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Habilidades Digitales Basicas

PRESENTACION

Actualmente la educacion en México vive una reforma constitucional orientada a
consolidar el Nuevo Modelo Educativo Integral orientado a lograr una educacién de
excelencia, incluyente y equitativa. Los esfuerzos se encaminan a reconocer el
trabajo del magisterio y a construir, a partir de la educacion de las nuevas
generaciones, una sociedad mexicana mas justa y multicultural que enfrente los

retos del siglo XXI con fortaleza.

Para lograr lo anterior es necesario que el Sistema Nacional de Formacién Continua
en el que participan los maestros y que los fortalece en su profesionalizacion, tenga
claro el objetivo principal de este nuevo modelo, que es asegurar el aprendizaje de
las nifias, nifios y jovenes que asisten todos los dias a la escuela, asi como
reconocer al docente como un agente de cambio escolar para consolidar los
propoésitos educativos en las comunidades urbanas, rurales y primordialmente en
los contextos vulnerables, en los que se pretende focalizar la atencidén y el apoyo a

través de distintos programas.

Es por ello que en el marco del Programa para el Desarrollo Profesional Docente
2020 (PRODEP), para Educacién Béasica y en Estado de Coahuila, la Secretaria de
Educacion, a través del Instituto de Desarrollo Docente, Investigacion, Evaluacion
y Certificacion (IDDIEC) como instancia responsable, y en coordinacion con la
Subsecretaria de Educacién Basica, pone a disposicion de los maestros de
Coahuila, una oferta de formacion y desarrollo profesional que responde a las
necesidades identificadas a partir del analisis de diferentes instrumentos de
consulta. La intencién es fortalecer las competencias profesionales de los docentes
para lograr un mejor desempefio al interior de sus aulas y escuelas; consiguiendo

con ello la mejora que busca el Nuevo Modelo Educativo Integral.

Las opciones de formacion para los docentes del Estado de Coahuila estan
disponibles en las 12 Extensiones /Centros de Maestros del IDDIEC en la entidad.
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Habilidades Digitales Basicas

Estos programas, entre los que se incluyen talleres, cursos y diplomados
autogestivos, semipresenciales, presenciales y en linea, brindan materiales de
estudio y espacios de reflexion sobre la practica profesional de docentes, directivos,
asesores, tutores y supervisores. Las modalidades de trabajo son variadas, se
adaptan a las necesidades de los profesores y estan acompafiadas de asesorias
académicas y circulos de estudio; ademas, los programas contemplan el desarrollo

de proyectos escolares y de aula, para la mejora e innovacién en la praxis educativa.

Estamos seguros que la presente oferta formativa para el magisterio contara con
una participacion entusiasta de los maestros y maestras, reconocidos por su
compromiso y continuo esfuerzo en fortalecer sus saberes y formacion profesional

para brindar una mejor atencion educativa integral a la nifiez y juventud mexicanas.

Abril 2020
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Habilidades Digitales Basicas

INTRODUCCION

Las tecnologias de la informacién y la comunicacién ya forman parte de nuestra
vida cotidiana. Dificilmente nos podriamos imaginar un dia sin teléfono, television,
computadora, videojuegos, tabletas digitales, etc. La revolucion social que vivimos
en la era digital nos ha llevado a familiarizarnos con herramientas que hacen mas

accesible el acceso a la informacién y la comunicacion.

Para quienes ejercemos labores docentes es sin duda un requerimiento profesional,
poseer las habilidades digitales basicas para poder participar de las bondades de
los nuevos dispositivos e introducir las tecnologias de la informacion y la

comunicacion en el proceso ensefianza-aprendizaje.

Teniendo claro que estas habilidades solo pueden desarrollarse a partir de la practica
(“aprender haciendo”), el presente curso taller abarca el conocimiento de los tres
principales programas de Microsoft Office: Word, Excel y Power Point ademas
orienta sobre el uso de correo electronico, la busqueda de informacién en Internet y

el llenado de formularios en plataformas, a partir de una serie de ejercicios practicos.

En esta propuesta se trabajan las herramientas mas elementales, ya que esta
orientado con la finalidad de capacitar a los docentes que inician en el uso de la

tecnologia y uso de las computadoras.
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JUSTIFICACION

Tanto la politica educativa nacional como la estatal resaltan la necesidad de
fortalecer el uso de las tecnologias en el aula. En el Documento que emite la
Secretaria de Educacion Publica indica que las necesidades académicas de los
maestros deben atenderse tomando en cuenta la realidad heterogénea de los

docentes.

Por ello, se hace énfasis en la importancia de ofertar Programas de Formacion
Continua Regionales basados en las Encuestas de necesidades que se aplican a
todos los docentes del pais. Conforme a los resultados arrojados por las encuestas
se establecen ambitos a cubrir, entre los que destaca el Ambito de mejoramiento de

las tecnologias de la informacion y la comunicacion.

Asi mismo, en el Programa Estatal de Educacién de Coahuila 2017-2023 menciona
en su Objetivo especifico 3.2 Asegurar altos indices de aprendizaje a toda la
poblacion educativa. Derivado a ello emerge la linea de accién 3.2.4 Fomentar en
el aula la innovacion pedagogica. También se incluye el Objetivo especifico 3.5

Contar con personal competitivo a nivel internacional.

PROPOSITOS GENERALES

e Conocer las principales herramientas informéticas que se pueden emplear
para facilitar algunas tareas inherentes a la practica educativa.

e Desarrollar habilidades digitales basicas requeridas en el ejercicio de la

funcion docente.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS.

e Conocer las diferentes aplicaciones de Word en la elaboracién de documentos
de texto.

e Conocer las diferentes aplicaciones de Excel en la elaboracion de una hoja de
calculo.

e Conocer las diferentes aplicaciones de PowerPoint en la elaboracién de una
presentacion con diapositivas.

e Saber consultar informacion o descargar contenidos de internet.

e Saber usar un correo electrénico.

e Usar herramientas basicas de una plataforma digital.

DESTINATARIOS
Docentes, directivos y personal con funciones de asesoria técnico-pedagogica de
Educacion Basica. El curso - taller es de nivel basico, esta pensado para quienes

se inician en el uso de las computadoras.

DURACION
30 horas

ORGANIZACION Y DISTRIBUCION DEL TIEMPO DE TRABAJO

El curso - taller esta organizado para trabajarse en 6 semanas, (5 horas semanales).

CONTENIDOS
Sesion 1.
Tema 1 Los docentes y las tecnologias de la informacién y la comunicacién
Tema 2 Navegando en Internet
Tema 3 Correo electronico
Sesion 2.
Tema 4 Microsoft Word 2010 (Parte 1)
Sesion 3.
Tema 5 Microsoft Word 2010 (Parte 2)
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Tema 6 Microsoft Power Point 2010
Sesion 4.

Tema 7 Microsoft Excel 2010
Sesion 5.

Tema 8 Proyecto de Aplicacion Escolar.
Sesion 6.

Tema 9 Proyecto de Aplicacion Escolar.

RECURSOS MATERIALES
El participante del curso taller debera contar con:
e Acceso a un equipo de computo (PC o laptop) por lo menos con sistema
operativo Windows 7 y Microsoft Office 2010, o mas actuales.

e Conexion a internet

CRITERIOS DE EVALUACION Y ACREDITACION
El docente patrticipante debe cumplir con el 100% de las actividades propuestas en el curso-taller
para acreditarlo.

30% 30% 40% 100%
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SESION 1

Tema 1: Los docentes y las tecnologias de lainformacién y la comunicacion

Actividades de inicio

Observe el siguiente video: TIC en la educacion
Liga de acceso: https://www.youtube.com/watch?v=n7VFGES718k

Responda las siguientes preguntas:

¢, Se sienten identificados?

¢ Qué experiencias han tenido al usar la tecnologia?
¢ Han utilizado una plataforma digital para aprender?
¢, COomo se sienten al iniciar este curso?

coop

Actividad 1.

SE-IDDIEC

Analice los siguientes temas y rescate las ideas principales.

Las TIC en la educacion y los retos que enfrentan los docentes
(Pags.1-2) (Anexos)

Las TIC y su impacto en la educacion del Siglo XXI (Pags. 35-45)
(Anexos)

Las tecnologias de la informacion y la comunicacion y su impacto
en la educacioén (Pags. 1-15) (Anexos)

Impacto de las TIC en la educacién: funciones y limitaciones
(Pags. 1-15) (Anexos)

El uso de TIC en la ensefianza y el aprendizaje. Cuestiones y
desafios (Pags. 882-90) (Anexos)

Lea el documento Matriz de Habilidades Digitales elaborado por la UNAM.
Especificamente lean de la pagina 4 a la 23, centrando su atencion en las
Columnas: Rubro y Habilidades Nivel 1. (Anexos)

Tomando como referencia las habilidades que alli se enuncian, realice un
pequefio autodiagnostico sefialando cuales de esas habilidades si tiene
desarrolladas y cuéles no.
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Tema 2: Navegando en Internet

Actividades de desarrollo

¢ Revise la siguiente informacién:

Navegadores

Un Explorador Web o Navegador es un programa que permite visualizar paginas
web en la red ademas de acceder a otros recursos, documentos almacenados y

guardar informacion.

El Navegador se comunica con el servidor a través del protocolo HTTP y le pide el
archivo solicitado en codigo HTML, después lo interpreta y muestra en pantalla para

el usuario.

Los mas populares son Internet Explorer, Mozilla Firefox, Safari, Opera y Google
Chrome. Algunos Navegadores vienen integrados en el Sistema Operativo como

Internet Explorer en Windows.

(Tomado de: http://www.masadelante.com/fags/que-es-un-navegador)

DETENER
BARRA DE DIRECCIONES

ACTUALIZAR

il

BOTONES

PESTANAS DE NAVEGACION

BARRA DE HERRAMIENTAS

BARRA DE MENU

ADELANTE

Y ATRAS

7
Educastur - Pro.

as de ...

BARRA DE
COMANDOS

entas Ayuda

&~

HISTORIAL

ice >~

-

ACCESO
RAPIDO

BARRA DE
FAVORITOS

ed ' Ycastur
=y =

-

AREA DE LA -
PAGINA WEB

Estudiantes

nicial (

Estudiantes

© LPETS v

Perfiles profesionales
» MNuevos perfiles profesionales (Resolucién de 9 de febrero de 2009)
l >/ Otros aspectos de la normativa

Oferta

¢ Consultar oferta en centros piblicos y concertado:

Admisién

BARRA.

11l

J

™ Aavuba

b

DESPLAZAMIENTO

s [ndf]

» Bases de 5n ¥ de centros

Subvendciones

con fondos publicos

. 95%
7

BARRA DE ESTADO

Motores de busqueda o buscadores

ZooM /

Los motores de busqueda son el alma de Internet. Google no es el Unico que puede dar
respuesta a todas sus preguntas. Existen otros motores de busqueda alternativos que

incluso le daran respuestas mas concretas y fiables.

Estos son algunos motores de busqueda que son muy usados en otros paises como Rusia,

China, Estados Unidos, Brasil, etc.
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Elementos de pagina web
Un sitio Web es un espacio virtual que contiene varias paginas organizadas
jerarquicamente.

Algunos elementos que debe de tener una pagina web son los siguientes:
e Texto: estatico o en movimiento.

Imagenes: fijas o animadas.

Sonidos.

Secuencias de video

Enlaces o hipervinculos

Elementos de una Pagina Web

Texto
Imagenes b

Audio BT o
Adobe Flash . — re—

Adobe Shockwave

Hipervinculos m S 43 5 g, :
Scripts

Meta tags Rl N %

Hojas de estilo

e Revise los siguientes temas del libro: Investigacién, gestion y busqueda de
informacion en internet (Anexos).
Busqueda de informacion en internet (Pags. 12-17)
Evaluacion y seleccion de la informacion (Pags. 18-23)

Almacenamiento y gestion de la informacién (Pags. 24-29)
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Actividades

e Realice la siguiente practica: Bajar una imagen de Internet.
«+ Primero abra un buscador de Internet como Google

« C # & https//mww.google.commx/7gf M! wed BA e

Google

Buscar con Google Me siento con susrte

Google com mx ofrecido en: Espafiol (Latinoaménca)

R/

+ Segundo, escriba el nombre de la imagen que va a buscar. Ejemplo:
Torre Eiffel

U - "=
« C ff & bups//www.google.commx k 4 y . ® =
o e d il
N , , ‘ .
Sitio web oficial de la Torre Eiffel - Monumento de Paris. &
Www iffel R

Wikipedia, la enciclopedia libre &
10w Torre_Eiftel

Nouguier - Campo dé Marte

Torre Eiffel Stowen  idicacon =

*% ¥ 14,001 comentarios de Google
Imagenes de torre eiffel » , PN 0015 oopert

i THEE

Mas iméagenes de torre eiffel

Torre Eiffel - El simbolo de Paris &
ttps /i paris esitorre-eiffel « Proximos eventos
e Pl il oAk e R oo

BATOBUS
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+« Tercero, seleccione la opcion: Imagenes
VO et -Buscarcon . x KRR
« X & & hips//www.googlecommx x ® =
Google  tore edte at n @ m

Tort eE"IDbuo

% Cuarto, seleccione una imagen, posicione el cursor y de clic para que la
|magen se amplle
T ==

Desmantelan red de ladrones que op

vkl
bl -

% Presione el botén derecho del mouse asegurandose que el cursor esté
sobre la imagen y seleccione la opcién de Guardar imagen como

%

< e e T X

ptelan red de ladrones que op

Edesilu
vol -

Pagina 16
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- Bibliotecas
by

Equipo
k rpeta de sistema 372 Desmantelan red de ladrones que op
g o

& Gupoencihoger = (WD Red
Nornbre: [PPSR
Tipo: [PEGImage

' Ocultar carpetas

vsacs it
sl -

e ;Como fue su experiencia de descargar imagenes de Internet?

Practique la descarga de otro tipo de materiales o la busqueda de

informacion.

Por ultimo, aparecera este cuadro en donde va a indicar la ubicacion para
gue se guarde la imagen. “seleccione la carpeta imagenes y de doble clic
sobre ella”. Escriba un nombre para la imagen y de clic al boton de
Guardar.

Cree una carpeta donde vaya guardando sus trabajos, asi, tendréa su
portafolio digital con los productos realizados.

SE-IDDIEC
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Tema 3: Correo electronico

Actividades de inicio

e Responda las siguientes preguntas: ¢Como han evolucionado las
comunicaciones? ¢Usa las herramientas de comunicacion online? ¢ Cuales
conoce, para qué las usa?

Actividades de desarrollo
e Observe la siguiente informacion:

Correo electrénico

Para crear una cuenta de correo Hotmail, debe abrir una cuenta en Windows Live
ID. Esto le permitira tener acceso a todos los servicios de Microsoft como
Outlook.com, SkyDrive, MSN.com, Bing, etc.

¢ Realice la siguiente practica:
% Ingrese a la pagina de creacion de cuentas de Microsoft. Si no encuentra la
pagina, copie el siguiente enlace, péguelo en la barra de navegacion y de
clic: https://outlook.live.com/owa/

% Complete la ficha para crear una cuenta Microsoft.

N T (P —— e — To—————— e (o
8 Micro:

orporation [US] | https://signup.live.com/signup?wa=wsignin1.0&rpsnv=108&ct=12354910128&ver=5.5.4177.0&wp=MBI&wreply=http%3a%2is? @ =

B2 Microsoft

Crear una cuenta

Puedes usar cualquier direccion de correo electronico como nombre de usuario de tu nueva

cuenta Microsoft, incluidas las direcciones de Outlook.com, Yahoo! o Gmail. Si ya inicias sesion

en equipo, una tableta o un teléfono con Windows o en Xbox Live, Outlook.com o OneDrive, usa

esa misma cuenta para iniciar sesion.

Nombre Apellidos
Tus amigos, compafieros de trabajo,

[0 I | familiares y otros usuarios veran tu nombre
en los servicios de Microsoft que uses,

Nombre de usuario

Contrasefa

[ \

8 caracteres como minimo, distingue maylsculas de mindsculas

Vuelve a escribir la contrasefia

[ \

Pais o region

[ Espafia 5 ‘

Fecha de nacimiento

B3 v|[ mes +|[ Ao |

3 S 5 nn |
B sl @ 06

% Ingrese directamente alli sus datos y escriba el nombre de usuario que le
gustaria tener (por ejemplo: luis2011xx@hotmail.com).

% La plataforma le indicara si esta disponible. Puede elegir entre tener una
cuenta hotmail.es, hotmail.com, outlook.com o live.com, presionando la
flecha que esta al final del renglon: Nombre del usuario.

+» Establezca una contraseiia y elija una de las opciones disponibles para que
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Habili Digitales Basi
pueda restablecerla. Esto es muy importante, ya que le servira en el futuro
si olvida su contrasefia y no puede acceder a su cuenta.
% Haga clic en el boton Acepto, ubicado en la parte inferior de la paginay listo,
tendra su cuenta creada. Ahora a usarla.
% Ingrese a su cuenta de correo electrénico con su usuario y contrasefia.

(0]
m |

Mantener la sesién iniciada

K
k a todas partes

servicio de correo slectrnico desde

iNo dispones de una cuenta Microsoft? Registrate
ahora

Microsoft

+ Ubiquese en la Bandeja de entrada de su correo electronico, es decir, en
donde esta la lista de los mensajes que ha recibido.

Y B o cones oo Y G Goneer o e < VB G Ve e e\ [ |

<« C M & htps//sntlS1.maillive.com/defaultaspx?rru=inbox TR O =
Outlook.com ) “ S
Jel Ver Todos v Organizarpor v A
v Carpetas Novedades Bodas.com.mx Ideas para entregar los anillos en la boda 22/02/2016

Bandeja de entrada 27 La Me: a tu solicitud de informa.
Archivo HOY Gi 2 tu paladar ella!
Correo no deseado 9 |Dé

Borradores CYNTH
Enviados Rosa te e a través de bodas.com.mx 17/02/2016
Eliminad Un. 16/02/2016
Nu: 2 15/

Aci 15

Fav ® 13/0:

Tu 13/02/2016

Pr 12/02/2016

Le Glam Mariage 11/02/2016

SERVICIOS MUSICALES G, G.... 0] 11/02/2016

Nora Elizabeth Garcia Escob, 0] 11/02/2016

ProAV 09/02/2016

Cookie Disefio Social o 08/02/2016
08/02/2016
Le Glam Mariage itanos HOY 08/02/2016

) e V¥
Novedades Bodas.com.mx Cémo hacer el programa de tu boda 08/02/2016

++ Haga clic en el boton Nuevo. Otros proveedores de correo ponen el botén
Redactar o Escribir mensaje.
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B3 Crear in Correa Electroni )Y @8 Outlook.com - samigizne

€« > C A @ httpsy//sntl5

Outlook.com

Carpetas
Bandeja de entrada 27

Archivo

= 1220
SO ® 00

0

% Acaba de llegar al Panel de Escritura, es decir, la pagina donde encontro
todo lo que necesita para escribir su mensaje.

Aqui hay varios espacios en blanco que debe completar para poder enviar el
mensaje.
DS

% Una vez definido el asunto y el texto del mensaje, seleccione o escriba la
direccion de correo a la cual lo van a enviar.

' ) Crear n CaieB Bl BnINR)Y @a Outiook.com - somiglzne. X \UMIICUSRIS MIEISSIE % VI Facebook - Inicia sesién o %
& C | @ httpsy//sn

.com/?page mpose

Outlook.com  GDenviar (®)insertarv  Guardar borrador  Opcionesv  Cancelar ) S—

o 1221
W 23022006

¢+ Si quiere adjuntar un archivo al mensaje y enviarlo también por correo, debe

ubicar el menu de Insertar y dar clic. Seleccione la opcién Archivos como
datos adjuntos.
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[/ B Crear un Correo Blectran: X Gs Outlook.com - samiglzne . X \(W/ CUSHIS = Wikipedia,laent % Y [Ed Facebook - Inicia

<« C A B https://snt151.mail.live.com/?; Compose

Outlook.com  GDenviar (@) insertarv  Guardar borrador  Opciones v Cancelar

H samantha gonzalez Archivos como datos adjuntos

samiglzneira@hotmail.com Imégenes incorporadas
Para Compartir desde OneDrive A Z2IZE S === ©
Cookie Disefio Social > . . . . .
El cuento es compartido tanto por via oral como escrita; aungue en un principio, lo mas comin era por tradicion oral. Ademas,

puede dar cuenta de hechos reales o fantasticos pero siempre partiendo de la base de ser un acto de ficcion, o mezcla de
ficcion con hechos reales y personajes reales. Suele contener pocos personajes que participan en una sola accion central, y hay
quienes opinan que un final impactante es requisito indispensable de este género. Su objetivo es despertar una reaccion
emocional impactante en el lector. Aunque puede ser escrito en verso. total o parcialmente. de forma general se da en prosa
Se realiza mediante la intervencion de un narrador, y con preponderancia de la narracion sobre el monélogo, el dialogo, o la

descripcion.

Espaiol

% Eso abrira una ventana donde podra explorar el contenido de su computadora
y de los dispositivos conectados a ella. En sus archivos, podra seleccionar la
imagen guardada en la carpeta Imadgenes que surgio de la primera actividad,
posteriormente seleccione el documento que enviara junto con su mensaje y
de clic en el boton de Abrir.

G Abrir ———
o) L=

I Organizar »  Nueva carpeta i Carcelar

¢ Favoritos

Borrador guarda

B Decargas 3 unid
1 Sitios recientes buscadores-semanticos e e = = —
magen GIF = e sF == = e ©
= Bibliotecas 3
3 Documentos Wi ) celificaciones fa oral como escrita; aunque en un principio, lo mas comun era por tradicion oral. Ademas
) [w ocumenta de Microsoft Word . .
(=] Imigenes Do ¥ ifo tantasticos pero siempre partiendo de Ia base de ser un acto de ficcion, o mezcla de
b Msica - s reales. Suele contener pocos personajes que participan en una sola accion central, y ha
J 3 cibernauta-y-sitios-web-9-728 Ipe P P alesiguepanticlp| ral.y ey
B Videos 59| Imagen JPEG _||iBnte es requisito indispensable de este género. Su objetivo es despertar una reaccion
721KB " Aunque puede ser escrito en verso, total o parciaimente, de forma general se da en prosa
& Grupo en el hogar CINTHIA ifge un narrador. y con preponderancia de la narracién sobre el mondlogo, el didlogo, o la
be Acrobat Document
% Equipo - K8 -

Nombre: calificaciones = Todos los archivos -

12:29
23/02/2016

% Una vez que el archivo se ha adjuntado. De clic en Enviar y su correo llegara
a donde indicé.
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Outlook.com  GDeviar @m " v c O @ £ samantha gonzalez |
(Enviar (Ctrl+Enter)

cuento

cc cco N KS AAALEZEHHEEE=E=O

El cuento es compartido tanto por via oral como escrita; aunque en un principio, lo mas comtn era por tradicion oral. Ademas.
puede dar cuenta de hechos reales o fantasticos pero siempre partiendo de la base de ser un acto de ficcion, o mezcla de
ficcion con hechos reales y personajes reales. Suele contener pocos personajes que participan en una sola accion central, y hay
quienes opinan que un final impactante es requisito indispensable de este género. Su objetivo es despertar una reaccion
emocional impactante en el lector. Aunque puede ser escrito en verso, total o parcialmente, de forma general se da en prosa

Se realiza mediante la intervencion de un narrador, y con preponderancia de la narracion sobre el monélogo, el dialogo, o Ia
descripcion.

e S 1226
* T 23/02/2016

Actividades de cierre
¢ Realice las siguientes actividades:

1.- Ingrese a Google (www.google.com) y busque informacién relacionada al
municipio en donde vive. Identifique la informacion que le haya interesado,
seleccione (texto), copiela y péguela en un documento de Word.

2.- Guarde su documento y envielo a través de su cuenta de correo
electronico a un familiar o amigo.

3.- Pida a su familiar o amigo que le conteste, luego, abra el correo que le
llegd a su bandeja de entrada, lea y conteste el correo recibido.
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SESION 2

Tema 4: Microsoft Word 2010 (Parte 1)

Actividades de inicio

Reflexionar sobre

Qué es un procesador de textos y cuales conoce.

Considere diferentes tipos de textos que se utilizan en la practica educativa y
cudles de ellos se pueden elaborar utilizando el Programa de Word.

Qué nivel de dominio considera poseer con respecto al Programa de Word.

Observe el siguiente video: Word para principiante. Video 01

Liga de acceso: https://www.youtube.com/watch?v=P7Tps1Cpc5I

Actividades de desarrollo

Desarrolle las siguientes tareas:
o Abrir Microsoft Office: Word

Para Windows 7 o anterior: dar clic en el botén de inicio/Windows
posteriormente ir a todos los programas y buscar Microsoft Office dar un
clicy buscar el icono de Word dar un clic, con esto usted ya tendra abierto
Word.

Para Windows 8: presionar la tecla Windows de su teclado, situar el cursor
en la parte inferior de la pantalla aparecera un cuadro de diadlogo con la
leyenda: “Todas las aplicaciones” dar clic, buscar el apartado Office y
localizar Word, para dar un clic y abrir el programa.

Si su computadora tiene en el escritorio un icono de acceso directo a
Word, solamente de clic.

Abrir un nuevo documento en Word

Para Office 2007 o anterior: dar clic en el botén Office y dar clic en
nuevo y después en documento en blanco.

Para Office 2009: dar clic en archivo, clic en nuevo y después en
documento en blanco.

Escribir en pantalla
Escriba en el formato en blanco un breve texto (1 parrafo) sobre cuales
son sus gustos personales.

Antes de avanzar mas, observe la estructura de la pantalla de Word e
identifiqgue sus diferentes elementos. Revise el contenido de cada uno de
los menus.
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Observe el siguiente video: Word para principiante. Video 02
Liga de acceso: https://www.youtube.com/watch?v=ra4t fwwOYk

Ejercicios:

o Guardar un documento de Word
De clic en el menu Archivo, clic en Guardar como, luego seleccione
Equipo, aparecerd un cuadro de dialogo, de clic en Mis Documentos,
seleccionar la opcion Nueva carpeta, nombrar la carpeta como Archivos
de practica, luego seleccionar Abrir, nombrar el archivo que elaboramos
como Mis gustos y dar clic en Guardar.

o Crear un documento nuevo a partir de una plantilla de Office
Para cualquier office, dar clic en Archivo, clic en Nuevo, clic en Buscar
plantilas y poner. Informe (o si lo prefiere seleccione otra),
automaticamente arrojara el resultado, dar clic y abrir el documento.

o Agregar los datos que correspondan segun la plantilla y escribir un texto
de por lo menos 5 parrafos.

o Cambiar la fuente de todo el documento a Calibri.
Seleccionar todo el documento, dar clic en el menu Inicio, después en
Estilo de fuente, buscar Calibri y dar un clic.

o Aplicar el formato de fuente Negrita y color azul a la primera linea del
documento.
Seleccione la primera linea del documento, dar clic en Inicio y en Fuente
de clic a Negrita, y cambiar el color de fondo del texto a azul, usando la
opcion Sombreado del area Parrafo.

o Cambiar el formato de un parrafo a cursiva y alinearlo a la derecha.
Seleccione el texto, y de clic en Inicio en Fuente seleccionar Cursiva,
posteriormente en la parte de parrafo dar clic en “Alinear a la derecha”
automaticamente se alineara.
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o Copiar el formato.
Seleccione la primera linea del documento (la que se modifico), y en area
de Portapapeles aparece una brochita, dar clic, después situar el cursor
encima de otra linea y dar clic.

o Aplicar un interlineado doble a 3 parrafos
Seleccione el texto al que se le dara el interlineado posteriormente dar
clic en el botdn de Interlineado que se encuentra en el &rea de Péarrafo en
la cinta de Inicio.

o Aplicar un formato de 2 columnas al texto seleccionado.
Al texto que tiene seleccionado, después de realizar la actividad anterior
aplicar un formato de dos columnas, dando clic en el mena Disefio de
pagina se encuentra el botén Columnas dando un clic se abrira un cuadro
de didlogo y daremos clic en Dos.

o Usar la herramienta Deshacer para deshacer el ultimo cambio del
documento.
Dar clic en el boton de deshacer que se encuentra en la parte superior
izquierda.

o Insertar una fecha con formato de fecha larga que se actualice
automaticamente cada vez que se abra el documento.
Para esto de clic en el menu de Insertar, en el &rea de Texto dar clic en
el botén de fecha y hora, después aparecera un cuadro de dialogo y
pondra la de fecha larga y activara la casilla de actualizar
automaticamente, y después en Aceptar.

o Guardar el documento en la carpeta de practicas con su nombre (portafolio digital).

o Cerrar el documento de Word sin salir del Programa.

Observe el siguiente video: Tablas y Sus Estilos. Video 05
Liga de acceso: https://www.youtube.com/watch?v=0ngv4AOA|SO

o Crear un documento nuevo en blanco e insertar una tabla de 6 columnas
por 9 filas.
De clic en el menu de Insertar y después en Tabla, crear una tabla de 6
columnas por 9 filas.

o Combinar todas las celdas de la primera fila.
Seleccione las celdas de la primera fila y dar clic en Combinar celdas,
este botdn se encuentra en el menu de Presentacién, en la parte superior
del lado derecho, en las Herramientas de Tabla.
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o Escribir el siguiente texto en la celda combinada de manera centrada:
ESC. PRIMARIA: “REVOLUCION MEXICANA"
CLAVE 12DPR2254R
PROF. JUAN PEREZ

o Combinar las celdas de la segunda fila, escribir y centrar el texto:
HORARIO DE CLASES

o Combinar las celdas de la séptima fila, escribir y centrar el texto:
RECESO

o Escribir los textos que hagan falta para que se vea como la siguiente tabla
de muestra:

ESC. PRIMARIA REVOLUCION MEXICAMNA
CLAVE 12DPR2254R
PROF. JUAMN PEREZ

HORARIO DE CLASES

HORA | LUNES | MARTES | MIERCOLES | JUEVES | VIERNES
1
2
3
RECESO
4
=

o Dividir la tabla
De un clic dentro de la tabla en cualquier parte de la fila 3, y en el menu
de Presentacion, en el area de Combinar dar un clic en Dividir tabla.

o Aplicar el estilo de tabla Cuadricula clara — Enfasis 1 a la segunda tabla
del documento.
Ahora tiene dos tablas, de un clic en cualquier parte de la segunda tabla
y en el menu de Disefio, busque en el &rea de Estilo, el estilo pedido y dar
clic.

o Cambie el nombre de la Esc. Primaria “Revolucién Mexicana” por el de la
institucion en que labora.

o Insertar un encabezado en el archivo e incluir el nombre de su institucion.
Situarse en la parte superior de la hoja, y de doble clic automaticamente
se activara el encabezado, seleccionar el boton Encabezado en el area
Encabezado y pie de pagina, seleccionar un estilo de encabezado y
escribir el texto.

o Guardar el documento en la forma convencional dentro de su Portafolio
digital. Némbrelo: Horario.
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o Abra nuevamente el archivo para guardarlo ahora con formato PDF.
De clic en el menu Archivo y seleccionar Guardar como, se abrira un
cuadro de didlogo, en la barra donde dice Nombre escribir Horario 2,
luego en la barra donde dice Tipo buscar PDF vy seleccionarlo.
Finalmente, de clic en Guardar. (Nota: en caso de no contar con el
programa Adobe, no se podra guardar el documento en formato PDF).

[ | LRES Documentol - Microsoft Word =TS
m Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Co *
!l v SR B | P @4 Buscar ~
B Calibri (Cuerpo) ~ 11 A A Aa 2 T | asBbceoe| Assbcede AaBbCi AaBbce AQB 4esiec e ‘%A sbReemplazar

B
Pegar N X S ~abe x, X* - . A= fiNormal | 7Sinespa.. Titulo1 Titulo 2 Titulo Subtitulo | Cambiar
+ < Copiar formato - an 7| estilos~ | W Seleccionar ~
eles h dicion
eles o] Guardar como [ 3 Ediciér
(. {5 » Bibli D ‘¢ [ Buscar Documento |
E LI » Bibliotecas » Documentos » v | 4 |'| Buscar Documentos yel
Organizar v Nueva carpeta = @
7 Documento de Word
(] Microsoft Word pocmento habiltado con macros de Word
Documento de Word 97-2003 |
i - Plantilla de Word
¢ Favorit
e Plantills habilitada con macros de Word
4 Descargas  Pplantilla de Word 97-2003
%] Sitios reciente
me Documento XPS
SCtorio p;gina web de un solo archivo
Pagina web
3 Bibliotecas Eaglna web, filtrada
ormato
=| Documentos  Texto sin formato
& Imigenes  Documento XML de Word
. Documento XML de Word 2003
_ Texto de OpenDocument
Nombre de archivo: | pocymento de Works6 - 9
Tipo: | Documento de Word v]

Actividades de cierre
Elabore un texto en Word con el siguiente contenido:

Lista de intenciones para lograr integrar la tecnologia en mi salén de clases:

¢, Qué quiero lograr?
Intencion 1
Intencion 2
Intencién 3
Intencion 4
Intencién 5
Intencion...

¢, Qué actitudes debo cambiar para lograrlo?

e Aplique dentro del texto al menos 5 herramientas de formato de las aprendidas
durante la sesion.

Guarde en su portafolio digital.
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SESION 3

Tema 5: Microsoft Word 2010 (Parte 2)

Actividades de inicio

e Redacte un cuento que trate sobre la importancia que tiene el manejo de
herramientas digitales como apoyo a su labor docente, escribalo en un
documento de Word.

Actividades de desarrollo

e Utilice el documento en Word de la actividad anterior y desarrolle las siguientes
tareas:

(@]

Desplazarse por el documento.

Utilice la barra de desplazamiento que se encuentra a la derecha de la
pantalla, y, los botones de Inicio y Fin del teclado para moverse dentro del
documento.

Acercar o alejar un texto

En el Menu vista, pruebe las diferentes herramientas del Zoom. También
use la barra de Zoom que se muestra en la parte inferior derecha de la
pantalla.

Seleccionar texto

Con el apoyo del mouse y presionando el botdn izquierdo, seleccione un
parrafo del texto. También pruebe seleccionar con la tecla Shift y las
flechas del teclado.

Copiar, cortar y pegar

Una vez que tenga un parrafo seleccionado, copielo y péguelo al final del
mismo. Después pruebe con la opcion Cortar. Experimente con las
diferentes opciones de pegado.

Buscar y reemplazar

En el Menu Inicio hay un botdén que dice Buscar, de clic y escriba una
palabra que necesite encontrar en el texto. Después use el botdn
Reemplazar. En este Ultimo caso se trata de dar la instruccion de sustituir
una palabra por otra. Ejemplo: Buscar: pelota y Reemplazar por: balon.
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o Aplicar el corrector ortografico y gramatical
En el Menu Revisar, seleccionar el boton de Ortografia y gramatica, usar
esta herramienta permite detectar errores y hacer correcciones.

o Usar el diccionario de sinGnimos
Seleccione una palabra y luego utilice esta herramienta.

Wid9- 079 TEURSO TALLER OFIMATICA BASICA T Microuoh Weed T

o Utilizar las herramientas de disefio de pagina.
Pruebe con margenes, orientacion, tamafio, etc.
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o Experimentar las opciones del Menu Insertar.
Inserte cuadros de texto, imagenes, vinculos, graficos, Smart
Art, una portada para el documento, encabezado, pie y
namero de pagina.

o Explorar el Mena Inicio.
Practique modificaciones en cuanto a las caracteristicas del
texto en general y de cada uno de los parrafos (tabulaciones,
numeracion y vifietas, bordes y sombreados) y pruebe con
distintos Estilos de texto.

o Practicar el guardado de un documento y las opciones de

impresion_Actividades de cierre
e Escriba un texto utilizando al menos 10 de las herramientas aprendidas y como las

utilizaria para mejorar su practica docente.
e Guarde en su portafolio digital.
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Tema 6: Microsoft PowerPoint 2010

Actividades de inicio

e Observe las presentaciones elaboradas con el Programa
PowerPoint. (Anexos 1y 2).

e Qué le gustd y qué no en cada presentacion, ¢ el mensaje fue claro?
¢se hizo un adecuado uso de los colores? ¢el tamafio de letra
permite claridad del texto? ¢la distribucion de los objetos facilita la
lectura? Escriba sus respuestas en un documento en Word y
justifiquelas.

e Elabore una lista con las tareas educativas en las que podria
emplear PowerPoint.

Actividades de desarrollo
¢ Realice las siguientes tareas:
o Abrir un archivo nuevo en PowerPoint

B ", = Microsoft PowerPomt oo 1
Disefio 2 con Revisar  Vista Q
Presentaciones recientes Lugares recientes
& A > Downloads =
E E\Users\lanix\Do
..... @ ] ‘ ‘ g Setems Educstvo Medcano Anzures : ‘

Informacién

Nuevo

Imprimir

LUJ TEMA
(P]Y SLUSESION2 ()
Mis documentos\Maestria\Semestre I\ Semir

‘ll] RASGOS_Y_CRITERIOS_DE_UN_ESTUDIO_CUALITATIVO (1)
Mis documentos\Maestria\Semestre I\ Seminario de Investigacién UM

Guardayy envisc onstruccion del objeto de.
nario de Investigacion MUN... i/ minario de Investigaci
Ayuda

1 (s E\Users\lar
2] Opciones
B]Y SLILSESION22) 2
E3 saiir LJJ £\ Users\lani\Downloads 4o
@ ] RASGOS_Y_CRITERIOS_DE_UN_ESTUDIO_CUALITATVO (1)
E\Users\lani\D load:
Mj Programa de Acompafiamiento 14-15
A 2\Consejo Técnico Escolar -
& *
E

n Estrategia Acompafiamiento CTE > LATRADICION ETNOGRAFICA
A Download: EA\Users\lanix\ Documents\Maestria\Se:

LZ]_? FOLLETO RESPONSABILIDADES (1) 2 UNIDAD I LA INVESTIGACION CUALIT/
Mis docum, Nueva carpeta\Consejo T /' EA\Users\lani\Documents\Maestria\Sen

1n17am. |
27102014 | |

E - WO
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o Explorar los diferentes Menus con los que cuenta PowerPoint.
o d ; — e
[ 7w |
: ] B H
e - .
oLty o Diquema x
o Conocer las herramientas del Menu Disefio

- 0 — — — - . S— S — -
PIH9-07 P ~ Microsoft e 5D )
m Inido T ertarl Disefio I Trandiciones  Animaciones  Presentacion con diapositivas  Revisar  Vista @

Seleccione un tema de disefio, haga ajustes en la
configuracion de la pagina, en la orientacion de la diapositiva,
etc.

1

= B Colores * |
Bl Colores ™ ) ¢ 1o de fondo ~

- —
=l A Ac Aa Aa Aa A B Ac Aa _ Aa Aa - [ Fuentes -
Copv:;?:arar Sr:nt ;,3‘,“/53 “.a- = ’7 mem ‘.Aag,.‘ e LR = %Efmmv [T Ocultar graficos de fondo
o Hacer pruebas con las herramientas del Menu de Inicio.
Haciendo uso del formato elegido, llene los recuadros con
texto, imagenes, tablas o lo que corresponda.
Haga pruebas con las herramientas del Menu Inicio: cortar,
copiar, pegar, hacer ajustes en la fuente y en los parrafos.
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Haga clic para agregar titulo

o Practicar con el Menu Insertar

Haga pruebas para insertar: cuadro de texto, WordArt,
objetos, simbolos, imagenes y graficos.

_ - = 8 o —— — ~
ﬂ\ =9~ | 3 Presentacionl - Microsoft PowerPoint (C=mion. X
Inkio I Insertar I Disefjo Transiciones Animaciones

Presentacion con diapositivas Revisar Vista a @
[ El® 1 =D ke A =] 1 5 o%)
Gl \BE @ B P2 9 : = 4 s E w T o 9
Tabla | Imagen Imagenes Captura Albumde | |Formas|SmartArt Grafico

Cuadro Encabez. WordArt Fecha Nimero de Objeto | Ecuacién
predisefiadas  ~  fotografias - z

Video Audio

detexto piepag. ~  yhora diapositiva
= = x BE\\NOeGALLDLG R I I I S R - b AR v )
| 4NN{ T %
= Lineas
NONNTT B Y G @G
Rectangulos

ooboatonood

Formas basicas
BOANOAOCOQOO®®
®@GOoO0Or Ly xOBa
= [@ISIRIRIOIVA R T (@I
(WM

Flechas de bloque
PGV SFLEPR IS
E dvnpD » R

o Insertar un hipervinculo

Para insertar un hipervinculo es necesario seleccionar el texto
o la palabra donde quiera colocarlo, después dar clic en
INSERTAR en la barra de herramientas, busque la opcion de
hipervinculo y de clic, seleccione el lugar en donde esta
guardado el documento o bien, dentro del mismo documento

en el que esta trabajando; por ultimo, seleccione la diapositiva
en la cual quiere tener el enlace.
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Insertar efo  Transiciones  Animaciones

Vista

Formato

BB @
Imagenes Captura Album de
predisefiadas i

Imagenes

2 4

P2 @
Formas SmartArt Grafica !uw[mm Accién

Tabla | Imagen

detexto pie pag,

Tiustraciones Vinculos

{ insertar hipervinculo (Alt+Ctri+K)

Cuadro Encabez. WordArt Fecha Numero de Objeto

HFHa T &

Ecuacién Simbolo | Video Audio

yhora diapositiva

Texto Simbolos Multimedia

- Creaunvinculo a
imagen, una direccion
un programa.

Pagi , una
de correo electrénico o

@ Presione F1 para obtener ayuda.

a agregar titulo
®

Insertar  Disefio

Revisar  Vista Formato

e T P PR
Ekemble(el B B -
N K S §aef-pa | A

Fuente

Nueva .
diapositiva~ - Seecion ~
Diapositivas

ﬂﬂ Buscar

‘}L Reemplazar ©

Q Relleno de forma ~
Z Contorno de forma ~
< Efectos de formas

]

[ =
E\\OeO @
Organizar  Estilos )
v rapidos l§ Seleccionar ¥

Edicion

Presentaciones personalzadas

["] volver al terminar la presentacion
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| Herramientas de dibujo |

Transiciones 1 con Revisar Vista Formato o

P2l QEHAEIAEDE TQ &8

Formas SmartArt Grafico = Hipervinculo Accién | Cuadro Encabez. WordArt Fecha Nimero de Objeto
detexto piepig. -  yhora diapositiva

Archivo Inicio Insertar Disefio

=R

Tabla | Imagen Imigenes Captura Album de
- predisefiadas ~  fotografias ~

Ecuacién Simbolo = Video Audio

Tablas Imégenes Tustraciones Vinculos Texto Simbolos Muitimedia
Diapositivas | Esquema | x -
i J
et R Maoa clu nars aoree . b
Vincular a:  Texto: |CUENTO Info. en pantala...
pimbo | Buscaren: [T s domentos e @ == (B <
(— pagina web |
2 - existente . Governor of Poker 2 - Marcador... |
i Cag:jetlz 1. Integration Services Script Component |
= acua . Integration Services Script Task F :
Lugar de este (& Mis archivos de origen de datos | |
documento paginas | | ROBOGUIDE_RG_V7_Rev.F_Customer_[A08B-9410-1605][7|~ ! a|
consultadas | | ROBOGUIDE_V8_RevE ) |
J. Sami :
Crear nuevo Archivos | 1+ Sami documentos 1
documento recentes | /. Sesion J =
3 | SQL Server Studio . P
< 3 |
s \ Direcddn de | Direcddn: ] |
correo : -
electrénico
= Cancelar |
[ concelar_| ,
= |
|
! .
I i
| |
4 sakvnpofy | L
p— | |
O B O
v

‘ Haga clic para agregar notas

Diapositiva3 de4 | Tema de Office” | <& Espafiol (alfab. intenacional) |

% il

23/02/2016

o Realizar practicas de revision.
Revise sus archivos e inserte comentarios, observaciones.

Eld9- 67 o 5

Iniio  Insertar  Disefio Pr con | Revisar | Vista o @
r? - > - = > I A =y
AcH 7
i & T @ = 80
Ortografia Referencia Sin Traducir Idioma | Mostrar | Nuevo  Modificar Eliminar Anterior S a azar a
- - arcas  comentario comentario [ Par r
Revisién idioma Comentarios Comparar
(R A AR U A R L S U S S A A KD ¥ |
1 =
[
B
o
o
&

o Agregar animaciones y transiciones
Localice la barra de herramientas de transiciones y seleccione
la transicion que desee agregar a las diapositivas.
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ortar
sta prev iy -
 Diapositiva ﬂ | ﬂ g N
1 Revelar Cubrir Flash e
Uiamativo
= s
EH EF O 8 @ B & M rar titulo
Disol Cuad bi Persianas Reloj Ondul; Panal Brills Vértice Dest >
B @ o w & = &
Cambiar Voit Galeria Cubo Puert Cuadro Zoom
2 Contenido dinami
= = s
-~ H E m @ @ W E
Despl Rueda magica Transportad. Girar Ventana Orbita Vol
I
x =
i e
!
& sakvnpoty
“ Haga clic para agregar notas ?
- Espafiol (alfab. internacional) | ] ‘3 5 ©)

Diapositiva 3 de 4 | Tema de Office
=

’{\ rﬁ@ 9 Fﬁ 4 1 A 3 il E/Iug:/s;ms

o Para agregarle animacion a las diapositivas y a los textos, busque
la opcion de Animaciones, dar clic y automaticamente se
desplegaran las opciones de animacion que maneja PowerPoint,
seleccione la que le agrade.

o Recuerde que para agregar animacion y transiciones a las
diapositivas hay que tener seleccionado el texto, parrafo o palabra.
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C="a"
Av(hivo‘ Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista [~
* Ninguna N E\;g Panel de animacion b Inicio: Al hacerclic ~ Reordenar animacion
\ } Desencadenar ~ © Duracion: 00,50 5 | 4 Moverantes
Vista ,{ Agregar =
previa~ Ninguna animacion ~ 7% Copiar animacio D Retraso: 0000
Vista previa Pl Animacién avanzada Intervalos
mmmm—— Entrada
Diapositiva W < i -
— b 4 i wr ﬁ
; * r | X K U X
Aparecer Desvanecer | Desplazar h... Flotar hacia ... Dividir Barrido Forma
» LN L% S 4 ’
) R titul
%
x ST I RS )ara agregar titulo
Rueda Barras aleat.. Aumentary... Zoom Rétula Rebote
Enfasis
PAY i
e L { > > 4
— W &S .1 o W k
2 Impulso Pulso de col..  Tambalear Girar Aumentary.. Saturacionr..  Oscurecer
= ik k& ok K K
lluminar  Transparencia Color de ob... Color compl.. Colordelinea Color de rell.. Color de pi...
= ¥ X X
Colordefu.. Subrayado  Flash enne.. Revelarenn.. Onda
—
—— Salir =
. ok k& *
i | UE - bAS ‘
Desaparecer  Desvanecer  Desplazar h.. Flotar hacia ... Dividir Barrido Forma
» A L s\ < \ *
* ® ¥ 3% s
Rueda Barras aleat.. Reduciry gi.. Zoom Rétula Rebote
Trayectorias de la animacién
- I = — A ?
4 'Y () X =3
¢ ;
Lineas Arcos Giros Formas Budles Ruta person... v
':_* Mas efectos de entrada... v
B Mas efectos de énfasis... 2
L v
*; Mas efectos de salida...
Ll fY  Mas trayectorias de la animacion...
N
d v
Diapositiva 3 de4 | “Téma de Uttice™ | " Espanol (alfab: internacional) | H@SE B 3% Li} {} {i-) Ea

P 10:37
I |
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o Configurar la presentacion con diapositivas
El botdn seleccionado en la imagen, nos permite que la
presentacion inicie desde la primera diapositiva.

cuento

Hoaga dic para agregar notas

Tom ge Otae” | _Espoion i ptemscon
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o Para que la presentacion sea personalizada hay que
seleccionar la opcion resaltada.

20" Bl C="la"
Archivo Inicio Insertar Disefio con Revisar Vista =3
= =& = i x Reproducir narraciones @l Resolucién: Utilizar resolucién act... ~

» ¥ E =y B e 2 -
- s sar intervalos =P Mostra =

Desde el Desde la Difundir J 6 on de la Ocultar Ensayar Grabar presentacion
principio diapositiva actual de pers¢ b n diapositiva  intervalos con diapositivas Mostrar controles multimedia | [T Usar vista del moderador

Iniciar con B Configurar Monitores

Diapositivas | Esquema x -

1

e Haga clic para agregar titulo

S * CUENTO

£

sakvnpofy

Haga clic para agregar notas e
Diapositiva3 de4 | Temade Office” | I Espafiol (alfab. internacional) | EEE 6> Y ) (5

9 m A 23/02/2016

o En esta opcion seleccione Unicamente las diapositivas que
desea presentar.

Inico  Insertar  Disefio

Revisar

Vista

==I I x Reproducir narraciones (@l Resolucién: Utilizar resolucién act...
'_0‘__|' ) . %)
o £ o Usar intervalos =7 Mostra -
Desde el Desde la Difundir 6 0 C 6n de la Ocultar Ensayar Grabar presentacion
principio diapositiva actual de * on con diapositiva intervalos con diapositivas ~ Mostrar controles multimedia | [T Usar vista del moderador
Iniciar presentacién con diapositivas Configurar Monitores
Diapositivas | Esquema | X =
1
- lo
Definir presentacién personalizada 2 =
Nombre de & 6n con 6 1
———— Diapositivas de la presentacién
2 . Diapositivas de la presentacién: per izada:
5 1. cuento 1. Diapositiva 3
et i
3, Diapositiva 3
4. sdkvnpofv. .
*
Quitar hd
3
L cunvre
1
A sdkvnpofy
-
Haga clic para agregar notas 2

Diapositiva3 de4 | Tema de Office” | <35 Espafiol (alfab. intemacional) |

o "

|@sEm e 3%
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o Explore las opciones de configuracion de la presentacion.

Inicio  Insettar  Disefio  Transiciones  Animaciones | Presentacién con diapositivas | Revisar  Vista o
b4 =14 o), = = 9 6
= ® x Reproducir narraciones (&1 Resolucién: Utilizar resolucion act... ~
ECI2 ® & B & 0 g
o o o - [¥] Usar intervalos =7 Mostrar er -
Desdeel  Desdela Difundir 6 6 [« 6n de la Ocultar | Ensayar Grabar presentacion
principio diapositiva actual de - on con intervalos con diapositivas~ (Y] Mostrar controles multimedia | [T Usar vista del moderador
Iniciar presentacién con diapositivas Configurar Monitores

Diapositivas | Esquema | X -
: |
= Configurar presentacién 3 — —
Tipo de presentacién Mostrar diapositivas

Realizada por un grador (pantalla completa) © Todas

(©) Examinada de forma individual (ventana) () Desde: Y
{2 Examinada en exposicidn (pantalla completa) Presentacion personalizada:
2 . =
+ cuituct
Opdiones de presentacion Avance de diapositivas
|| Repetir el dclo hasta presionar ‘Esc' *) Manual
[~] Mostrar sin narracién ©) Usar los intervalos de diapositiva guardados
[T sin animacién Varios monitores
Color de la pluma: _E Mostrar presen =|
3 Monitor principal

o Color del puntero lase [ E

« cunvre [| Mostrar vista del moderador

Para mostrar un puntero l3ser durante Ia presentacién con diapositivas, mantenga presionada la teda
CTRL y presione el boton primario del mouse.

Aceptar
& sdkvnpofy
-
=
‘ Haga clic para agregar notas 3
-
Diapositiva3 de4 | Tema de Office” | <% Espafiol (alfab. intenacional) | |@1gg B2 73% (- (+)

11:20
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o Guardar la presentacion.
De clic en la barra de Archivo, se despliegan las opciones que
se muestran en la imagen.

Insertar Revisar  Vista

Disefio  Transiciones  Animaciones  Presentacion con diapositivas

| Guardar

Informacion acerca de cuento
Guardar como

BF Aprir ‘ Se requiere la activacién del producto
o Cerrar Microsoft Office Professional Plus 2010 necesita una licencia de producto

valida, Active la clave del producto ahora para recibir una licencia de

r Activar producto valida. = —
Info producto S

Propiedades ~

Reciente
i Tamaiio
Nuevo ] st e Diapositivas 4
39 Cuslquier usuario puede sbrr, copiary cambiar cualquier parte de esta s ity A B
presentacion
g e Thulo nideofs
presentacién - Etiquetas

- Categorias
Guardar y enviar

" Fechas relacionadas
Preparar para compartir

Ayuda ima modificacion v, 11:16
Antes de compartir este archivo, tenga en cuenta que contiene: Yhims nodiiaod Hoy, 11:1
|2 Opciones c b Propiedades del documento y nombre del autor Creado el Hoy, 10:20
omprobar si e
e Pl Contenido que no pueden leer las personas con discapacidades Uttima impresién

Personas relacionadas

: Autor Luffi
Versiones

) No existen versiones anteriores de este archivo.
Ultima modificacién realizada por  Luffi

Mostrar todas Ias propiedades

Administrar
versiones ~

1:24

23/02/2016
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De clic en la opcion de Guardar como, se muestra en la imagen,
seleccione en qué lugar de la computadora lo va a guardar; le da
un nombre a la presentacion (documento); después de clic en el
botén de Guardar vy listo.

7] Gonrcome ] e
= — — e vista a
[ » Bibliotecas » Documentos » ~ | 49 ||| BuscarD os o E ~ S8
- x. |2 (=3 Utilizar act. -
o KD
Organizar v Nueva carpeta g= - @ [ Usar intervalos
rabar presentacién =
con diapositiv: [Z] Mostrar controles multimedia | [ Usar vista del moderador

| B] Microsoft PowerPc¢

I para agregar titulo

‘ Haga clic para agregar notas

Diapositiva3 de4 | “Tema de Office™ | <3  Espafiol (alfab. internacional) | |[Blezm = 3% o) 0 +) (5

ﬁ "7\ ° J m \ ] R B/f)ly:z;ms |

Actividades de cierre

¢ Elija un tema que esté viendo en clase y elabore una presentacién con al menos 10
diapositivas.
e Guarde en su portafolio digital.

Para saber mas. Se sugiere (son extensos) que observe con atencion los siguientes
videos:

https://www.youtube.com/watch?v=raOhKJv8zbw
https://www.youtube.com/watch?v=10RkdZGD5hk
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Habilida

Tema 7: Microsoft Excel 2010

Actividades de inicio

Di

itales Basicas

SESION 4

e En un documento de Word, escriba lo que sabe acerca del Programa Excel, si
alguna vez lo ha utilizado, cuales son sus principales dudas en el manejo del

mismo.

e En una presentacion de PowerPoint, escriba en varias diapositivas, en qué
tareas del ambito educativo puede serle util Excel.

Para profundizar en el tema actual, revise el siguiente video tutorial rescatado de la
plataforma de YouTube, en el cual podra observar los elementos basicos y esenciales del
programa Microsoft Excel: https://youtu.be/yKWFMgurUnU

Actividades de desarrollo

e Dar doble clic en el icono de Excel y realice las siguientes tareas:
o Guardar y abrir un documento de Excel
o Explorar los diferentes Menus con los que cuenta el Programa

Insertar

Libros recientes

Libro 2 -
Ais d

ueva carpeta\Matamoros\SNTE

[ cerrar & ] BD para
aif| Mis doc ev pe
Informacion (]2) BD TUTORES MODIFICADA P. informe
| Mis documentos\Nueva carpeta

(¥ BD TUTORES MODIFICADA P. informe
|  E\Users\lanb\Downloads

Nuevo

(@3 Acreditados etapa 23 ZONA ESCOLAR
| Mis i Cursos\Etapa 23
Imprmy; @j ACR IZACION 3 FASES MATAMOROS
Hl Mis

Guardar y enviar

SES MATAMOROS
peta

@

Ayuda i
Reporte_de_CA_Etapa_XXILxls general envio a saltillo
Mis documentos\Nueva carpeta
) Opciones is documentos\Nue &
CUADRO SUPERVISORES (3)
Salir Mis documentos\Nueva carpeta

CUADRO SUPERVISORES (3)
EAllcere\ lanii Deawnlnade

e Librol - Microsoft Excel
Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista

Lugares recientes

AINA FAVOR DENO B

> SNTE
E:\Users\lanix\Documents\Nueva carpeta\Matamoros
Nueva carpeta
E:\Users\lanix\Documents\Nueva carpeta
Downloads
E:\Users\lanix\Downloads
Etapa 23
e E:\Users\lanix\D eta
~
> carmina
E\Users\lanix\D ts\Nueva carpeta (3)\carmin
CARMINA FAVOR DE NO BORRARLA
E:\Users\lanix\Documents\Nueva carpeta (3)\CARM
> Cursos
o E:\Users\lanix\Documents\Nueva carpeta\Cursos
> FEtapa22
E:\Users\lanix\Documents\Nueva carpeta\Cursos\Etapa 22

o Explorar las tareas basicas al trabajar con datos
Trabaje en la introduccidon de datos en las celdas. En algunas ponga datos
numeéricos y en otras afiadan texto. Practique las opciones de Insertar,

Eliminar y Mover Celdas.

Finalmente pruebe el revisor ortografico.

[E=dEoll_x ]
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o Conocer las herramientas del Menu de Inicio
Haga pruebas con las diferentes herramientas, sobre todo en cuanto a los
estilos de las celdas.

| T itx 51~ Microsft Excel W— — P e RS
m INNCIO mlaitlla _Disedo depigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista c@o@ R
m \* Corter Calibri T A A Eo=gl ¥ SrAGEIOT— - i?\ D_] . At ér ‘ﬁ
43 Copiar - - . @] rettenar -
Pegn o Coplar formato NK S~ FH~ &~ _A_ v EEZE T HCombinarycentrarv | $ v % 000 | %8 % m:\;::;tla'lv oy stilos de ln“.rm IIn:mn Forr:uto 2 Vi ):(J'r::':’a: uli:il::;:,v
Portapapeles “ Fuente " Alineacién u NUm¢ Bueno, malo y neutral = | |
H9--3 = Normal ‘ Buena Neutral |
Al ML - £ Datos y modelo I
A 8 c [) 3 F G H [chlcwto | [EITRTEN coids vincu...  [Entradal ] [Notas
16 Texto de adv... Texto expiica..
e/ Titulos y encabezados
11; Encabezadoa T'ItUlO Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Total
20 Estilos de celda temiticos
21 20% - Enfasisl  20%- Enfasis2  20% - Enfasis3  20% - Enf: 20% - Enf: 20% - Enf;
2 40% - Enfasi 40% - Enfasi 20% - Enfasi 40% - Enfasi 40% - Enfasi s
23

= % e oo
-

26 Formato de nimero

27 Millares Millares [0] Moneda Moneda [0] Porcentaje =
28

29 i) Nuevo estilo de celda.

30 & Combinar estilos...

31 3
32 =
33

o Trabajar con férmulas
Explore las opciones en el Menu de Férmulas

Librol - Microsoft Exc.

Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista o 3
ﬁ z @ ‘ @ ﬁ ﬁ @ m g 3 Asignar nombre %= Rastrear precedentes ] Mostrar formulas Q ]
“ - £2 Utilizar en la f a =% Rastrear dependientes ¥§> Comprobacién de errores ~
Insertar = Autosuma Recientes Financieras Logicas Texto Fechay Busqueday Matematicasy Mas Administrador 8 B i 3 Ventana | Opciones para @
ion - - v - ~  hora~ referencia~ trigonométricas  funciones~ | de nombres B Crear desde la seleccion | 7 Quitar flechas + @ Evaluar férmula Inspeccion | el calculo ~

Biblioteca de funciones Nombres definidos Auditoria de formulas

16
17
18
19
20
21

23
24
25 [
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o Elabore listas y tablas de datos
Practique la introduccion de datos, ordenar y agrupar datos, y el manejo de

e i i _
(x] Tibrol = Microsoft Excl T _— (E—FLE x|
I ico  msetar  Disefiodepigina  Formulas | Datos | Revisar  Vista c@o@ 3
5 ] B 5 3 Conexiones A j o =1 m= B grj :J 3
@ @B ls @ AR g 2 B oY B
: =

Desde Desde Desde Deotras Conexiones = Actualizar %| Ordenar | Fittro o Textoen  Quit
Access web  texto fuente: existentes todo ~ 7 Avanzadas columnas duplicados
Obtener datos externos Conexiones Ordenar y filtrar Herramien

isis  Agrupar Desagrupar Subtotal

=] s ~
D4 v e M
A B c [ o £ F G H I ) K i M N o P o
1
2
3
i —
5
6
7
8
9

o Insertar graficos
Practique la insercién de gréaficos y de otros elementos en las hojas de
Excel. Explore las diferentes herramientas del Menu Insertar.

o Hacer ajustes de disefio de pagina
Practique con las herramientas de disefio de pagina: margenes,
orientacién, tamafio, otros.

Actividades de cierre
e Realice la siguiente practica de Excel.

o Cree un libro nuevo.

o En la primera hoja capture la lista de sus alumnos, y utilizando las
columnas subsecuentes escriba la calificacion que obtuvieron en la
evaluacion diagndstica en cada una de las asignaturas. Si es docente de
preescolar, puede sustituir las calificaciones con observaciones de cada
uno de los campos formativos o con los numerales de una lista de cotejo.

o De formato a las celdas para destacar la tabla realizada.

o En las siguientes dos hojas escriba otros datos. Ejemplo: Las
calificaciones de otro periodo.

o Aplique férmulas a los datos numéricos que capturo. Ejemplo:
Sumatorias, promedios, etc.

o Grafique algunos de los datos.

o Guarde sus archivos en su portafolio digital.
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Material complementario:

> A continuacion, observe el siguiente video tutorial sobre como hacer una lista de
asistencia a través del programa Excel para reforzar los contenidos estudiados
en esta sesion: https://youtu.be/cKA4WKzGd0O
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SESION 5

Tema 8: PROYECTO DE APLICACION ESCOLAR

Actividades de inicio

Con la finalidad de poner en practica los conocimientos adquiridos durante las
sesiones del curso, elabore un Proyecto Integrador que posteriormente pueda
servir de modelo como Proyecto de Aplicacién Escolar.

» Elija un aprendizaje esperado o tema especifico que trabajard en un momento dado.
» Aplique dentro de aula las actividades realizadas a lo largo del curso-taller.

Actividades de desarrollo

» Elabore una secuencia didactica estructurada en tres momentos: Inicio,
Desarrollo y Cierre, usando el programa Word. (Considerando las caracteristicas
de su grupo, los contextos escolar, familiar y sociocultural).

» Elabore una presentacion PowerPoint sobre el tema.

Actividades de cierre

» Realice una lista de asistencia y evaluacion con ayuda de Excel para la
sesion en que se vera la secuencia didactica planeada.

» Recupere evidencias (fotografias) de los logros alcanzados y de los no alcanzados por los
alumnos.

> Integre cada una de las actividades realizadas en esta sesion en su
portafolio de digital.
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SESION 6

Tema 9: RECOMENDACIONES PARA LA IMPLEMENTACION DEL PROYECTO
DE APLICACION ESCOLAR

» Intercambie comentarios y sugerencias de mejora con sus compafieros docentes por medio de
una herramienta digital.

» Redacte un texto y explique:
e Sus alumnos accedieron al aprendizaje esperado.
e Hubo retroalimentacion para los alumnos.
e Pudieron aplicar todo lo planeado.
e De qué forma le sirvieron los conocimientos adquiridos en el curso de
Habilidades Digitales para el disefio, implementacion y evaluacion de este
proyecto.

e Finalmente describa sus conclusiones acerca del proyecto y del curso.

e Guarde sus conclusiones en su portafolio digital y entréguelo al coordinador del curso y
espere evaluacion correspondiente.
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REFERENCIAS

MAGLIONE Carla y VARLOTTA Nicolas (Compiladores). Investigacion, gestién y
busqueda de informacion en internet. Serie Estrategias en el aula para el modelo 1
a 1. Programa Conectar Igualdad. Presidencia de la Nacion. Argentina.

Disponible en: http://bibliotecadigital.educ.ar/uploads/contents/investigacionO.pdf

P&ginas consultadas:

e http://www.masadelante.com/fags/que-es-un-navegador

e http://computerhoy.com/listas/internet/5-mejores-motores-busqueda-
alternativos-3998

e http://www.gcfaprendelibre.org/tecnologia/curso/crear _un_correo_electronico/e
nviar_y recibir un_mensaje _de correo_electronico/1.do

e https://office.live.com/start/Excel.aspx?omkt=es-ES

e https://office.live.com/start/Word.aspx?ui=es-ES

e https://office.
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