion

Préacticas elaboradas por la
academia.

D = Utilizacion de las caracteristicas de la
aplicacion durante el proceso de captura.

e Guia de observacion
e listas de cotejo

D = Las acciones tomadas para satisfacer los
requerimientos de frecuencia en el guardado del
archivo en una ocasion.
P = El archivo guardado conforme a los
requerimientos de localizacion.
P = El archivo guardado conforme a los
requerimientos de nomenclatura.
P = El archivo guardado conforme a los
requerimientos de seguridad.
P = El archivo accesado.

e Guia de observacion

e  Listas de cotejo

e  Ribrica

P = El tamafio de la pagina establecido.

P = La orientacién de la pagina establecida.
P = La numeracion establecida.

P = Los encabezados y pies de paginas
establecidas.

P = Los méargenes establecidos.

° Guia de observacion
e  listas de cotejo
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° Rubrica

Competencia Il Crea, disefia, da formato y edita el
documento.
2.1 Edicidn de texto
2.1.1 Concepto
2.1.2 Seleccion de texto
2.1.2.1 Teclas
2.1.2.2 Mouse
2.2 Tablas
2.2.1 Concepto
2.2.2 Insertar tabla
2.2.3 Dibujar tabla
2.2.4 Desplazamiento por la tabla

2.2.5 Seleccion de filas, columnas, celdas y tablas.

2.2.6 Combinar celdas

2.2.7 Dividir celdas

2.2.8 Dividir tabla

2.2.9 Insertar filas y columnas

2.2.10 Eliminar filas y columnas

2.2.11 Modificar ancho de columna y/o alto de fila
2.2.12 Convertir texto en tabla 6 tabla en texto
2.2.13 Ordenar el contenido de la tabla

2.2.14 Cambiar la direccion del texto.

2.2.15 Tablas Anidadas

2.2.16 Introduccion de Formulas

2.2.17 Autoformato de tabla, Bordes y sombreado.

2.3 llustraciones
2.3.1 Imagenes
2.3.2 Formas
2.3.3 SmartArt
2.3.4 Gréficos
2.3.5 Captura
2.3.6 Vinculos
2.4 Texto
2.4.1 Cuadros de texto
2.4.2 Elementos répidos
2.4.3 WordArt
2.4.4 Letra Capital

Apertura
e  Muestra ejemplos de alineacion y sangria de parrafos a través de documentos

publicados y describe el procedimiento para alineacion de parrafos en el formato del

texto
e Muestra ejemplos de interlineado de texto y de pérrafo a través de documentos

publicados y describe el procedimiento para cambiar el espacio entre las lineas de

parrafos en el formato del texto

Desarrollo

e  Solicita al grupo una practica para aplicar estilos de alineacion e interlineado de texto

en un documento

e Enuncia el concepto de Numeracion y vifietas asi como su aplicacion, solicita al
grupo realizar un cuadro sindptico haciendo uso del concepto aprendido.

e  Solicita al grupo realizar una préctica integradora cuyo objetivo sea aplicar los
elementos Utiles en el formato del documento

° Explica al grupo las opciones del trabajo de edicion de texto como blsqueda,

reemplazo, copiado, eliminacién, pegado, copiado y pegado de formato de texto que

facilitan la elaboracion de documentos.

. Demuestra los procedimientos ejemplificando el uso de las herramientas de edicion

de texto. Para ello emplea un documento inicial y otro final, los cuales se
proporcionan al inicio de la demostracién.

Cierre

o Aplica una practica integradora de los procedimientos de creacion y edicion de tablas en

un documento.
Agregar el tema formato a su manual de usuario.

Equipo de computo
Software de aplicacion
Medios de almacenamiento
secundario

Bibliografia

Cafion

Préacticas elaboradas por la
academia.

P = El formato de caracteres es establecido conforme a
los requerimientos.

P = El formato de pérrafo es establecido conforme a los
requerimientos.

P = El formato de listas es establecido conforme a los
requerimientos.

P = Caracteres especiales y ecuaciones son editados
conforme a los requerimientos

e Guia de observacion
e  listas de cotejo
. Rubrica

D = Uso de la herramienta para copiar en una ocasion.
D = Uso de la herramienta para borrar en una ocasion.
D = Uso de la herramienta para mover en una ocasion.
D = Uso de la herramienta para bisqueda y reemplazo
en una ocasion.

D = Uso de la herramienta para deshacer y rehacer en
una ocasion.

D = Uso de la herramienta portapapeles

D = Visualiza el documento en sus diferentes formas:
disefio de impresion, pantalla completa, disefio web,
esquema, horrador, varios documentos a la vez

° Guia de observacion
e  Listas de cotejo
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2.4.5 Linea de firma
2.4.6 Fechay hora
2.4.7 Objeto

2.5 Organizar
2.5.1 Posicion
2.5.2 Ajustar texto
2.5.3 Traer adelante
2.5.4 Enviar atras
2.5.5 Panel de seleccion

2.5.6 Alinear
2.5.7 Agrupar
2.5.8 Girar
2.6 Crear documento de combinacion o Equipo de cémputo D =1Inserci6n de filas, columnas y celdas en una
2.6.1 Conceptos Apertura . Softyvare e aplicaciénA i 0Dci‘sé(lji?r.]inacic')n de filas, columnas y celdas en una
2.6.1.1 Documento principal  Expone al grupo el concepto de tabla y su aplicacion en la elaboracion de documentos, : '\Bﬁizﬁg}g‘c‘r:f?aalmacenam'emo secundario ocasion. ' y
2.6.1.2 Origen de datos publicaciones y trabajos técnicos y solicita una lista de ejemplos practicos o Cafibn D = Combinar celdas en una ocasion.
L]

2.6.2 Pestafia correspondencia
2.6.3 Campos de combinacién
2.6.3.1 Insertar campos
2.6.3.2 Ver datos combinados
2.6.3.3 Desplazamiento entre registros
2.6.3.4 Buscar un registro
2.6.4 Destinatarios
2.6.4.1 Filtrar destinatarios
2.6.4.2 Ordenar destinatarios
2.6.4.3 Asignar campos
2.6.5 Combinar
2.6.5.1 Combinar al imprimir,
individual, en correo electronico.
2.7 Creacioén de Tablas de Contenido
2.7.1 Conceptos
2.7.2 Colocar marcas de indice
2.7.3 Insertar tabla de autoridades
2.7.4 Insertar tablas de contenido
2.7.5 Actualizacién de TDC
2.7.5 Insertar tablas de

documento

ilustraciones.

Desarrollo

o Expone al grupo el procedimiento de insercién y dibujo de tablas en el contenido de un
documento.

o Solicita desarrollen una préctica establecida

e Solicita una practica para el ingreso de texto al interior de una tabla

o Explica al grupo las operaciones béasicas de los elementos de una tabla en un
documento, tales como: combinar, dividir y suprimir celdas. Asi como dividir tablas.

o Explica el procedimiento de conversidn de textos a tablas o viceversa las condiciones

para realizar dicho proceso y, asi como, las herramientas disponibles para ese fin.

Expone el procedimiento para ordenar el contenido de una tabla.

Proporciona la préctica para su desarrollo

Expone al grupo los estilos y autoformatos aplicables a una tabla.

Muestra mediante una presentacion el procedimiento para aplicar bordes y sombreados

a los elementos de una tabla.

Cierre

o Aplica una préctica integradora de los procedimientos de creacion y edicion de tablas en
un documento.
« Agregar el tema de tablas a su manual de usuario.

Préacticas elaboradas por la academia.

D = Dividir celdas en una ocasion.

D = Establecimiento de bordes y tramas en una
ocasion.

D = Seleccion de filas, columnas, celdas y tablas en
una ocasion.

D = Ordenar tablas en una ocasion.

D = Uso de la herramienta para ordenar en una
ocasion.

D = Crear tablas anidadas

e Guia de observacion
. Listas de cotejo
. Rubrica
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2.8 Herramientas de revision visual

2.8.1 Ortografica
2.8.2 Sinénimos
2.8.3 Gramatical
2.8.4 Idioma

2.8.5 Traducir

2.8.6 Autocorreccion

Apertura

* Menciona ejemplos en los cuales se requiera de una plantilla para diversos destinatarios.

 Explica la utilidad de contar con la herramienta combinar correspondencia.

Desarrollo

o Explica los elementos que componen la pestafia Correspondencia.

o Explica los conceptos documento principal y origen de datos.

o Explica el proceso para elaborar un documento principal, insertando campos, usando un
origen de datos existente.

o Elabora una practica donde se utilicen las herramientas de correspondencia.

e Solicita al alumno desplazarse entre los registros de un documento.

Cierre
o Elabora practica integradora de los conceptos aprendidos.
Anexar en el manual de usuario el tema combinar correspondencia.

C = Manejo de los conceptos: base de datos, campo
combinado, destinatarios, etiquetas,
D = Creacion de base de datos utilizando una hoja de
calculo y unatabla del procesador de texto
D = Realiza la seleccién de destinatarios: usando una
lista existente, crear nueva lista o usar contactos
D = Realiza la insercion de campos combinados
D = Realiza operaciones sobre destinatarios: filtrado,
ordenamiento y bisqueda
D= Establece salida de combinacion de un ducumento
. Cuestionario
. Lluvia de ideas
. Cuadro sindptico
e Exposicion
e Mapamental
e Guia de observacion
. Listas de cotejo
. Rubrica

Equipo de computo

Software de aplicacion

Medios de almacenamiento secundario
Bibliografia

Cafion

Préacticas elaboradas por la academia.

C = Manejo de los conceptos: indice, TDC y tablas de
ilustracion.
C = Establece diferencias entre el uso de cada una de
las TDC, TDI e indices
D = Realiza la insercién de una TDC
D = Realiza la insercién de un indice
D = Realiza la insercién de una tabla de ilustracion
. Cuadro sindptico
. Exposicion
e Mapa mental
e Guia de observacion
. Listas de cotejo
. Rubrica

C = Reglas ortograficas y gramaticales.
D = Revisi6n ortografica en una ocasion.
D = Revisién gramatical en una ocasion.
D = Revisiones de idioma en una ocasion.
D = Establece configuraciones especificas para las
opciones de ortografia.

. Cuestionario

. Lluvia de ideas

e Cuadro sindptico

e Exposicion

e  Mapamental

e  Guia de observacion

. Listas de cotejo

o Rubrica
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Competencia Ill Obtiene el documento en el destino
requerido.
3.1 Revisién de un documento.
3.1.1 Seguimiento.
3.1.2 Controlar cambios en un documento.
3.1.3 Aceptar o rechazar cambios.
3.1.4 Personalizar marcas de cambios.
3.1.5 Resaltar texto permanentemente.
3.1.6 Versiones de un documento
versiones)
3.1.7 Proteger edicién de un documento.
3.2 Comentarios
3.2.1 Nuevo comentario
3.2.2 Eliminar
3.2.3 Anterior, siguiente
3.2.4 Mostrar comentarios
3.3 Citas y hibliografia
3.3.1 Insertar cita
3.3.2 Administrar fuentes
3.3.3 Estilo
3.3.4 Bibliografia

(reparar

3.4 Formularios
3.4.1 Introduccion.
3.4.2 Crear formularios
3.4.2.1 Controles de contenido
3.4.2.2 Campo de imagen
3.4.2.3 Casilla de verificacion
3.4.2.4 Lista desplegable
3.4.3 Proteger formulario.
3.4.3.1 Suspender la proteccion.
3.4.4 Guardar el formulario como plantilla.
3.5 Imprimir
3.5.1 Vista preliminar
3.5.1.1 Tamafio de la pagina
3.5.1.2 Orientacidn de la pagina
3.5.1.3 Margenes personalizados
3.5.2 Parametros de impresion
3.5.2.1 Seleccion de la impresora
3.5.2.2 Nimero de copias
3.5.2.3 Rango de paginas

Apertura

Solicita que los participantes expongan sus dudas en torno al desarrollo de su
competencia individual.

Realimenta el proceso en los aspectos que los participantes han expuesto.
Explica los campos de aplicacion de la competencia como: dispositivos de salida,
aspectos del disefio de pagina y parametros de impresién, asi como

“Obtener el documento en el destino requerido”. Explica al grupo la importancia de la
confidencialidad de la informacion y solicita ejemplos practicos.

Desarrollo

Investiga los tipos de Destino de un documento.

Forma equipos de trabajo y asigna a cada uno una guia con las siguientes preguntas a
resolver:

-4, Cudl es el destino de un documento?

-4, Qué significa enviar un archivo a impresora?

Solicita la exposicion del trabajo realizado y rescata las aportaciones acertadas de cada
exposicion.

Muestra y explica mediante una presentacion gréfica la seleccién de la impresora, asi
como las opciones mostradas en cuadro de dialogo de impresion tales como: niumero de
copias, rango de paginas, tamafo de papel, etc.

Equipo de computo

Software de aplicacion

Medios de almacenamiento secundario
Bibliografia

Cafion

Préacticas elaboradas por la academia.

P = La seleccién de la impresora como dispositivo de
salida.

e Guia de observacion
. Listas de cotejo

D = Revision del tamafio de la pagina.

D = Revision de la orientacién de la hoja.
D = Revisién de la numeracion.

D = Revision de los encabezados y pies.
D = Revision de los margenes.

. Guia de observacion
. Listas de cotejo
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INFORMATICA

3.5.2.4 Imprimir a doble cara

3.6 Macros
3.6.1 Grabar una macro
3.6.2 Ejecutar macro.
3.6.3 Eliminar macro.
3.6.4 Ver cadigo.

3.6.6 Desarrollo de aplicacion simple.

D = Establecimiento del dispositivo de salida en los
parametros de impresion.

D = Establecimiento del nimero de copias en los
parametros de impresion.

D = Establecimiento del rango de paginas en los
parametros de impresion.

D = Establecimiento del tamafio del papel en los
parametros de impresion.

P = El documento enviado al archivo magnético.

P = El documento enviado a la impresora.

P = El documento conforme a los requerimientos de
reproduccion en archivo magnético.

P = El documento conforme a los requerimientos de
reproduccion en impresora.

Cuadro sindptico
Exposicion

Mapa mental

Guia de observacion
Listas de cotejo
Rabrica
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MODULO Il ELABORACION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Submaédulo Il Utilizar Hoja de calculo y operaciones

Propdsito: Al término del modulo el alumno seré capaz de elaborar hojas de célculo mediante aplicaciones de computo

Clave Competencia Peso Porcentual
HCOO01 e Crea, disefia, da formato y edita la Hoja de calculo. 20
HCO002 e Obtiene informacion de Hojas de Céalculo mediante la aplicacion de férmulas, ordenamientos y criterios de seleccion. 50
HCO03 * Representa Io§ datos de una hoja de calculo gréaficamente y obtiene reportes y graficas de hojas de calculo en el 30
destino requerido
Contenido Estrategias Didacticas M S 7729 212 Evidencias e instrumentos de evaluacién

apoyo

Competencia | Crea, disefia, da formato y edita la
Hoja de célculo.
1.1 Elaborar una Hoja de célculo.
1.1.1 Predeterminado (Menu , Archivo)
1.1.2 Libre (icono Nuevo)
1.2 Guardar una Hoja de célculo

1.2.1 Opciones para guardar una Hoja de célculo.

1.2.2 Ruta de guardado
1.3 Reguerimientos de resguardo de archivos
1.3.1 Frecuencia
1.3.2 Localizacién
1.3.3 Nomenclatura
1.3.4 Copia de seguridad
1.4 Acceso a archivos
1.4.1 Concepto
1.4.2 Abrir archivo
1.4.2.1 Buscar archivos segin el
sistema de organizacion
1.4.2.2 Ruta de acceso
1.4.2.3 Por nombre de archivo
(herramienta Buscar)
1.5 Rango de datos
1.5.1 Concepto de rango
1.5.2 Identificacion de los rangos
1.5.3 Seleccién y Operacion con rangos

Apertura

e Aplica evaluacion diagnéstica sobre las generalidades de Excel.

o Proporciona diferentes tipos de formatos (nominas, facturas, tablas, graficas), les pide que los analicen y que
respondan las siguientes preguntas: ¢ Qué son?, ¢ Cémo estan formados?, ¢En donde se aplican? , ;Qué es una
Hoja de calculo?

Desarrollo

o Explica los campos de aplicacion de la Hoja de célculo.

o Solicita formatos (facturas, ndéminas, tablas, etc.) realiza las siguientes preguntas:

o De qué otras maneras se pueden disefiar, crear, o modificar estos formatos?

o Con base en las actividades anteriores, solicita a los alumnos que, por equipos, realicen una definicion de la Hoja de
célculo.

o Por medio de una presentacion describe los elementos que constituyen el entorno de la hoja de célculo.

o Solicita que localicen los elementos del ambiente de la Hoja de célculo, mediante un ejercicio escrito.

o Disefia una practica para que identifiquen las filas, columnas, celdas, libros y hojas.

o Organiza al grupo para realizar una practica en la cual se identifiquen las distintas formas que adopta el apuntador
del mouse

o Orienta al grupo sobre la forma correcta de salir de la Hoja de célculo.

Equipo de computo
Software de aplicacion
Medios de almacenamiento
secundario

Bibliografia

Cafion

D = Ejecucion de la aplicacion
P = La aplicacion seleccionada

Cuestionario

Lluvia de ideas
Cuadro sindptico
Exposicion

Mapa mental

Guia de observacion
Listas de cotejo
Rubrica

D = Uso de las caracteristicas de la ayuda en linea
. Guia de observacion

D = Creacion de la Hoja de clculo seleccionando un
formato predeterminado
D = Creacién de Hoja de célculo con formato libre
e Guia de observacion
. Listas de cotejo
e  Rdbrica
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Contenido

Estrategias Didacticas

Materiales y eq. de
apoyo

Evidencias e instrumentos de evaluacién

1.6 Nombres definidos
2.6.1 Asignar nombres
2.6.2 Crear nombres desde la seleccion
2.6.3 Utilizar nombres en las formulas

2.6.4 Administrar nombres, crear, modificar y

eliminar.

1.7 Edicién
1.7.1 Seleccion

1.7.2 Copiar, pegado especial, pegar formato

1.7.5 Combinar celdas.
1.7.6 Rellenar
1.7.7 Blsqueda y reemplazo
1.7.4 Inmovilizar paneles.
1.8 Datos
2.8.1 Validacion de datos
2.8.2 Resultado esperado
1.9 Revision visual
1.9.1 Vista preliminar
1.9.2 Vista salto de pagina.

Organiza al grupo para realizar una practica integradora correspondiente a la ejecucion del ambiente de operacion de
los componentes de la ventana
Solicita que en equipo expliquen el significado de guardar una Hoja de calculo y pide que investiguen las opciones de
guardado con las que cuenta la aplicacién
Expone los tipos de guardado de archivos (frecuencia, ruta de ubicacion, nomenclatura y seguridad) por medio de
acetatos o de un equipo de computo y entrega un cuestionario y resuelve dudas.
Explica en qué consiste el men( archivo, la opcion abrir y la ruta de ubicacion de archivos, mostrandolos en el
equipo de computo.
Solicita a los alumnos diferentes tipos de archivos con diferentes extensiones. (Bases de datos, procesadores de
texto, presentaciones graficas, hojas de cdlculo). Asigna una practica para la identificar cuales pueden abrirse
utilizando la herramienta Buscar.
Explica la insercion de datos, celdas, filas, columnas, rangos y hojas; asi como la utilizacion de la herramienta de
edicion en el equipo de computo
Explica el uso de las herramientas de edicién: , Copiar y Copiar formato, Pegar y Pegar formato, Cortar, Borrar,
Mover, Deshacer y Rehacer, Insertar, Eliminar, Combinar celdas, Rellenar, Bisqueda y Reemplazo.
Organiza al grupo para que realice una practica cuyo objetivo sea utilizar los elementos y herramientas de edicion
para editar la Hoja de célculo.
Solicita, que en equipos, desarrollen el concepto de disefio de un libro y lo expliquen al grupo
Expone el concepto de libros y sus elementos y entrega un cuestionario
Organiza al grupo para realizar las actividades siguientes:

1. Crear un libro

2. Insertar nuevas hojas

3. Cambiar el nombre de las hojas

4. Insertar numeracion

5. Ordenar las hojas
Supervisa las précticas y aclara las dudas.
Organiza al grupo para realizar una practica revisando y ajustando una Hoja de célculo utilizando la Vista preliminar,
Salto de pagina y pantalla completa.
Expone utilizando el equipo de cdmputo, el manejo de las opciones de correccion ortografica, gramaticay auditoria
de férmulas y solicita que hagan ejercicios, resuelve dudas.

Equipo de computo
Software de aplicacion
Medios de
almacenamiento
secundario
Bibliografia

Cafion

D = Las acciones tomadas para satisfacer los requerimientos
de frecuencia de guardado del archivo

P = Elarchivo guardado conforme a los requerimientos de
localizacion

P = Elarchivo guardado conforme a los requerimientos de
nomenclatura

P = Elarchivo guardado conforme a los requerimientos de
seguridad
. Cuadro sindptico
e Exposicion
e  Mapa mental

Guia de observacion

Listas de cotejo

Rubrica

P =El archivo accesado

. Guia de observacion

A, P =Elrango de datos de entrada en la Hoja de
célculo

e Guia de observacion
. Listas de cotejo
. Rubrica

P = El rango de datos de salida en la Hoja de célculo

e Guia de observacion
. Listas de cotejo
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Contenido

Estrategias Didacticas

Materiales y eq. de
apoyo

Evidencias e instrumentos de evaluacién

Cierre e Equipo de computo Préactica integradora para :
o Software de aplicacion D =Edicién de Datos, Celdas, Filas, Columnas, Rangos,
3 dl i f d bieti | ion d ¢ Medios de almacenamiento | Hojas
° Orgamza al grupo para realizar una practica integradora cuyo 0 Je_tlyo sea la creacion de una secundario D = Copiar, Borrar, Mover
Hoja de célculo conforme al procedimiento establecido en la aplicacion. « Bibliografia D = Blsqueda y reemplazo
o Organiza al grupo para realizar una practica integradora cuyo objetivo sea la aplicacion de los |« Cafién g = I?]ise*r‘gcre;gl‘:nhﬁ;‘:’
dl_fer?ntes tlpo§ d_e ayuda o _ _ D = Rellenar
o Disefia una practica integradora cuyo objetivo sea el acceso al archivo conforme al sistema de D = Seleccién
organizacion. D = Combinar celdas.
« Organiza al grupo para realizar una préctica integradora cuyo objetivo sea establecer el disefio T Sulade obsenadon
. . L] IStas ae cotejo
aun libro conforme a los requerimientos. Practica integradora para :
D = Establecimiento del Formato a datos
D = Establecimiento del Formato a celdas
D = Estable cimiento del Formato a filas
D = Establecimiento del Formato a columnas
D = Establecimiento del Formato a rangos
P = El tamafio y tipo de fuente de las hojas establecidos
en el libro
e Guia de observacion
. Listas de cotejo
Competencia Il Obtiene informaciéon de Hojas de Calculo | Apertura *  Equipo de cmputo Elaboracion de ejercicios para:
o Proporciona copias con los conceptos de formula, operando, operador y funcién solicitando que las analicen y que e Software de aplicacién

mediante la aplicacion de férmulas, ordenamientos y criterios
de seleccion.
2.1 Férmulas
2.1.1 Concepto
2.1.2 Componentes de una formula
2.2 Operandos
2.2.1 Concepto
2.2.2 Tipos
2.2.2.1 Funciones
2.2.2.2 Referencia a celdas (relativa y absoluta)
2.2.2.3 Constantes
2.3 QOperadores
2.3.1 Concepto
2.3.2 Tipos
2.3.2.1 Aritméticos
2.3.2.2 Comparacion
2.3.2.3 Texto

respondan las siguientes preguntas: ¢Qué es una formula?, ¢Qué es una funcién?, ;Qué es un operando?, ¢Qué es un
operador?, ¢En dénde se aplican?, ¢ Qué tan usual es aplicarlas?

Explica los campos de aplicacion de las férmulas y funciones.

Aclara dudas de los participantes.

Desarrollo

Solicita que con base en las actividades anteriores se construya una explicacion de los conceptos: férmula, operando,
operador funcién por medio del equipo de computo.

Explica cémo se utilizan las funciones, operandos y operadores dentro de las férmulas.

Solicita a los alumnos que realicen una investigacion sobre las operaciones aritméticas, de relacién, concatenacion, de
conjuncion, de negacion.

De acuerdo con la actividad anterior, solicita que, en equipos de trabajo se construya una diferenciacion de los tipos de
operandos y operadores, y que expongan sus conclusiones al grupo.

Les proporciona diferentes formatos donde contengan las diferentes operaciones con operandos erréneos y correctos y
ejecuten una préctica. Supervisa la préctica y aclara dudas.

Solicita que de manera individual se realice una investigacion documental sobre el concepto de funcién predeterminada.
En equipos de trabajo, solicita que discutan los resultados de su investigacion y lleguen a una conclusion para exponer
al grupo

Medios de almacenamiento
secundario

Bibliografia

Cafion

P = Empleo de funciones en las formulas
P = Empleo de referencias a celdas en las formulas
P = Empleo de constantes en las formulas

e Guia de observacion
. Listas de cotejo
e  Practica integradora
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2.4 Tipos de operaciones P = Empleo de las operaciones Aritméticas, relacion,
2.4.1 Aritméticas Concatenacion, Conjuncion, disyuncion, Negacion

2.4.2 De relacion

iy e  Practica integradora
2.4.3 Concatenacion

o Guia de observacion

2.4.4 Conjuncion, disyuncion e Listas de cotejo

2.4.5 Negacion

2.5 Funciones predeterminadas P = Los argumentos empleados en la funcién Suma, ,

25 1Concepo o, e, o, i . s,
2.5.2 Elementos ' Y

2.5.2.1 Estructura e  Practica integradora

2.5.2.2 Nombre e Guia de observacion

2.5.2.3 Argumento e Listas de cotejo

2.6 Funciones
2.6.1 Suma
2.6.2 Promedio
2.6.3 Aleatoria
2.6.4 Redondear
2.6.5 Concatenacion
2.6.6 Buscar
2.6.7 Si, entonces
2.6.8 Conjuncién

2.6.9 Disyuncién
2.6.10 Extraer
2.6.11 Contar si
2.6.12 Sumar si
2.6.13 Max
2.6.14 Min
2.7 Auditoria de formulas Cierre e Equipo de computo
2.7.1 Rastrear precedentes e Organiza una préctica integradora cuyo objetivo sea la correspondencia de las operaciones en | e  Software de aplicacion
2.7.2 Rastrear descendientes las férmulas de acuerdo al tipo de operandos y operadores. ¢ Medios de
2.7.3 Quitar flechas e Organiza al grupo para realizar una préctica integradora cuyo objetivo sea el ordenamiento de almacenamiento
2.7.4 Comprobacion de errores celdas de acuerdo a los requerimientos establecidos secundario
2.7.5 Evaluar formulas  Organiza al grupo para realizar una practica integradora cuyo objetivo sea la aplicacion de los | ° B|bl|9graf|a
diferentes criterios de seleccion en la utilizacién de filtros de acuerdo a los requerimientos * Cafion
establecidos.

DGB/DCA/2017




2.8 Ordenamiento

e  Organiza al grupo, para que por equipos realicen una practica integradora de todo el elemento P = La correspondencia entre las formulas
2.8.1 Concepto de competencia establecidas y los requerimientos de
2.8.2 Ascendente y descendente. informacion
2.8.3 Basados en criterios e Préctica integradora
2.9 Filtros e Guia de observacién
2.9.1 Concepto e Listas de cotejo
2.9.2 Criterios de seleccion de informacion.
2.9.3 Autofiltros D = Realiza las operaciones para
2.9.4 Filtros avanzados ordenamiento de datos
e  Préactica integradora
e Guia de observacion
® |istas de cotejo
D = Aplicacion de filtros
D= Establece los criterios de seleccion segin
la practica establecida
e  Practica integradora
e Guia de observacion
®  |istas de cotejo
Competencia lll Representa los datos de una hoja de célculo | Apertura Equipo de computo P = Establece el rango seleccionado

graficamente y obtiene reportes y gréaficas de hojas de céalculo
en el destino requerido.
3.1 Base de datos

3.1.1 Subtotales.

3.1.2 Subtotales anidados.

3.1.3 Esquemas.

3.1.4 Consolidar.

3.1.5 Quitar duplicados.

3.2 Gréficas
3.2.1 Concepto
3.2.2 Tipo estandar
3.2.2.1 De lineas
3.2.2.2 De barras
3.2.2.3 Circulares
3.2.2.4 De areas
3.2.3.5 Dispersion
3.2.3 Minigréficos

Organiza una lluvia de ideas sobre los conocimientos previos.
Les solicita sean participativos, haciendo las siguientes preguntas:¢,Qué es un dato? ¢ Qué es un rango? ¢ Qué tipos de
graficas conocen? ¢ En que partes han visto que las utilicen? ¢ Para que creen que nos sirve las graficas?

Desarrollo

Explica los campos de aplicacién donde es posible aplicar conocimientos de graficacion en la hoja de célculo, los
diferentes tipos de graficas existentes y comenta la importancia del aprendizaje de la misma.

Realiza un ejemplo de la elaboracion de una grafica ilustrando cada uno de los pasos a seguir.

Hace énfasis en la seleccién del rango a graficar.

Elabora una practica especificando datos una serie de datos y pide que los seleccionen para después graficarlos
Propone un trabajo de exploracion de los tipos de graficas existentes en el programa sugerido

Explica los pardmetros para obtener una mejor presentacion de la grafica (leyendas, ejes, titulos, rétulos, etc.) y aplica
un cuestionario.

Cierre

Organiza al grupo para realizar una préctica integradora cuyo objetivo sea seleccionar un rango de celdas a graficar de
acuerdo a los requerimientos caracteristicas de la aplicacion.
Proporciona material bibliografico con datos estadisticos y solicita que en equipo se analicen para proponer el tipo de
gréfica que més se adapta de acuerdo al propésito de la misma.

Software de aplicacion
Medios de almacenamiento
secundario

Bibliografia

Cafion

e  Practica integradora
e Guia de observacion
. Listas de cotejo

C = Caracteristicas y uso de los distintos tipos de graficas
e Cuadro sindptico
e Exposicion

Mapa mental

Cuestionarios

Investigacion

Rabrica
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3.3 Tablas dindmicas.
3.3.1 Crear tabla dinamica.
3.3.2 Formato de la tabla dinamica.
3.3.3 Agrupar y desagrupar datos.
3.3.4 Segmentacion de datos.

3.3.5 Insertar campos y elementos calculados.

3.4 Gréfico dindmico.

3.5 Gréficas avanzadas.
3.5.1 Graficos combinados.
3.5.2 Diagrama de Pareto.
3.5.3 Diagrama de Gantt.

3.6 Area de Impresion
3.6.1 Establecer area de impresion.
3.6.2 Borrar area de impresion.
3.6.3 Imprimir titulos.
3.6.4 Encabezado y pie de pagina.

3.7 Macros
3.7.1 Grabar una macro
3.7.2 Ejecutar macro.
3.7.3 Eliminar macro.

3.7.4 Asignar macro a un botén o imagen.

Organiza al grupo para realizar una practica integradora cuyo objetivo sea realizar el disefio de la grafica de acuerdo
a los requerimientos establecidos y utilizando las caracteristicas de la aplicacion

D = Seleccidn de gréficas de lineas, barras, circulares
P = La correspondencia entre la seleccion del tipo de
grafica y los requerimientos establecidos

D = Seleccion de gréficas de area
e  Practica integradora
e Guia de observacion
. Listas de cotejo

D = Establecimiento de leyendas

D = Disefio de ejes

D = Establecimiento de series

D = Establecimiento de titulos

D = establecimiento de rétulos
e  Practica integradora
e Guia de observacion
. Listas de cotejo

D = Edicion de texto de la grafica

D = Edicion de los objetos de la grafica

D = Edicién de los colores de la grafica

D = Establecimiento de la posicion de los objetos de la
grafica

D = Edicion de los datos de la grafica

D = Establecimiento de la posicion de la grafica
e  Practica integradora

e Guia de observacion
. Listas de cotejo
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