Taller de Computacion I: Fundamentos y Aplicaciones

Practicas

Tecnologia e Informdtica | Informdtica | para estudiantes de media (15-17 afos) | 16 semanas

Descripcion del Curso

Este curso esta diseflado para introducir a los estudiantes de educacién media en el fascinante mundo de la
computacién, ofreciendo una visién integral que combina conocimientos teéricos y habilidades practicas. A lo largo de
16 semanas, los participantes exploraran la historia y evolucién de la computacién, aprenderan a identificar y
comprender las funciones de las diferentes partes que componen una computadora, y desarrollardn destrezas
fundamentales en el manejo de sistemas operativos, especificamente Windows.

El curso esta dirigido a estudiantes de 15 a 17 afos interesados en fortalecer sus competencias tecnolégicas y ampliar
su alfabetizacién digital. La metodologia se basa en la combinacién de exposiciones tedricas breves, actividades
practicas guiadas, y proyectos que fomentan la aplicacién de lo aprendido en contextos reales. Ademas, se enfatiza el
desarrollo de habilidades para la creacién y edicién de documentos mediante procesadores de texto, incluyendo la

aplicacién de formatos adecuados para distintos tipos de documentos como cartas, informes y presentaciones.

Al finalizar, los estudiantes serdn capaces de manejar con confianza una computadora y su sistema operativo,
comprender su estructura basica, y elaborar documentos con formatos profesionales, preparandolos para enfrentar

retos académicos y personales que requieran el uso efectivo de tecnologias informaticas.

Objetivos Generales

e Describir la historia de la computacién y su impacto en la sociedad actual.
e Identificar las partes fisicas y l6gicas que componen una computadora, explicando su funcién.

e Manejar el sistema operativo Windows para realizar tareas basicas de navegacion, organizacién y gestién de

archivos.

e Elaborar documentos digitales en procesadores de texto, aplicando formatos adecuados a diferentes tipos de

documentos.

e Demostrar habilidades practicas en el uso de herramientas informaticas para la presentacién profesional de trabajos

escritos.

Competencias

e Identificar y describir la historia y evolucién de la computacién de forma clara y precisa.
e Reconocer y explicar las funciones de las partes principales de una computadora.

e Operar el sistema operativo Windows para gestionar archivos, carpetas y configuraciones bésicas.



e Crear, formatear y editar documentos digitales utilizando procesadores de texto, aplicando formatos adecuados

segun el tipo de documento.

e Aplicar comandos y herramientas bésicas del sistema operativo y software para mejorar la productividad personal y

académica.
e Desarrollar habilidades para presentar documentos digitales de manera organizada y profesional.
Requerimientos

e Conocimientos basicos de informatica a nivel usuario, como encender y apagar una computadora.

e Acceso a una computadora con sistema operativo Windows instalado.

Software de procesador de texto instalado (por ejemplo, Microsoft Word o LibreOffice Writer).
e Conexidén a internet para acceso a materiales complementarios y recursos digitales.

o Materiales para toma de apuntes y realizacién de préacticas (cuaderno, USB, etc.).

Unidades del Curso

Unidad 1: Introduccion a la Computacion y su Historia

Objetivos de Aprendizaje

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de describir los principales hitos histéricos de la computacidn,
identificando sus fechas y contribuciones significativas en una linea de tiempo.

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de explicar la evolucién de las computadoras desde sus origenes

hasta la actualidad, relacionando los avances tecnolégicos con su impacto en la sociedad moderna.

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de identificar y clasificar los diferentes tipos de computadoras y
dispositivos tecnoldgicos, diferenciando sus caracteristicas fisicas y funcionales basicas.

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de analizar cémo los avances en computacién han influido en

distintas areas sociales y culturales, ejemplificando con casos actuales.

Contenidos Tematicos

1. Origenes e historia temprana de la computacion

e Antecedentes histéricos: Herramientas para el calculo antiguas (dbaco, reglas de calculo).
e Primera generacion de dispositivos mecanicos: Maquina analitica de Charles Babbage, maquina de Turing y
primeras ideas sobre computacién automatica.
e Contribuciones clave y fechas importantes:
o Inicios del siglo XX - Desarrollo de dispositivos electromecéanicos.

o AfRos 1940 - ENIAC, UNIVAC y computadoras de primera generacion.



2. Evolucion tecnoldgica de las computadoras
o Generaciones de computadoras: Caracteristicas, avances tecnolégicos y ejemplos de cada generacién (de
primera a quinta generacién).

e Componentes basicos y su evolucidén: Hardware y software, desde valvulas hasta microprocesadores y sistemas

operativos.

o Impacto de los avances tecnoldgicos en la sociedad: Automatizacién, digitalizacién, internet y la era de la

informacion.

3. Tipos de computadoras y dispositivos tecnoldgicos
e Clasificacion segiin tamano y uso: Supercomputadoras, mainframes, minicomputadoras, computadoras
personales, laptops, tablets y smartphones.

o Caracteristicas fisicas y funcionales: Comparacién de potencia, portabilidad, capacidad de almacenamiento y
uso tipico.

o Dispositivos periféricos y su funcién: Entrada, salida y almacenamiento externo.

4. Influencia de la computacion en areas sociales y culturales
o Transformaciones en la educacién, comunicacion y entretenimiento: Plataformas digitales, redes sociales,
juegos y aprendizaje en linea.
e Impacto en el trabajo y la economia: Automatizacién, teletrabajo, nuevas profesiones y economia digital.

e Casos actuales: Inteligencia artificial, big data, privacidad y ética en la computacién.

Actividades

Actividad 1: Creacidon de una linea de tiempo histdrica
Objetivo: Describir los principales hitos histéricos de la computacién identificando fechas y contribuciones.
Descripcion:

e Los estudiantes investigan en grupos pequenos los hitos histéricos asignados (por ejemplo, inventos,

descubrimientos y avances tecnoldgicos).

e Con la informacién recopilada, elaboran una linea de tiempo visual (puede ser en cartulina o digital) que incluya

fechas, imagenes y descripciones breves.

e Presentan su linea de tiempo al resto de la clase explicando cada hito.
Organizacion: Grupos de 3-4 estudiantes
Producto esperado: Linea de tiempo visual y presentacién oral.

Duracion estimada: 2 horas

Actividad 2: Debate sobre la evolucion tecnoldgica y su impacto social

Objetivo: Explicar la evolucién de las computadoras y relacionar avances tecnolégicos con su impacto en la sociedad.



Descripcién:
e Dividir la clase en dos grupos: uno defenderd los beneficios de la evolucién tecnoldgica, el otro discutira los posibles
impactos negativos.
e LOs grupos preparan sus argumentos basados en la evolucién tecnoldgica estudiada y ejemplos sociales.
e Se realiza un debate estructurado con intervenciones y conclusiones.

¢ Al final, se hace una reflexién grupal sobre los puntos expuestos.
Organizacidon: Grupos grandes (2 equipos)
Producto esperado: Participacion en debate y reflexién escrita individual.

Duracion estimada: 1.5 horas

Actividad 3: Clasificacion y comparacion de dispositivos tecnoldgicos

Objetivo: Identificar y clasificar diferentes tipos de computadoras y dispositivos, diferenciando sus caracteristicas

basicas.
Descripcién:
e Se proporcionan imagenes y fichas técnicas de diversos dispositivos (supercomputadoras, laptops, tablets,
smartphones, etc.).
e En parejas, los estudiantes clasifican los dispositivos segun criterios dados (tamafo, potencia, uso).
e Realizan una tabla comparativa con caracteristicas fisicas y funcionales.
e Discuten en plenaria las diferencias y aplicaciones de cada tipo.
Organizacion: Parejas
Producto esperado: Tabla comparativa y exposicién corta.

Duracion estimada: 1.5 horas

Actividad 4: Analisis de casos actuales sobre impacto social de la computacién
Objetivo: Analizar cémo los avances en computacién han influido en &reas sociales y culturales con ejemplos actuales.
Descripcién:
e Se presentan varios casos actuales (ejemplo: uso de IA en educacion, redes sociales y privacidad, teletrabajo,
videojuegos y cultura digital).

e En grupos, los estudiantes seleccionan un caso para investigar su contexto, ventajas, desventajas y consecuencias

sociales.
e Elaboran un informe breve y preparan una presentaciéon para compartir sus hallazgos.
Organizacion: Grupos de 3 estudiantes
Producto esperado: Informe escrito y presentacién oral.

Duracién estimada: 2 horas

Evaluacion



Evaluacidon diagnédstica
Qué se evalua: Conocimientos previos sobre historia de la computacién y tipos de dispositivos tecnolégicos.
Como se evalua: Cuestionario breve con preguntas abiertas y de opcién multiple sobre conceptos basicos.

Instrumento sugerido: Test escrito o digital de 10 preguntas.

Evaluaciéon formativa
Qué se evalua: Progreso en comprensién de hitos histéricos, clasificacién de dispositivos y andlisis del impacto social.

Como se evalua: Observacién y retroalimentacién durante actividades grupales, revisiéon de trabajos parciales (linea

de tiempo, tablas comparativas, informes).

Instrumento sugerido: Ribrica para actividades grupales y registros de observacién docente.

Evaluaciéon sumativa
Qué se evalua: Capacidad para describir la historia de la computacién, explicar su evolucién, clasificar dispositivos y
analizar impactos sociales.

Como se evaluia: Examen escrito que incluye:

e Preguntas de desarrollo: linea de tiempo, evolucién tecnoldgica y anélisis de impacto.
e Ejercicio de clasificacién y comparacién de dispositivos.
e Pregunta de reflexién sobre un caso social actual.

Instrumento sugerido: Prueba escrita estructurada con criterios claros de correccién.

Unidad 2: Componentes de la Computadora

Objetivos de Aprendizaje

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de identificar las partes fisicas de una computadora mediante la
observacién directa y describir sus funciones bésicas.

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de explicar las diferencias entre componentes hardware y software,
relacionando cada uno con su funcién dentro del sistema computacional.

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de clasificar los componentes légicos y fisicos de una computadora en
un esquema grafico que refleje su interaccién y dependencia mutua.

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de analizar casos practicos para determinar cémo la combinacién de
distintos componentes afecta el desempefio general de una computadora.

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de elaborar un informe escrito que describa las partes de una

computadora y su funcién, aplicando un formato adecuado para comunicar informacién técnica.

Contenidos Tematicos

1. Introduccién a los Componentes de la Computadora



e Definicién y concepto de computadora.
e Importancia de conocer los componentes fisicos y légicos.

e Visién general del sistema computacional como conjunto integrado.

2. Componentes Fisicos (Hardware)

e Descripcién general del hardware: piezas tangibles de la computadora.

 Dispositivos de entrada: teclado, mouse, escaner, micréfono.

e Dispositivos de salida: monitor, impresora, altavoces.

e Unidad central de procesamiento (CPU): funcién y partes principales (procesador, memoria RAM, placa base).
e Dispositivos de almacenamiento: disco duro, unidad SSD, memorias externas.

e Periféricos y su conexién con la computadora.

3. Componentes Légicos (Software)

e Definicién de software: programas y datos que permiten operar el hardware.
e Diferencias entre software y hardware.

e Tipos de software:

o Sistema operativo: funciones principales (gestiéon de recursos, interfaz usuario-hardware).
o Software de aplicacién: ejemplos y usos (procesadores de texto, navegadores, juegos).

o Software de programacién (breve mencién).

4. Relacién e Interaccién entre Hardware y Software

e Cémo el software controla y utiliza el hardware.
e Ejemplos practicos de interaccién: abrir un programa, imprimir un documento.

e Esquemas graficos para mostrar la dependencia mutua entre componentes fisicos y légicos.

5. Clasificaciéon y Organizacion de los Componentes

e Clasificacion de componentes fisicos y légicos.
e Elaboracién de esquemas gréaficos de la estructura de una computadora.

o Interpretacién de diagramas y mapas conceptuales relacionando hardware y software.

6. Analisis de Casos Practicos sobre Desempeiio Computacional

e Ejemplos de configuraciones de hardware y software y su impacto en el rendimiento.
e Cémo la combinacién de distintos componentes puede mejorar o limitar la computadora.

e Resolucion de problemas simples basados en fallas o limitaciones de hardware/software.

7. Elaboraciéon de Informes Técnicos sobre Componentes de la Computadora

e Estructura basica de un informe técnico.



e Redaccién clara y concisa para describir partes y funciones.
e Uso de lenguaje técnico adecuado para comunicacién formal.
e Inclusién de graficos o esquemas en el informe.

e Revisién y correccién del informe antes de su entrega.
Actividades

Actividad 1: Exploraciéon y Observacion Directa de Componentes Hardware

Objetivo: Identificar las partes fisicas de una computadora mediante la observacién directa y describir sus funciones

basicas.
Descripcion:
e En el aula, se presentan varias computadoras desarmadas o con la carcasa abierta.
e Los estudiantes trabajan en parejas para identificar cada componente fisico visible.
e Utilizan una guia con imagenes para relacionar cada pieza con su nombre y funcién.
e Discuten en grupo las funciones basicas de cada componente que identificaron.
Organizacion: Parejas
Producto esperado: Lista anotada con los componentes identificados y una breve descripcién de su funcién.

Duracién estimada: 60 minutos

Actividad 2: Clasificaciéon y Creaciéon de Esquemas de Hardware y Software

Objetivo: Clasificar los componentes légicos y fisicos de una computadora en un esquema grafico que refleje su

interaccién y dependencia mutua.

Descripcion:
e Se entrega a los estudiantes tarjetas con nombres y descripciones de componentes hardware y software.
e En grupos, clasifican las tarjetas en dos categorias: hardware y software.

e Construyen en papeldgrafos o software simple un esquema grafico que muestre cémo interactian ambos tipos de

componentes.
e Presentan y explican su esquema al resto de la clase.
Organizacion: Grupos de 3-4 estudiantes
Producto esperado: Esquema grafico impreso o digital y presentacién oral breve.

Duracion estimada: 90 minutos

Actividad 3: Analisis de Casos Practicos para Evaluar el Rendimiento de una Computadora

Objetivo: Analizar casos practicos para determinar cémo la combinacién de distintos componentes afecta el

desempefio general de una computadora.

Descripcién:



e Se presentan varios casos escritos con configuraciones diferentes de hardware y software (por ejemplo, poca

memoria RAM con software pesado).
e Los estudiantes, en grupos, discuten y analizan las posibles causas de bajo rendimiento o problemas.
e Proponen mejoras o soluciones basadas en la combinacién de componentes.

e Comparten sus anélisis con la clase para discusién colectiva.
Organizacion: Grupos de 3-4 estudiantes
Producto esperado: Informe breve con diagnéstico y recomendaciones de mejora.

Duracién estimada: 90 minutos

Actividad 4: Elaboracion de un Informe Técnico sobre Componentes de la Computadora

Objetivo: Elaborar un informe escrito que describa las partes de una computadora y su funcién, aplicando un formato

adecuado para comunicar informacion técnica.
Descripcion:
e Individualmente, cada estudiante redacta un informe que incluya descripcién de componentes fisicos y légicos.
e Debe incluir una introduccién, desarrollo con descripcién de componentes, un esquema grafico y una conclusion.
e Se revisan aspectos de formato, ortografia y claridad en comunicacién técnica.
e Entrega y presentacion del informe para retroalimentacién docente.
Organizacion: Individual
Producto esperado: Informe técnico escrito y diagramas asociados.

Duracion estimada: 2 horas (puede repartirse en dos sesiones)

Evaluacion

Evaluacion Diagndstica
Qué se evalua: Conocimientos previos sobre partes fisicas y légicas de la computadora.

Como se evalua: Cuestionario breve con preguntas abiertas y de seleccién multiple sobre componentes de la

computadora.

Instrumento sugerido: Prueba escrita inicial o cuestionario digital.

Evaluacién Formativa
Qué se evalua: Progreso en identificacion, clasificaciéon y andlisis de componentes durante las actividades préacticas.

Como se evalua: Observacién directa, revisiéon de productos parciales (listas, esquemas, informes preliminares),

autoevaluacién y coevaluacién en grupos.

Instrumento sugerido: Rlbricas para actividades practicas, listas de cotejo y registros de observaciéon docente.

Evaluacion Sumativa



Qué se evalua: Competencia para identificar componentes, explicar diferencias hardware/software, clasificar y

analizar componentes, y redactar informes técnicos.
Como se evalua: Examen escrito con preguntas tedricas y practicas, presentacién y evaluacién del informe técnico

final.

Instrumento sugerido: Examen estructurado y ribrica para evaluacién del informe escrito.

Unidad 3: Fundamentos del Sistema Operativo Windows

Objetivos de Aprendizaje

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de identificar los elementos principales del escritorio de Windows,

describiendo su funcién y ubicacién.

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de navegar por los menus y ventanas del sistema operativo Windows
para acceder a configuraciones basicas y herramientas esenciales.

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de organizar y gestionar archivos y carpetas en Windows, aplicando
técnicas bésicas de creacién, copia, movimiento y eliminacion.

¢ Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de ajustar configuraciones basicas del sistema operativo Windows,

como la personalizacién del escritorio y la configuracién de usuario, siguiendo instrucciones especificas.

Contenidos Tematicos

1. Introduccién al Sistema Operativo Windows

e Definicién y propésito de un sistema operativo

e Versiones comunes de Windows y sus caracteristicas basicas

2. Elementos principales del escritorio de Windows

e Escritorio: concepto y funcién
e Iconos: tipos, funcién y cémo identificarlos

e Barra de tareas: ubicacién, componentes y funciones (botén Inicio, barra de blusqueda, aplicaciones ancladas, area

de notificaciones)
e Botdn Inicio: estructura y uso bésico
« Area de notificaciones: qué informacién muestra y cémo utilizarla

e Ventanas: partes (barra de titulo, botones de control, barra de estado, dreas de contenido) y cémo interactuar con
ellas
3. Navegacion por menus y ventanas en Windows

e Uso del menu Inicio para acceder a aplicaciones y configuraciones

e Explorador de archivos: estructura basica y navegacién entre carpetas



e Ventanas de configuracion: abrir, cerrar, maximizar, minimizar y mover
e Acceso a herramientas esenciales: Panel de control, Configuracién, Administrador de tareas

e Uso de la barra de busqueda para encontrar programas y archivos

4. Organizacidon y gestion de archivos y carpetas

e Creacion de carpetas y archivos nuevos

e Renombrar archivos y carpetas

Copia, corte y pegado de archivos y carpetas

Movimiento de archivos entre carpetas y unidades

Eliminacién y recuperacién de archivos (Papelera de reciclaje)

Uso de vistas y ordenamiento en el Explorador de archivos

5. Configuraciones basicas del sistema operativo Windows

Personalizacién del escritorio: cambio de fondo de pantalla, tema y colores

Configuracién de la pantalla: resolucién, brillo y escala

Configuracién de usuarios: creaciéon y cambio de usuario, ajustes de cuenta

Configuracion del menu Inicio y barra de tareas

Ajustes de fecha, hora y zona horaria

Actividades

Actividad 1: Explorando el escritorio de Windows
Objetivo: Identificar y describir los elementos principales del escritorio de Windows.
o El docente proyecta el escritorio de Windows y explica brevemente cada elemento.

e Los estudiantes abren sus computadoras y localizan los elementos en su propio escritorio.
e Se les pide que creen una lista escrita o en formato digital donde describan funcién y ubicacién de cada elemento
(iconos, barra de tareas, botén Inicio, etc.).
e Discusion grupal para resolver dudas y compartir observaciones.
Organizacion: Individual
Producto esperado: Lista descriptiva de elementos del escritorio con funcién y ubicacién.

Duraciéon estimada: 45 minutos

Actividad 2: Navegando por menus y ventanas
Objetivo: Navegar por los menUs y ventanas para acceder a configuraciones y herramientas basicas.

e El docente muestra cémo abrir el menu Inicio y acceder a configuraciones y programas.

e Los estudiantes practican abrir el Explorador de archivos, navegar por carpetas y abrir herramientas basicas (Panel

de control, Configuracién, Administrador de tareas).



e Ejercicio guiado para abrir y cerrar ventanas, maximizar y minimizar, y buscar archivos o programas usando la barra
de busqueda.

e Preguntas de reflexién sobre la funcionalidad de cada herramienta abierta.
Organizacion: Parejas
Producto esperado: Capturas de pantalla o notas sobre las herramientas y configuraciones exploradas.

Duracion estimada: 60 minutos

Actividad 3: Gestion basica de archivos y carpetas
Objetivo: Crear, copiar, mover y eliminar archivos y carpetas aplicando técnicas basicas.
e Los estudiantes crean una carpeta nueva en el escritorio llamada "Practica Windows".
e Dentro de ella crean archivos de texto simples con contenido libre.
e Practican copiar esos archivos a otra carpeta, moverlos y renombrarlos.
e Finalmente, eliminan archivos y verifican su recuperacién desde la Papelera de reciclaje.

e Discusidn final sobre la importancia de la organizacién de archivos y el manejo responsable de la informacién.
Organizacion: Individual

Producto esperado: Carpeta organizada con archivos creados y manipulados, evidencia del proceso (capturas o

notas).

Duracion estimada: 60 minutos

Actividad 4: Personalizando el escritorio y configuraciones basicas

Objetivo: Ajustar configuraciones basicas como fondo de pantalla, tema y configuracién de usuario.
e El docente explica paso a paso cdmo acceder a la configuraciéon de personalizacién del escritorio.
e Los estudiantes cambian el fondo de pantalla, colores y tema segun sus preferencias.
e Practican cambiar la configuracién de usuario o crear un usuario nuevo si es posible.
e Realizan ajustes béasicos como fecha, hora y zona horaria.

e Se realiza una puesta en comun para que cada estudiante explique qué cambios hizo y por qué.
Organizacion: Grupos pequefios (3-4 estudiantes)
Producto esperado: Configuracion personalizada y breve presentacién oral o escrita sobre los cambios realizados.

Duracion estimada: 60 minutos

Evaluacion

Evaluacidon diagndstica
Qué se evalua: Conocimientos previos sobre el escritorio de Windows y la navegaciéon bésica en el sistema operativo.

Como se evalua: Cuestionario breve con preguntas de opcién multiple y preguntas abiertas sobre elementos del

escritorio y menus.



Instrumento sugerido: Prueba escrita o digital de 10 preguntas, realizada al inicio de la unidad.

Evaluacion formativa

Qué se evalua: Progreso en la identificacién de elementos, navegacién, gestién de archivos y personalizacién.
Coémo se evalua: Observaciéon directa durante las actividades, revisiéon de productos parciales (listas, capturas,
carpetas creadas), y retroalimentacién inmediata.

Instrumento sugerido: Rubrica de observacién para actividades préacticas y checklist de tareas completadas.

Evaluaciéon sumativa

Qué se evalua: Dominio integral de los objetivos: identificacién de elementos, navegacién, gestién de archivos y
configuracién basica.

Como se evalua: Proyecto final donde el estudiante debe realizar un recorrido guiado en su computadora, mostrar la

organizacién de archivos, y realizar cambios de configuracién solicitados.

Instrumento sugerido: Ribrica evaluativa que contemple precisiéon en identificacién, habilidades practicas, manejo

de archivos y personalizacién, ademas de una pequefia presentacién o informe escrito.

Unidad 4: Gestion de Archivos y Carpetas

Objetivos de Aprendizaje

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de crear y nombrar archivos y carpetas en el sistema operativo
Windows siguiendo una estructura organizada y légica.

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de copiar y mover archivos y carpetas entre diferentes ubicaciones
dentro del sistema operativo, asegurando la integridad de los datos.

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de eliminar archivos y carpetas utilizando procedimientos adecuados
para evitar la pérdida accidental de informacién.

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de clasificar y organizar archivos y carpetas mediante el uso de
criterios especificos para facilitar su localizacién y gestion.

o Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de utilizar las herramientas basicas del sistema operativo Windows

para gestionar archivos y carpetas de manera eficiente, aplicando buenas préacticas de organizacién digital.

Contenidos Tematicos

1. Introduccién a la gestién de archivos y carpetas

e Conceptos basicos: ;Qué es un archivo? ;Qué es una carpeta?
e Importancia de la organizacién digital en el sistema operativo Windows

e Tipos comunes de archivos y extensiones

2. Creacion y nombrado de archivos y carpetas



e Pasos para crear carpetas y archivos en Windows

e Normas y buenas practicas para nombrar archivos y carpetas: uso de nombres descriptivos, sin caracteres

especiales, extensién correcta

e Estructuras légicas de carpetas para una organizacién eficiente

3. Copiar y mover archivos y carpetas

e Diferencia entre copiar y mover

e COmo copiar y mover archivos y carpetas dentro de Windows: métodos (arrastrar y soltar, menu contextual, atajos

de teclado)

e Precauciones para mantener la integridad de los datos durante el proceso

4. Eliminacién segura de archivos y carpetas

e Procedimientos para eliminar archivos y carpetas
e Uso de la Papelera de reciclaje y recuperacién de archivos eliminados
e Precauciones para evitar pérdida accidental de informacién

e Eliminacion definitiva y sus riesgos

5. Clasificacion y organizacion avanzada

e Criterios para clasificar archivos y carpetas (por tipo, fecha, proyecto, importancia)
e Uso de etiquetas, propiedades y metadatos en Windows
e CoOmo buscar y localizar archivos eficientemente

e Creacion de accesos directos para facilitar el acceso

6. Uso de herramientas basicas del sistema operativo Windows para la gestion de archivos

e Explorador de archivos: navegacién, visualizacién y opciones de vista
e Uso de funciones de copia de seguridad y restauracién basicas

e Aplicacion de buenas practicas de organizacién digital: mantenimiento periédico, respaldo, limpieza

Actividades

Actividad 1: Creaciéon y nombrado de carpetas y archivos
Objetivo: Desarrollar la habilidad para crear y nombrar archivos y carpetas siguiendo una estructura organizada y
légica.
Descripcién:
e El docente presenta un proyecto ficticio (por ejemplo, un trabajo escolar con diferentes temas).
e Los estudiantes crean en sus equipos una carpeta principal con el nombre del proyecto.

e Dentro de esta carpeta, crean subcarpetas para cada tema o seccién.



e En cada subcarpeta, crean archivos de texto con nombres descriptivos relacionados a cada tema.
e Revisan y corrigen los nombres de archivos y carpetas para que sean claros y sin errores.
Organizacion: Individual

Producto esperado: Estructura de carpetas y archivos organizada en el Explorador de Windows, con nombres

adecuados.

Duracion estimada: 45 minutos

Actividad 2: Copiar y mover archivos y carpetas
Objetivo: Practicar la copia y movimiento de archivos y carpetas asegurando la integridad de los datos.
Descripcién:

e Se proporciona a los estudiantes varias carpetas y archivos de ejemplo en una carpeta compartida.

e Los estudiantes deben copiar algunos archivos a otras carpetas y mover otros a diferentes ubicaciones, utilizando

métodos diversos (clic derecho, arrastrar y soltar, atajos).
e Verifican que los archivos copiados y movidos se abran correctamente para asegurar que no se dafaron.
Organizacion: Parejas
Producto esperado: Archivos y carpetas correctamente copiados y movidos segun las indicaciones.

Duracion estimada: 40 minutos

Actividad 3: Eliminacion segura y recuperacion de archivos

Objetivo: Identificar y aplicar procedimientos adecuados para eliminar archivos y carpetas sin perder informacién

importante.
Descripcién:
e Los estudiantes seleccionan archivos y carpetas innecesarios dentro de un entorno controlado.
e Eliminan los archivos utilizando la Papelera de reciclaje.
e Simulan la recuperacién de un archivo eliminado accidentalmente desde la Papelera.
e Discuten en grupo las precauciones para evitar eliminar archivos importantes.
Organizacion: Individual

Producto esperado: Documentacidn breve (por escrito o verbal) sobre el proceso y buenas préacticas, ademas de la

demostracién practica.

Duracion estimada: 30 minutos

Actividad 4: Clasificaciéon y organizacién avanzada
Objetivo: Aplicar criterios de clasificacién y utilizar herramientas de Windows para organizar archivos y carpetas.
Descripcién:

e Se entrega a los estudiantes una carpeta con archivos variados.



e Ellos deben organizar los archivos en subcarpetas segun criterios (tipo de archivo, fecha, proyecto).
e Aplican etiquetas o modifican propiedades si es posible para facilitar la blisqueda.
e Crean accesos directos a carpetas importantes en el escritorio o una carpeta central.

e Realizan una busqueda rapida para localizar un archivo especifico.
Organizacidon: Grupos pequefios
Producto esperado: Carpeta organizada con criterios claros, etiquetas aplicadas y accesos directos creados.

Duracién estimada: 50 minutos

Evaluacion

Evaluacidon diagndstica
Qué se evalua: Conocimientos previos sobre archivos, carpetas y uso basico del Explorador de Windows.
Como se evalua: Cuestionario corto y practica inicial para crear y nombrar una carpeta.

Instrumento sugerido: Lista de cotejo para observar la correcta creacién y nombrado, y cuestionario escrito o digital

con preguntas basicas.

Evaluacion formativa

Qué se evalua: Progreso en la creaciéon, organizacién, copia, movimiento y eliminacién de archivos y carpetas durante

el desarrollo de las actividades.

Como se evalua: Observacién directa, retroalimentacién en actividades practicas, revisién de productos parciales y

participacién en discusiones.

Instrumento sugerido: Rubricas para cada actividad préactica, registro anecdético y autoevaluacién guiada para

estudiantes.

Evaluaciéon sumativa
Qué se evalua: Dominio integral de la gestién de archivos y carpetas acorde a los objetivos de la unidad.

Como se evalua: Prueba practica donde el estudiante debe organizar una carpeta con varios archivos, copiar y mover

elementos, eliminar archivos siguiendo procedimientos seguros y explicar su organizacién.

Instrumento sugerido: Ribrica detallada que valore la correcta ejecucién de tareas, la organizacion légica y la

aplicacién de buenas précticas.

Unidad 5: Introduccion al Procesador de Texto

Objetivos de Aprendizaje

¢ Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de identificar y describir los principales elementos de la interfaz de un

procesador de texto, utilizando el programa para navegar entre sus funciones basicas.



e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de crear y guardar documentos simples en un procesador de texto,
aplicando formatos basicos como negrita, cursiva, subrayado y alineacién de texto.

¢ Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de editar textos en un procesador de texto, incluyendo la insercién,

eliminacién y reemplazo de contenido, asegurando la correcta presentacién del documento.

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de utilizar herramientas basicas de revisién, como corrector

ortografico y contador de palabras, para mejorar la calidad de sus documentos escritos.

Contenidos Tematicos

1. Introduccion a los Procesadores de Texto

o Definicién y usos principales de un procesador de texto: creacién, edicién y formato de documentos.
e Ejemplos comunes de procesadores de texto: Microsoft Word, LibreOffice Writer, Google Docs.

e Importancia de dominar herramientas digitales para la comunicacién escrita.

2. Interfaz del Procesador de Texto

e Elementos principales de la interfaz:
o Barra de titulo
o Barra de menus
o Barra de herramientas / cinta de opciones
o Area de trabajo o documento
o Barra de estado

o Barras de desplazamiento

e Navegacién basica entre menus y herramientas.

e Personalizacion basica de la interfaz (mostrar/ocultar barras).

3. Creacion y Guardado de Documentos Simples

e Crear un nuevo documento.

e Guardar documentos:

o Guardar por primera vez: elegir ubicacién y nombre.
o Guardar cambios en documentos existentes.

o Formatos comunes de archivo (.docx, .odt, .pdf).

e Uso de la funcién “Guardar como” para crear copias o cambiar formato.

4. Aplicacion de Formatos Basicos de Texto

e Seleccién de texto para aplicar formato.

e Negrita, cursiva y subrayado: significado y aplicacién.



e Alineacién de texto: izquierda, centrado, derecha vy justificado.
e Uso de estilos répidos para titulos y parrafos.

e Deshacer y rehacer cambios de formato.

5. Edicion de Texto en Documentos

e Insercién de texto en cualquier parte del documento.

e Eliminacién de palabras, frases o péarrafos.

e Reemplazo de texto utilizando la funcién “Buscar y reemplazar”.
e Cortar, copiar y pegar contenido dentro y entre documentos.

e Organizacién basica del texto para presentacién clara.

6. Uso de Herramientas Basicas de Revision
e Corrector ortogréfico:
o Activacién y uso en tiempo real.
o Interpretacién de subrayados y sugerencias.
o Correccién manual y automatica.
e Contador de palabras y caracteres:
o Ubicacién y funcién del contador.

o Importancia para limitaciones de textos (ensayos, informes).

e Revisidn basica del documento para mejorar presentacién y calidad.

Actividades

Actividad 1: Explorando la Interfaz
Objetivo: Identificar y describir los principales elementos de la interfaz de un procesador de texto.
Descripcion:

e El docente abre un procesador de texto en proyector o pantalla compartida.

e Se explica cada parte de la interfaz (barra de menus, herramientas, area de trabajo, etc.).

e Los estudiantes en sus computadoras abren el mismo programa y localizan los elementos mencionados.

e Se realiza un pequerio cuestionario practico donde deben sefialar en sus pantallas cada elemento.
Organizacion: Individual
Producto esperado: Cuestionario respondido y discusién grupal para aclarar dudas.

Duracién estimada: 45 minutos

Actividad 2: Creaciéon y Formateo de un Documento Simple

Objetivo: Crear y guardar un documento simple aplicando formatos basicos.



Descripcién:
e El estudiante crea un nuevo documento en el procesador de texto.
e Redacta un parrafo corto sobre un tema sencillo (por ejemplo, una presentacién personal).
e Aplica negrita a su nombre, cursiva a una frase especial y subrayado a un dato importante.
e Modifica la alineacién del texto, probando las opciones disponibles.
e Guarda el documento con un nombre especifico en su carpeta de trabajo.

Organizacion: Individual

Producto esperado: Documento guardado con formatos aplicados correctamente.

Duracion estimada: 60 minutos

Actividad 3: Edicion y Correcciéon de un Documento Proporcionado
Objetivo: Editar textos, insertando, eliminando y reemplazando contenido para mejorar la presentacién.
Descripcién:
e El docente entrega un documento con errores y texto desorganizado.
e Los estudiantes abren el archivo y realizan:
o Insercién de informacidn faltante (frases o palabras indicadas).
o Eliminacién de texto repetido o innecesario.
o Reemplazo de palabras incorrectas usando la funcién “Buscar y reemplazar”.
o Aplican formato béasico para mejorar la presentacién.
e Guardan el documento editado y lo envian para revisién.
Organizacion: Individual
Producto esperado: Documento corregido y formateado.

Duracion estimada: 75 minutos

Actividad 4: Uso del Corrector Ortografico y Contador de Palabras
Objetivo: Utilizar herramientas de revisién para mejorar la calidad del texto.
Descripcion:
e Los estudiantes abren un documento con errores ortogréaficos y un texto extenso.
e Activan el corrector ortogréafico y corrigen todos los errores sefialados.
e Utilizan el contador de palabras para verificar que el texto cumple con un minimo o méximo establecido (por
ejemplo, entre 100 y 150 palabras).

e Discutir en grupo la importancia de estas herramientas en la elaboracién de documentos.
Organizacion: Individual y discusién grupal
Producto esperado: Documento corregido y reporte del conteo de palabras.

Duracion estimada: 45 minutos



Evaluacion

Evaluacién Diagndstica
Qué se evalua: Conocimientos previos sobre procesadores de texto y familiaridad con la interfaz.

Como se evalua: Mediante un cuestionario breve y una actividad practica para identificar elementos béasicos en la

interfaz.

Instrumento sugerido: Cuestionario con preguntas de opcién multiple y una tarea de reconocimiento visual en el

procesador de texto.

Evaluaciéon Formativa
Qué se evalua: Progreso en la creacién, ediciéon y formato de documentos; uso correcto de herramientas basicas.

Como se evalua: Observacién directa durante las actividades; revisién de los documentos creados y corregidos;

retroalimentacién continua.

Instrumento sugerido: Ruibrica de evaluacién que considere aspectos como aplicacién de formato, correccién de

texto, uso de funcionalidades y presentacién general del documento.

Evaluaciéon Sumativa
Qué se evalua: Competencia para crear, editar, formatear y revisar un documento completo utilizando un procesador

de texto.

Cémo se evalua: Entrega de un proyecto final donde el estudiante debe elaborar un documento original que cumpla

con los criterios de formato, edicién y revisién.
Instrumento sugerido: Lista de cotejo o rubrica detallada que evalue:

e Identificacién correcta de elementos de la interfaz (preguntas tedricas o practicas)
e Creacion y guardado efectivo del documento

e Aplicaciéon adecuada de formatos basicos

e Edicién correcta del texto

Uso efectivo de herramientas de revision

Unidad 6: Formatos y Estilos en Documentos de Texto

Objetivos de Aprendizaje

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de aplicar tipos y tamafios de letra adecuados en un documento de
texto para mejorar su legibilidad y presentacion.

o Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de utilizar herramientas de formato como negrita, cursiva y
subrayado en un procesador de texto para resaltar informacién relevante.

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de seleccionar y aplicar colores y estilos de texto coherentes en

documentos digitales, garantizando una presentacién profesional.



e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de combinar diferentes formatos y estilos en un documento de texto

segun el tipo de contenido y objetivo comunicativo.

Contenidos Tematicos

1. Introduccidn a los formatos y estilos en documentos de texto
e Importancia del formato en la presentacién de documentos: se explicard cémo el formato influye en la legibilidad,
comprensién y atractivo visual de un texto.

e Conceptos basicos: diferencia entre formato (tipo de letra, tamafo, color) y estilo (combinacién coherente de

formatos).

2. Tipos y tamanos de letra

e Tipos de letra: serif, sans serif, monoespaciadas y decorativas; caracteristicas y usos recomendados para cada tipo.
e Tamano de letra: cémo elegir tamafios apropiados segun el tipo de documento y publico objetivo para garantizar
legibilidad.

e Ejemplos précticos de aplicacién de tipos y tamafios en documentos formales y creativos.

3. Herramientas basicas de formato: negrita, cursiva y subrayado

e Uso de negrita para resaltar términos clave o titulos.
e Uso de cursiva para enfatizar palabras, titulos de obras o términos extranjeros.
e Uso de subrayado para destacar informacién importante o enlaces.

e Buenas préacticas al combinar estos formatos para evitar sobrecarga visual.

4. Aplicacion de colores y estilos de texto

e Seleccién de colores: teoria béasica del color, contraste y armonia para asegurar la legibilidad.
e Aplicacién de colores en texto para diferenciar secciones o destacar informacién relevante.
e Estilos de texto: combinacién coherente de formatos para crear una presentacion profesional y atractiva.

e Evitar el uso excesivo o inapropiado de colores y estilos para mantener la formalidad y claridad.

5. Combinacién de formatos y estilos segtn el tipo de contenido y objetivo comunicativo

e Identificacidon del propdsito del documento: informativo, persuasivo, descriptivo, entre otros.
e Seleccién estratégica de formatos para apoyar el objetivo comunicativo.
e Ejemplos de documentos con combinaciones efectivas de formatos y estilos (cartas, informes, folletos).

e Practicas para adaptar el formato segun el publico y contexto.

Actividades

Actividad 1: Explorando tipos y tamaios de letra



Objetivo: Aplicar tipos y tamaios de letra adecuados para mejorar la legibilidad y presentacién.
Descripcion:
o El docente presenta diferentes tipos de letra y tamafios en ejemplos visuales.

e Los estudiantes abren un procesador de texto y crean un documento con un parrafo donde experimentan utilizando

al menos tres tipos de letra distintos y tres tamafos diferentes.
e Se pide que justifiquen por escrito por qué eligieron cada tipo y tamafo para cada seccién.
Organizacion: individual
Producto esperado: Documento con parrafos formateados con variedad de tipos y tamafios de letra y breve
explicacion escrita.

Duracion estimada: 45 minutos

Actividad 2: Resaltando informacion con negrita, cursiva y subrayado
Objetivo: Utilizar herramientas de formato para resaltar informacién relevante.
Descripcién:

e Se entrega un texto sin formato a cada estudiante o grupo.

e Los estudiantes aplican negrita para titulos y palabras clave, cursiva para términos técnicos o citas, y subrayado

para informacién importante o fechas.
e Al finalizar, comparten con el docente y compafieros para recibir retroalimentacién sobre la adecuacién del formato.
Organizacion: parejas o grupos pequefios
Producto esperado: Documento formateado correctamente con negrita, cursiva y subrayado aplicado segun criterio.

Duracion estimada: 50 minutos

Actividad 3: Creando documentos con colores y estilos coherentes
Objetivo: Seleccionar y aplicar colores y estilos de texto coherentes para una presentacién profesional.
Descripcién:

e El docente explica conceptos basicos de teoria del color y contraste.

e Los estudiantes reciben un texto base y deben aplicar colores en titulos, subtitulos y péarrafos, seleccionando

combinaciones armoniosas y legibles.
e Seincluye la aplicacién de estilos combinados (negrita, cursiva) para resaltar partes importantes.

e Presentan su documento y explican sus elecciones de color y estilo.
Organizacion: individual

Producto esperado: Documento de texto con uso adecuado de colores y estilos, acompafado de justificacién oral o

escrita.

Duracién estimada: 60 minutos

Actividad 4: Proyecto final - Diseiio completo de un documento segtin objetivo comunicativo



Objetivo: Combinar diferentes formatos y estilos para crear un documento acorde al tipo de contenido y objetivo

comunicativo.
Descripcién:
e Los estudiantes eligen un tipo de documento (carta, informe, folleto informativo).
e Planifican el formato y estilos que utilizardn considerando el publico y objetivo.
e Crean el documento aplicando tipos y tamafos de letra, negrita, cursiva, subrayado, colores y estilos combinados.
e Realizan una presentacién breve explicando sus decisiones de formato y estilo.
e Reciben retroalimentacién del docente y companeros para mejorar.
Organizacion: individual o grupos pequefos
Producto esperado: Documento final formateado profesionalmente y presentacién oral o escrita.

Duraciéon estimada: 2 sesiones de 60 minutos cada una

Evaluacion

Evaluacidon diagndstica

Qué se evalua: Conocimientos previos sobre tipos y tamafios de letra, uso bdsico de negrita, cursiva y subrayado, y

aplicacién de colores.

Como se evalua: Cuestionario corto y practica simple en procesador de texto donde los estudiantes aplican formatos

bésicos.

Instrumento sugerido: Lista de cotejo para observar uso correcto de formatos; cuestionario de opcién multiple o

preguntas abiertas.

Evaluacion formativa

Qué se evalua: Aplicacién progresiva de formatos y estilos, capacidad para justificar elecciones y mejorar

presentacion.

Coémo se evalua: Observacién directa durante actividades, revisién de documentos parciales, retroalimentacién

continua y autoevaluacién guiada.

Instrumento sugerido: Ribrica de desempeiio que valore aplicacién correcta, creatividad, coherencia y claridad en

formatos y estilos.

Evaluacion sumativa

Qué se evalua: Capacidad integral para combinar formatos y estilos en un documento completo acorde al objetivo
comunicativo.
Como se evalua: Revision del proyecto final con énfasis en legibilidad, coherencia, profesionalismo y explicaciéon de

decisiones de formato.

Instrumento sugerido: Rubrica detallada con criterios sobre seleccién de tipos y tamafios, uso de

negrita/cursiva/subrayado, aplicacién de colores y estilos, y presentacién oral/escrita de justificacién.



Unidad 7: Creacion de Documentos Formales

Objetivos de Aprendizaje

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de identificar las caracteristicas y estructura de documentos formales

como cartas, informes y memos, utilizando ejemplos proporcionados.

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de aplicar formatos adecuados (margenes, tipografia, espaciado) en

procesadores de texto para elaborar documentos formales con presentacién profesional.

¢ Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de redactar documentos formales (cartas, informes y memos)

siguiendo normas de estilo y estructura establecidas, garantizando claridad y coherencia en el contenido.

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de utilizar herramientas informaticas para revisar y corregir errores

en documentos formales, asegurando la calidad y precisién del texto.

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de guardar y organizar documentos formales creados en el sistema

operativo Windows, facilitando su gestién y recuperacion.

Contenidos Tematicos

1. Introduccion a los Documentos Formales

e Definicién y propésito de los documentos formales: entender su importancia en contextos académicos, laborales y

administrativos.
e Tipos principales de documentos formales: cartas, informes y memorandos (memos).

e Ejemplos practicos para identificar cada tipo de documento.

2. Caracteristicas y Estructura de Documentos Formales

o Caracteristicas generales: lenguaje formal, claridad, coherencia y objetividad.
e Estructura de una carta formal:
o Encabezado (membrete, fecha, destinatario)
o Cuerpo (introduccién, desarrollo y conclusién)
o Despedida y firma
e Estructura de un informe:
o Portada
o indice
o Introduccién
o Desarrollo (secciones y subsecciones)
o Conclusiones

o Anexos y referencias

e Estructura de un memo:



o Encabezado (para, de, fecha, asunto)
o Cuerpo del mensaje

o Cierre

e Ejemplos concretos con anélisis de estructura.

3. Aplicacion de Formatos en Procesadores de Texto

e Configuraciéon de margenes adecuados para documentos formales.

Seleccién y uso de tipografia profesional (tipo, tamafio y color).

e Espaciado entre lineas y péarrafos para mejorar la legibilidad.
e Uso de estilos y plantillas para uniformidad en documentos.

e Insercién de encabezados, pies de pagina y numeracién.

4. Redaccion de Documentos Formales

e Normas de estilo para redaccién formal: uso de lenguaje claro, preciso y respetuoso.
e Coherencia y cohesién en el texto: conectores y orden légico.
e Elaboracién de borradores y revisiéon del contenido.

e Ejercicios de escritura para cartas, informes y memos.

5. Uso de Herramientas Informaticas para Revision y Correccion

e Uso de correctores ortograficos y gramaticales integrados en procesadores de texto.
e Funciones de revisién: comentarios, control de cambios y comparacién de documentos.

e Estrategias para la autoedicién y revisién en pares.

6. Organizacion y Gestion de Documentos en Windows

e Guardar documentos con formatos apropiados (DOCX, PDF, etc.).
e Organizacién de carpetas y nombrado de archivos para facil recuperacion.
e Uso de la papelera de reciclaje y restauracién de archivos.

e Opciones de copia de seguridad y almacenamiento en la nube (introduccién bésica).

Actividades

Actividad 1: Identificacién y Andlisis de Documentos Formales
Objetivo: Contribuye al objetivo de identificar caracteristicas y estructura de documentos formales.
Descripcion:

e El docente presenta ejemplos impresos y digitales de cartas, informes y memos.

e Los estudiantes analizan en parejas la estructura y caracteristicas de cada documento usando una guia de andlisis.

e Discusiéon grupal para compartir hallazgos y aclarar dudas.



Organizacion: Parejas y discusién grupal.
Producto esperado: Cuadro comparativo con caracteristicas y estructura de cada tipo de documento.

Duracion estimada: 1 hora.

Actividad 2: Configuracion y Formateo de Documentos en Procesador de Texto

Objetivo: Aplicar formatos adecuados en procesadores de texto para documentos formales.

Descripcién:
e El docente explica y demuestra cdmo configurar margenes, tipografia y espaciado.
e Los estudiantes abren un documento en blanco y aplican las configuraciones indicadas, siguiendo un instructivo.
e Se revisan juntos algunos documentos para corregir y mejorar el formato.

Organizacion: Individual.

Producto esperado: Documento formateado correctamente segun las especificaciones.

Duracion estimada: 1.5 horas.

Actividad 3: Redaccién Guiada de Documentos Formales
Objetivo: Redactar documentos formales siguiendo normas de estilo y estructura.
Descripcién:
e El docente asigna a cada estudiante la redaccién de una carta formal, un informe o un memo, con un tema
especifico.
e Los estudiantes elaboran un borrador aplicando la estructura y normas aprendidas.
e Se realiza revisién en parejas para detectar errores y sugerir mejoras.
e Los estudiantes presentan la versién final corregida.
Organizacion: Individual y revisién en parejas.
Producto esperado: Documento formal redactado y corregido (carta, informe o memo).

Duracién estimada: 2 horas (incluye redaccién y revisién).

Actividad 4: Revision y Correccion con Herramientas Informaticas

Objetivo: Utilizar herramientas para revisar y corregir errores en documentos formales.

Descripcién:
e El docente muestra el uso de correctores ortograficos, control de cambios y comentarios en el procesador de texto.
e Los estudiantes trabajan sobre documentos con errores predefinidos y aplican las herramientas para corregirlos.
e Comparan antes y después de la correccién para evaluar mejoras.

Organizacion: Individual.

Producto esperado: Documento corregido con anotaciones y control de cambios aplicado.

Duracion estimada: 1 hora.



Actividad 5: Organizaciéon y Guardado de Documentos en Windows
Objetivo: Guardar y organizar documentos formales facilitando su gestién y recuperacién.
Descripcién:
e El docente explica buenas practicas para nombrar archivos y organizar carpetas.
e Los estudiantes crean una estructura de carpetas para diferentes tipos de documentos.
e Guardan los documentos elaborados en las carpetas correspondientes con nombres adecuados.
e Simulan blsqueda y recuperaciéon de documentos.
Organizacion: Individual.
Producto esperado: Archivos guardados y organizados en carpetas con estructura légica.

Duracion estimada: 1 hora.

Evaluacion

Evaluacion Diagndstica
Qué se evalua: Conocimiento previo sobre tipos y caracteristicas de documentos formales.
Como se evalua: Cuestionario corto con preguntas de opciéon multiple y andlisis de ejemplos de documentos.

Instrumento sugerido: Prueba escrita o digital interactiva al inicio de la unidad.

Evaluacion Formativa

Qué se evalua: Progreso en la aplicacién de formatos, redaccion, uso de herramientas de correccién y organizacién de

archivos.

Cémo se evalua: Revisién continua de actividades practicas, retroalimentacién del docente y autoevaluacién entre

pares.

Instrumento sugerido: Rlbricas para actividades practicas, listas de cotejo y observacién directa.

Evaluacion Sumativa

Qué se evalua: Capacidad para elaborar un documento formal completo y bien presentado, que incluya estructura,

formato, correccién y organizacion.

Cémo se evalua: Presentacién final de un documento formal (carta, informe o memo) entregado en formato digital,

acompafado de la organizacién del archivo en el sistema.

Instrumento sugerido: Ruibrica de evaluacién que considere estructura, formato, redaccién, correccién y manejo de

archivos.

Unidad 8: Uso de Tablas y Listas en Documentos

Objetivos de Aprendizaje



e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de insertar y modificar tablas en un procesador de texto, organizando

la informacién en filas y columnas de manera clara y coherente.

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de crear listas numeradas y con vifietas, aplicando formatos

adecuados para mejorar la presentacién y estructura de los documentos escritos.

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de combinar el uso de tablas y listas en un mismo documento para

presentar informacién compleja de forma ordenada y profesional.

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de aplicar estilos y formatos a tablas y listas, garantizando la

legibilidad y estética del documento conforme a criterios establecidos.

Contenidos Tematicos

1. Introduccidn a las tablas en procesadores de texto

e Concepto y utilidad de las tablas para organizar informacién.
e Elementos basicos de una tabla: filas, columnas y celdas.

e Situaciones comunes para usar tablas en documentos escolares y profesionales.

2. Insercion y modificacion de tablas

e Cémo insertar tablas en diferentes procesadores de texto (Word, LibreOffice Writer, Google Docs).
e Ajuste del nUmero de filas y columnas segun la necesidad.

e Agregar y eliminar filas y columnas.

e Unir y dividir celdas para organizar mejor la informacion.

¢ Edicién del contenido dentro de las celdas: texto, nimeros y formatos basicos.

3. Uso de listas en documentos

e Tipos de listas: numeradas y con vifietas.
e Cuéndo utilizar listas numeradas vs. listas con vifietas.
e Creacion de listas en procesadores de texto.

e Uso de sublistas y niveles multiples para organizar informacién jerarquica.

4. Combinacidon de tablas y listas en un mismo documento

e Integracioén practica de tablas y listas para presentar informacién compleja.
e Ejemplos de documentos que requieran ambos elementos (por ejemplo, reportes, inventarios, planes de trabajo).

e Consideraciones para mantener la coherencia y claridad en la presentacién.

5. Estilos y formatos aplicados a tablas y listas

e Aplicacién de bordes, sombreado y color en tablas.

e Formato de texto en tablas: alineacién, tipo y tamafio de fuente.



e Personalizaciéon de listas: cambiar vifietas por simbolos, modificar numeracién.
e Uso de estilos predefinidos y creacién de estilos personalizados para mantener uniformidad.

e Aspectos de legibilidad y estética para mejorar la presentacién final del documento.

Actividades

Actividad 1: Creacidon basica de tablas
Objetivo: Insertar y modificar tablas en un documento, organizando informacién en filas y columnas.
Descripcion:
e El docente proporcionara un conjunto de datos simples (por ejemplo, listado de estudiantes con notas en tres
asignaturas).
e Los estudiantes insertaradn una tabla adecuada para organizar esos datos.
e Modificaradn el nimero de filas y columnas para ajustarse a la informacién.
e Practicardn unir celdas para encabezados y modificar texto dentro de las celdas.
Organizacion: Individual
Producto esperado: Documento con tabla correctamente insertada y modificada con datos claros.

Duracion estimada: 45 minutos

Actividad 2: Creacion y formato de listas numeradas y con vifietas
Objetivo: Crear listas numeradas y con vifietas aplicando formatos adecuados.
Descripcion:
e El docente entregard un texto con informacién desorganizada (por ejemplo, pasos para realizar una tarea, lista de
compras o caracteristicas de un objeto).
e Los estudiantes organizardn el texto creando listas numeradas y con vifietas segln corresponda.
e Aplicaradn formatos para mejorar la presentacion: cambiar tipo de vifietas, ajustar sangrias y colores.
Organizacion: Parejas
Producto esperado: Documento con listas bien estructuradas y formateadas.

Duracion estimada: 40 minutos

Actividad 3: Documento combinado con tablas y listas
Objetivo: Combinar el uso de tablas y listas en un mismo documento para presentar informacién compleja y ordenada.
Descripcion:
e Propuesta de un caso practico tipo reporte, inventario o plan de actividades donde se requiera organizar datos en
tablas y listas.

e Los estudiantes disefiardn un documento que incluya al menos una tabla y dos listas (una numerada y otra con

vifetas).



e Se enfatizard en mantener coherencia y claridad en la presentacion.
Organizacion: Grupos de 3 estudiantes
Producto esperado: Documento completo con tablas y listas integradas y bien organizadas.

Duracion estimada: 1 hora 15 minutos

Actividad 4: Aplicacion de estilos y formatos a tablas y listas
Objetivo: Aplicar estilos y formatos para mejorar la legibilidad y estética de tablas y listas.
Descripcion:

e Los estudiantes usardn un documento ya elaborado (puede ser de la actividad anterior) para aplicar bordes,

sombreado y formatos de texto a tablas.
e Modificaran estilos de listas: cambiaran vifietas, numeracién, colores y sangrias.
e Se revisaran criterios de legibilidad y estética para justificar las elecciones de formato.
Organizacion: Individual
Producto esperado: Documento con tablas y listas que demuestren aplicacién adecuada de estilos y formatos.

Duracion estimada: 45 minutos

Evaluacion

Evaluacidon diagndstica
Qué se evalua: Conocimientos previos sobre tablas y listas, familiaridad con el procesador de texto.

Como se evalua: Preguntas orales y una pequefia practica donde los estudiantes inserten una tabla simple y una lista

corta.

Instrumento sugerido: Cuestionario rdpido y observacién directa del trabajo en clase.

Evaluacién formativa
Qué se evalua: Progreso en la insercién, modificacion y formato de tablas y listas durante las actividades practicas.
Como se evalua: Revision continua de los documentos elaborados en clase, retroalimentacién individual y grupal.

Instrumento sugerido: Ribrica de desempefio con criterios sobre correccién técnica, organizacién y presentacion.

Evaluacion sumativa

Qué se evalua: Capacidad para crear un documento con tablas y listas combinadas aplicando estilos y formatos
adecuados.

Como se evalua: Entrega de un documento final que integre todos los elementos trabajados, valorando estructura,
claridad, formato y estética.

Instrumento sugerido: Rubrica detallada que incluya criterios de inserciéon, modificacién, combinacién y formato de

tablas y listas.



Unidad 9: Insercion de Imagenes y Elementos Graficos

Objetivos de Aprendizaje

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de insertar imagenes en un documento de texto utilizando las
herramientas del procesador de texto, siguiendo instrucciones paso a paso.

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de ajustar el tamafio, posicién y formato de imagenes y graficos para
mejorar la presentacién visual de un documento digital.

¢ Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de aplicar efectos béasicos y estilos a imagenes y elementos graficos

para enriguecer la apariencia de los documentos, respetando criterios de disefo.
e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de combinar texto e imagenes de forma coherente en un documento

digital, asegurando una presentacion profesional y clara.

Contenidos Tematicos

1. Introduccién a la insercién de imagenes y elementos graficos

e Importancia de las imagenes y graficos en documentos digitales: cémo enriquecen el contenido y mejoran la
comunicacién visual.
e Tipos de imagenes y elementos graficos comunes en documentos: fotografias, ilustraciones, graficos, iconos.

e Formatos de imagenes mas usados: JPG, PNG, GIF, SVG y sus caracteristicas basicas.

2. Inserciéon de imagenes en un documento de texto

e Herramientas basicas para insertar imagenes en procesadores de texto (ejemplo: Microsoft Word, LibreOffice Writer,
Google Docs).

e Pasos para insertar una imagen desde archivo, desde la web y desde portapapeles.

e Uso de imagenes predisefiadas y cliparts.

e Consideraciones para elegir imagenes adecuadas: resolucién, tamafio y derechos de autor.

3. Ajuste de tamano, posicion y formato de imagenes y graficos

e Cémo cambiar el tamafio de la imagen manteniendo la proporcién.

e Posicionamiento de imagenes: alineacién, ajuste de texto alrededor de imagenes (arriba, abajo, cuadrado, estrecho,
detras o delante del texto).

e Rotacién y volteo de imagenes.

e Uso de marcos, bordes y sombreado para resaltar las imagenes.

4. Aplicacion de efectos basicos y estilos a imagenes y elementos graficos

e Filtros y efectos comunes: brillo, contraste, saturacién, escala de grises.

e Aplicacion de estilos predefinidos: sombras, reflejos, biseles.



e Recorte de imagenes para enfocar areas especificas.
e Uso de transparencia y superposicidon de elementos graficos.

e Criterios basicos de disefio para el uso de efectos: evitar la sobrecarga visual y mantener la coherencia.

5. Integracién coherente de texto e imagenes en documentos digitales

e Principios para combinar texto e imégenes: balance visual, jerarquia, legibilidad.

e Creacion de leyendas vy titulos para imagenes.

e Uso de tablas y cuadros de texto para organizar imagenes y texto juntos.

e Ejemplos practicos de documentos con combinacién efectiva de texto e imagenes.

e Revisién y mejora de la presentacién profesional del documento.

Actividades

Actividad 1: Insercion guiada de imdagenes en un documento de texto
Objetivo: Que el estudiante sea capaz de insertar imdgenes en un documento siguiendo instrucciones paso a paso.
Descripcién:

o El docente proporcionara un texto base en blanco en un procesador de texto.

e Los estudiantes recibirdn varias imégenes digitales para insertar en diferentes partes del texto.

e Seguirdn las instrucciones para insertar cada imagen desde archivo y ajustar su ubicacién basica.

e Se indicard insertar al menos una imagen desde archivo, otra desde portapapeles y una imagen predisefiada.
Organizacion: Individual
Producto esperado: Documento con imagenes correctamente insertadas en las ubicaciones indicadas.

Duracion: 45 minutos

Actividad 2: Ajuste del tamano, posicion y formato de imagenes
Objetivo: Ajustar imdgenes para mejorar la presentacioén visual del documento.
Descripcién:
e Con el documento de la actividad anterior, los estudiantes modificardn el tamafio de las imdgenes manteniendo la
proporcion.
e Experimentaran con el ajuste del texto alrededor de las imagenes usando diferentes opciones (cuadrado, estrecho,

detras del texto, etc.).

e Aplicaran bordes y cambiaran la posicién (alineacién) de las imagenes dentro del documento.
Organizacion: Individual
Producto esperado: Documento mejorado con imagenes ajustadas en tamafio, posicion y formato.

Duracion: 50 minutos



Actividad 3: Aplicacion de efectos y estilos a imagenes
Objetivo: Aplicar efectos béasicos y estilos respetando criterios de disefio para enriquecer la apariencia del documento.
Descripcién:

e Los estudiantes seleccionardn una imagen y aplicaran al menos tres efectos diferentes (brillo, sombra, reflejo,

escala de grises, etc.).
e Deberan recortar una imagen para enfocar un area especifica.
e Discutirdn en clase cémo los efectos afectan la claridad y atractivo visual del documento.

e Deberan decidir qué efectos son apropiados para mantener una presentacién profesional y clara.
Organizacion: Parejas
Producto esperado: Documento con imagenes estilizadas y justificacién escrita de las elecciones de disefio.

Duracion: 60 minutos

Actividad 4: Combinacidon coherente de texto e imagenes en un documento final
Objetivo: Integrar texto e imagenes de forma coherente, asegurando una presentacién profesional y clara.
Descripcién:

e Los estudiantes creardn un breve documento (1-2 paginas) sobre un tema asignado, combinando texto y al menos

cuatro imagenes.
e Deberan aplicar los conocimientos previos para insertar, ajustar, aplicar efectos y organizar texto e imagenes.
e Incluirdn leyendas o titulos para las imagenes y cuidaran la legibilidad y presentacién general.

e Al finalizar, realizardn una autoevaluacién y una revisién por pares para verificar coherencia y calidad.
Organizaciodn: Individual o en parejas
Producto esperado: Documento digital final que combine texto e imdgenes de manera profesional.

Duracion: 90 minutos

Evaluacion

Evaluaciéon diagnédstica

Qué se evalua: Conocimientos previos del estudiante sobre insercién y manejo bésico de imdgenes en documentos

digitales.

Como se evalua: Cuestionario rdpido o discusién guiada al inicio de la unidad con preguntas sobre experiencia previa

con imagenes en documentos.

Instrumento sugerido: Lista de cotejo de respuestas orales o formulario digital con preguntas de opcién multiple y

respuesta corta.

Evaluacion formativa



Qué se evalua: Progreso en la insercién, ajuste, aplicaciéon de efectos y combinacién de imagenes y texto durante las

actividades practicas.
Coémo se evalua: Revisidon continua de los documentos elaborados en cada actividad, retroalimentacién individual y
grupal.

Instrumento sugerido: Rubrica de evaluacién formativa que contemple aspectos técnicos (insercién correcta, ajuste

adecuado), criterio de disefio y presentacién.

Evaluaciéon sumativa

Qué se evalua: Competencia global para insertar, ajustar, aplicar efectos y combinar imagenes y texto en un
documento profesional.

Como se evalua: Evaluacién del documento final elaborado en la actividad 4, que debe evidenciar el cumplimiento de
todos los objetivos de la unidad.

Instrumento sugerido: Rubrica detallada que valore:

e Correcta insercién de imégenes.

e Calidad en el ajuste de tamafio y posicion.

e Aplicacion adecuada vy justificable de efectos y estilos.
e Coherencia y armonia entre texto e imagenes.

e Presentacion profesional y claridad del documento.

Unidad 10: Revision y Correccion de Documentos

Objetivos de Aprendizaje

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de identificar errores ortograficos y gramaticales en un documento
digital utilizando herramientas automaticas de revisién.

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de corregir y editar textos aplicando las sugerencias de las
herramientas de revisién para mejorar la coherencia y claridad del contenido.

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de aplicar formatos de correccién aprobados en el procesador de
texto para presentar documentos revisados de manera profesional.

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de comparar versiones de un documento para evaluar los cambios
realizados durante el proceso de revisién y correccién.

o Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de explicar la importancia de la revisiéon y correccién en la

elaboracién de documentos digitales efectivos y profesionales.

Contenidos Tematicos

1. Introduccidn a la revisién y correcciéon de documentos digitales



e Concepto y propdsito de la revisidon y correccidn en textos digitales: importancia para la comunicacién clara y

profesional.
e Errores comunes en documentos digitales: ortograficos, gramaticales, de puntuacién y de coherencia.

e Impacto de una buena revisién en la calidad y credibilidad del documento.

2. Uso de herramientas automaticas de revisién ortografica y gramatical

e Introduccién a las herramientas integradas en procesadores de texto (Microsoft Word, Google Docs).
e Configuracién y personalizacién de las opciones de revisién automatica.
o Identificacién de errores mediante subrayados y sugerencias automaticas.

e Limitaciones de las herramientas automaticas y la necesidad de la revision manual.

3. Edicion y correccion de textos aplicando sugerencias

e Evaluacion critica de las sugerencias automaticas: cudndo aceptar, modificar o rechazar.
e Mejora de la coherencia, claridad y estilo del texto a partir de las correcciones.

e Uso de comentarios y notas para justificar cambios o aclarar dudas.

4. Aplicacion de formatos de correcciéon en procesadores de texto

e Uso de herramientas de seguimiento de cambios (control de cambios) para marcar correcciones.
e Uso de colores, resaltados y anotaciones para diferenciar tipos de correcciones.

e Presentacién y organizacién profesional de documentos corregidos para entrega o revisién.

5. Comparacion y evaluacion de versiones de documentos

e Uso de funciones para comparar versiones diferentes de un mismo documento.
e Identificacién de cambios, adiciones y eliminaciones entre versiones.

e Evaluacion del impacto de las correcciones en la calidad final del texto.

6. Importancia de la revisiéon y correccién en documentos digitales

o Reflexién sobre la funcién del proceso de revisién en la comunicacién escrita.
e Beneficios profesionales y académicos de entregar documentos bien revisados.

e Buenas practicas para incorporar la revisién y correccién en la elaboracién de textos.

Actividades

Actividad 1: Identificaciéon de errores con herramientas automaticas
Objetivo: Identificar errores ortograficos y gramaticales en un documento digital utilizando herramientas automaticas.
Descripcién paso a paso:

e El docente proporciona un documento con errores variados (ortograficos, gramaticales y de puntuacion).



e Los estudiantes abren el documento en un procesador de texto con revisiéon automatica activada.

e Exploran y registran los errores que la herramienta detecta, anotando tipos de errores y sugerencias.

e Discuten en clase casos donde la herramienta no detecta errores o sugiere correcciones incorrectas.
Organizacion: Individual
Producto esperado: Lista anotada de errores detectados y evaluacién critica de sugerencias automaticas.

Duracién estimada: 50 minutos

Actividad 2: Correccion y edicion de un texto aplicando sugerencias

Objetivo: Corregir y editar textos aplicando las sugerencias de las herramientas de revisién para mejorar coherencia y

claridad.
Descripcion paso a paso:
e Los estudiantes reciben un texto con errores detectados en la actividad anterior.
e Aplican correcciones automaticas y manuales, evaluando cada sugerencia antes de aceptarla o modificarla.
e Agregan comentarios justificando cambios importantes o decisiones de no aceptar alguna sugerencia.
e Realizan una breve revisién final para asegurar la coherencia y claridad del texto.
Organizacion: Parejas
Producto esperado: Documento corregido con seguimiento de cambios activado y comentarios explicativos.

Duracion estimada: 1 hora

Actividad 3: Aplicaciéon de formatos de correccion y presentacién profesional
Objetivo: Aplicar formatos de correccién aprobados para presentar documentos revisados profesionalmente.
Descripcion paso a paso:
¢ Los estudiantes utilizan la funcién de control de cambios para marcar y organizar sus correcciones.
e Usan colores, resaltados y anotaciones para diferenciar tipos de correcciones (ortografia, gramatica, estilo).
e Preparan una versién final para entrega que incluya un resumen de las correcciones realizadas.
e Presentan su documento para revision del docente o compaferos, explicando el formato aplicado.
Organizacion: Individual
Producto esperado: Documento con control de cambios, formato profesional y resumen de correcciones.

Duracién estimada: 1 hora

Actividad 4: Comparaciéon y evaluacion de versiones de un documento
Objetivo: Comparar versiones de un documento para evaluar los cambios realizados durante la revisién y correccién.
Descripcion paso a paso:

e El docente entrega dos versiones de un mismo texto: original y corregida.

e Los estudiantes usan la funcién de comparaciéon de documentos para visualizar diferencias.



e Analizan los tipos de cambios realizados y discuten su impacto en la calidad del texto.
e Redactan una breve reflexién sobre la importancia de cada tipo de correccién.
Organizacion: Grupos pequefios (3-4 estudiantes)
Producto esperado: Informe grupal de anélisis de cambios y reflexién escrita.

Duracion estimada: 1 hora
Evaluacion

Evaluacidon diagndstica

Qué se evalua: Conocimientos previos sobre revisidn y correccién de textos digitales y uso basico de herramientas de
revision.

Como se evalua: Cuestionario breve con preguntas de opcién multiple y respuesta corta sobre conceptos basicos y
reconocimiento de errores comunes.

Instrumento sugerido: Test digital o en papel con 10 preguntas.

Evaluacion formativa

Qué se evalua: Progreso en la identificacién y correccién de errores, aplicaciéon de formatos de correccién y capacidad

critica para evaluar sugerencias automaticas.

Como se evalua: Revision continua de las actividades préacticas, retroalimentaciéon personalizada y participacién en

discusiones grupales.

Instrumento sugerido: Rlbrica para actividades practicas y bitacora de avances.

Evaluacion sumativa

Qué se evalua: Dominio integral de la identificacién, correccién, formato profesional y evaluacién de versiones de
documentos, asi como comprension de la importancia del proceso.
Como se evalua: Entrega final de un documento corregido con control de cambios y un ensayo corto que explique la

importancia de la revisién y correcciéon en documentos digitales.

Instrumento sugerido: Ruibrica de evaluacién que considere precisiéon en correccién, uso apropiado de herramientas,

presentacién profesional y calidad escrita del ensayo.

Unidad 11: Configuracion de Pagina y Preparacion para Impresion

Objetivos de Aprendizaje

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de configurar los margenes de una pégina en un procesador de texto
segun las especificaciones requeridas para un documento formal.
e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de seleccionar la orientacién adecuada (vertical u horizontal) para la

presentacién de diferentes tipos de documentos, justificando su eleccién.



e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de insertar y personalizar encabezados y pies de pagina, incluyendo
numeraciéon y texto, para mejorar la presentacién profesional de un documento.

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de preparar un documento para impresion, revisando y ajustando los

parametros de configuracién para garantizar una presentacion final adecuada.

Contenidos Tematicos

1. Introduccidn a la Configuracion de Pagina

e Concepto y importancia de la configuracién de pagina en documentos formales.
e Elementos basicos de la configuraciéon: margenes, orientacién, encabezados y pies de pagina.

e Relacién entre configuracién de pdgina y presentaciéon profesional del documento.

2. Configuraciéon de Margenes

e Definicion de margenes: superior, inferior, izquierdo y derecho.
e Normas comunes para margenes en documentos formales (ejemplo: normas APA, trabajos escolares).
e Procedimiento para modificar margenes en un procesador de texto (MS Word, LibreOffice Writer o similar).

e Practicas recomendadas para margenes segun tipo de documento.

3. Orientacion de la Pagina

e Tipos de orientacién: vertical (retrato) y horizontal (paisaje).

e Criterios para seleccionar la orientaciéon adecuada segun el contenido del documento (tablas, gréaficos,

presentaciones, informes).
e Cémo cambiar la orientacién en el procesador de texto.

e Ejemplos practicos para justificar la eleccién de orientacién.

4. Encabezados y Pies de Pagina

e Definicién y propésito de encabezados y pies de pagina.

e Elementos que se pueden incluir: texto, fecha, nimero de pdgina, nombre del autor, titulo del documento.
e Insercién y personalizacién de encabezados y pies de pdgina en el procesador de texto.

e Configuraciéon de numeracién automatica de paginas, formatos y estilos.

e Buenas practicas para mejorar la presentacién profesional.

5. Preparacion para Impresion

e Revisién final del documento antes de imprimir.

e Configuracién de pardmetros de impresién: seleccién de impresora, calidad, nimero de copias, paginas a imprimir.
e Opciones de impresién: impresién a doble cara, escala, margenes de impresién.

e Uso de vista previa para detectar errores y ajustar presentacién final.

e Consejos para imprimir documentos formales con calidad.



Actividades

Actividad 1: Configurando Margenes para un Trabajo Escolar

Objetivo: Configurar los margenes de una pagina en un procesador de texto segln las especificaciones requeridas

para un documento formal.

Descripcion paso a paso:
e El docente entrega una plantilla con un texto base sin formato.
e Los estudiantes abren el documento en el procesador de texto.

e Siguiendo indicaciones, ajustan los margenes a 3 cm en los laterales izquierdo y derecho, 2.5 cm en superior e

inferior.
e Guardan el documento con el nombre "Trabajo_Méargenes_Apellido".
Organizacion: Individual
Producto esperado: Documento con margenes configurados correctamente.

Duracion estimada: 30 minutos

Actividad 2: Justificacion y Cambio de Orientacion
Objetivo: Seleccionar la orientacién adecuada para diferentes tipos de documentos y justificar la eleccién.
Descripcion paso a paso:
e Se presentan tres ejemplos de documentos: un informe, una presentacién con graficos anchos y una tabla grande.
e En parejas, los estudiantes discuten qué orientacién es més adecuada para cada caso.
e Luego, en el procesador de texto, abren un documento nuevo y configuran la orientacién segun lo decidido.
e Escriben una breve justificaciéon de su eleccién en el mismo documento.
Organizacion: Parejas
Producto esperado: Documento con orientacién configurada y texto justificativo.

Duracion estimada: 40 minutos

Actividad 3: Creacidn y Personalizaciéon de Encabezados y Pies de Pagina
Objetivo: Insertar y personalizar encabezados y pies de pagina, incluyendo numeracién y texto.
Descripcion paso a paso:

e Los estudiantes abren un documento con varias pdginas de texto.

e Insertan un encabezado que incluya el titulo del documento y la fecha actual.

e Insertan un pie de pagina con la numeracién automatica de paginas, centrada.

e Personalizan fuente y tamafo para que tengan una apariencia profesional.

e Guardan y preparan el documento para compartir con el docente.

Organizacion: Individual



Producto esperado: Documento con encabezado y pie de pagina configurados correctamente.

Duracién estimada: 45 minutos

Actividad 4: Preparacion y Vista Previa para Impresién

Objetivo: Preparar un documento para impresién, revisando y ajustando pardmetros para garantizar una presentacion

adecuada.
Descripcion paso a paso:
e Se entrega un documento finalizado con todo el formato aplicado.
e Los estudiantes abren el documento y revisan la configuraciéon de pagina, margenes, encabezados y pies de pagina.
e Acceden a la vista previa de impresion para detectar posibles errores o ajustes necesarios.
e Ajustan pardametros de impresién: seleccién de impresora, calidad, paginas a imprimir y orientacién si es necesario.

e Simulan la impresién guardando el archivo PDF o exportando el documento para impresion.
Organizacion: Individual
Producto esperado: Documento preparado correctamente para impresiéon con evidencias de ajustes realizados.

Duracién estimada: 40 minutos

Evaluacion

Evaluacién Diagnédstica
Qué se evalua: Conocimientos previos sobre configuracion de pagina y uso basico de procesadores de texto.

Como se evalua: Cuestionario oral o escrito con preguntas sobre conceptos basicos de margenes, orientacion,

encabezados y preparacion para impresion.

Instrumento sugerido: Lista de cotejo o cuestionario de opcién multiple.

Evaluacion Formativa

Qué se evalua: Avances durante el desarrollo de las actividades practicas, aplicacién correcta de configuraciones y

justificaciones.

Como se evalua: Observacién directa del docente durante las actividades, revisién de documentos entregados y

retroalimentacién inmediata.

Instrumento sugerido: Rulbrica para evaluar la correcta configuracién de margenes, orientacién, encabezados, pies

de pagina y preparacién para impresion.

Evaluaciéon Sumativa

Qué se evalua: Dominio integral de la unidad: configuracién completa y correcta del documento, justificacién de
decisiones y preparacién para impresion.

Coémo se evalua: Entrega de un documento final con todas las configuraciones solicitadas y presentacién oral breve

justificando sus elecciones.



Instrumento sugerido: Ribrica que contemple aspectos técnicos (margenes, orientacién, encabezados, pies de

pagina) y argumentacion oral.

Unidad 12: Presentaciones Basicas con Software Ofimatico

Objetivos de Aprendizaje

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de identificar las principales funciones y herramientas basicas del

software de presentaciones para crear diapositivas.

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de diseflar presentaciones digitales sencillas que integren texto,

imagenes y formatos basicos, siguiendo criterios de claridad y organizacién.

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de aplicar formatos y estilos adecuados en las diapositivas para

mejorar la presentacién visual y la comprensién del contenido.

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de guardar y exportar presentaciones en formatos compatibles para

su uso en diferentes dispositivos y contextos.

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de elaborar presentaciones que acompafien documentos escritos,
demostrando habilidades practicas en el uso de herramientas informaticas para la presentacién profesional de

trabajos.

Contenidos Tematicos

1. Introduccién al software de presentaciones
e Concepto y utilidad de un software de presentaciones: explicacién de qué es un programa de presentaciones
digitales y su importancia en el &mbito académico y profesional.

e Ejemplos comunes de software (PowerPoint, Google Slides, LibreOffice Impress): breve descripcién y comparacion

basica de las plataformas mas utilizadas.

e Interfaz basica y principales funciones: recorrido guiado por la ventana principal, barras de herramientas, panel de

diapositivas y drea de trabajo.

2. Creacion de diapositivas

e Tipos y estructuras de diapositivas: diapositivas de titulo, texto, imdgenes, listas y combinaciones bésicas.
e Agregar, duplicar y eliminar diapositivas: procedimiento para la gestiéon de diapositivas dentro de una presentacién.
e Insercién de texto: cdmo agregar y editar cuadros de texto, seleccién de fuente, tamafo y color bésico.

e Insercién y manejo de imagenes: importar imdgenes desde archivos, ajustar tamafo, posicién y recorte bésico.

3. Formatos y estilos en diapositivas

e Aplicacion de temas y fondos: uso de plantillas predefinidas y personalizacién del fondo de diapositivas.

e Formato de texto avanzado: negrita, cursiva, subrayado, alineaciéon y listas con vifietas o numeradas.



e Uso de colores y combinacién de texto e imagenes para mejorar la claridad: introduccién a contrastes y armonia

visual.

e Organizacién de contenido: uso de cuadros, columnas y distribucién equilibrada de los elementos.

4. Guardar y exportar presentaciones

e Guardar el archivo en formatos nativos (.pptx, .odp, etc.): explicaciéon paso a paso para guardar el trabajo.

e Exportar presentaciones a formatos compatibles (PDF, imagenes, video): cudndo y cémo exportar para diferentes

usos.

e Consideraciones para la compatibilidad y portabilidad: consejos para asegurar que la presentacion se visualice

correctamente en otros dispositivos.

5. Elaboracion de presentaciones para acompanar documentos escritos

e Relacién entre documento escrito y presentacion: cdmo seleccionar la informacioén clave para mostrar en
diapositivas.

e Diseflo simple y claro para complementar textos: evitar saturacién y mantener foco en la idea principal.

e Buenas practicas para presentaciones profesionales: uso adecuado de recursos, tiempo y orden légico.

e Revisidn y practica de la presentacién: importancia de ensayar y corregir errores.

Actividades

Actividad 1: Explorando el software de presentaciones
Objetivo: Identificar las principales funciones y herramientas béasicas del software de presentaciones.
Descripcién:
e El docente mostrard la interfaz del software (PowerPoint o alternativa) en proyector o pantalla compartida.
e Los estudiantes abrirdn el programa en sus computadoras.

e Se guiard a los estudiantes para que localicen y expliquen las herramientas principales: crear diapositiva, insertar

texto, insertar imagen, aplicar tema y guardar archivo.
e Se realizard un breve cuestionario oral o escrito para repasar estas funciones.
Organizacion: Individual
Producto esperado: Lista escrita o digital con las funciones y herramientas identificadas y breve explicacién.

Duracién estimada: 45 minutos

Actividad 2: Creacidon de una presentaciéon basica

Objetivo: Disefar una presentacién digital sencilla que integre texto, imagenes y formatos basicos siguiendo criterios

de claridad y organizacién.
Descripcion:

e Se asigna un tema simple (por ejemplo, “Mi ciudad favorita” o “Un hobby que me gusta”).



e Los estudiantes creardn una presentacién de 4 a 5 diapositivas que incluya titulo, texto descriptivo y al menos una
imagen.
e Deberan aplicar un tema o fondo simple y organizar el contenido de forma clara y ordenada.
e Al finalizar, compartirdn su trabajo con un compafero para recibir retroalimentacion.
Organizacion: Individual
Producto esperado: Archivo de presentacion digital con estructura basica, texto e imagenes.

Duracion estimada: 1 hora 30 minutos

Actividad 3: Aplicando formatos y estilos para mejorar la presentacion

Objetivo: Aplicar formatos y estilos adecuados en las diapositivas para mejorar la presentacion visual y la

comprensién del contenido.
Descripcién:
e Se entregard a los estudiantes una presentacién basica sin formato (un archivo con texto e imagenes muy simples y
sin estilo).
e Los estudiantes deberan aplicar negritas, colores, alineaciones, listas y un tema adecuado para mejorar la estética y
legibilidad.
e Se fomentard la discusion sobre la importancia del disefio para comunicar mejor el contenido.

e Se presentaran ejemplos de buenas y malas préacticas para comparar.
Organizacién: Parejas
Producto esperado: Presentacién mejorada con estilos aplicados y breve justificaciéon escrita o verbal.

Duracion estimada: 1 hora

Actividad 4: Guardar, exportar y compartir presentaciones
Objetivo: Guardar y exportar presentaciones en formatos compatibles para diferentes dispositivos y contextos.
Descripcién:

e El docente explicara las opciones para guardar y exportar (PDF, imagenes, video).

e Los estudiantes practicardn guardando su trabajo en formatos nativos y exportdndolo a PDF.

e Se realizard una simulacién de envio o presentacién en otro dispositivo para comprobar la compatibilidad.
Organizacion: Individual
Producto esperado: Archivos guardados y exportados correctamente, comprobacién de acceso en otro equipo.

Duracion estimada: 45 minutos

Evaluacion

Evaluacién diagnéstica



Qué se evalua: Conocimientos previos sobre software de presentaciones y habilidades basicas para identificar
funciones.
Como se evalua: Cuestionario breve o dindmica oral sobre el uso de presentaciones digitales y reconocimiento de

herramientas basicas.

Instrumento sugerido: Cuestionario escrito de opcién multiple o preguntas abiertas sencillas.

Evaluacién formativa

Qué se evalua: Progreso en la creacion, disefio y aplicacién de formatos en presentaciones; uso adecuado de
herramientas; claridad y organizacién.

Como se evalua: Observacién directa durante las actividades, revisién de borradores, retroalimentacién entre pares y
autoevaluaciéon guiada.

Instrumento sugerido: Lista de cotejo o rubrica para actividades préacticas, hojas de retroalimentacién y registro

docente.

Evaluaciéon sumativa

Qué se evalua: Producto final de una presentaciéon que integre texto, imagenes, formatos adecuados, guardada y
exportada correctamente, y que acompafe un documento escrito.

Como se evalua: Entrega y presentacién de un proyecto final donde se demuestren todas las habilidades trabajadas

en la unidad.

Instrumento sugerido: Ribrica que contemple criterios técnicos, disefio visual, organizacién del contenido, formato,

compatibilidad de archivo y presentacién oral o escrita que explique el trabajo.

Unidad 13: Integracion de Documentos y Presentaciones

Objetivos de Aprendizaje

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de vincular documentos de texto con presentaciones digitales
utilizando herramientas ofimaticas, asegurando la coherencia y complementariedad del contenido.

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de aplicar formatos y estilos consistentes en documentos y
presentaciones para mejorar la presentacién profesional de proyectos académicos.

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de insertar y gestionar elementos multimedia (imagenes, graficos, y
tablas) en presentaciones vinculadas a documentos de texto para enriquecer la comunicacién visual.

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de organizar y estructurar informacién entre documentos y

presentaciones de manera efectiva para facilitar la comprensién y exposicién de temas académicos.

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de guardar y compartir documentos y presentaciones integradas

utilizando el sistema operativo Windows, garantizando la accesibilidad y conservacion de los archivos.

Contenidos Tematicos



1. Introduccién a la integracion de documentos y presentaciones

e Concepto de vinculacién entre documentos de texto y presentaciones digitales: definicién y ventajas.
e Herramientas ofimaticas comunes para integrar documentos y presentaciones (Microsoft Office, LibreOffice, Google
Workspace).

e Importancia de la coherencia y complementariedad en proyectos académicos.

2. Vinculacién de documentos de texto con presentaciones digitales

e Cémo importar contenido de documentos de texto a presentaciones: copiar y pegar, insertar como objeto vinculado.
e Uso de hipervinculos para conectar documentos y diapositivas.

e Mantenimiento y actualizacién de enlaces entre documentos y presentaciones para conservar la coherencia.

3. Aplicacion de formatos y estilos consistentes

o Definicién y uso de estilos en documentos de texto (titulos, subtitulos, cuerpo de texto).
e Aplicacion de temas y plantillas en presentaciones para uniformidad visual.
¢ Uso coherente de fuentes, colores, y tamafios entre documentos y presentaciones.

e Creacion y modificaciéon de estilos personalizados para mantener la identidad del proyecto.

4. Insercion y gestion de elementos multimedia en presentaciones

e Tipos de elementos multimedia: imagenes, graficos, tablas.

e Como insertar imagenes desde archivos y desde documentos de texto.

e Creacion y edicién de graficos vinculados a datos de documentos de texto.
e Insercién y disefio de tablas para presentar datos relevantes.

e Optimizacién del tamafio y la calidad de los elementos multimedia para presentaciones.

5. Organizacion y estructuracion efectiva de la informacioén

e Planificacion y disefio de la estructura general del proyecto (documento + presentacién).
e Uso de esquemas y mapas conceptuales para organizar ideas.
e Division légica del contenido entre documento de texto y presentacién para facilitar la comprensién.

e Practicas para asegurar la continuidad y coherencia teméatica entre ambos formatos.

6. Guardado y comparticion de documentos y presentaciones integradas

e Opciones para guardar archivos en diferentes formatos compatibles (docx, pptx, pdf).
e Uso de carpetas y nombres de archivo coherentes para organizacién en Windows.
o Comparticiéon de archivos mediante dispositivos USB, correo electrénico y plataformas en la nube.

e Consideraciones sobre accesibilidad y conservacién de archivos integrados.

Actividades



Actividad 1: Vinculacidén practica entre documento de texto y presentacion
Objetivo: Vincular documentos de texto con presentaciones digitales asegurando coherencia y complementariedad.
Descripcion paso a paso:
e El docente entrega un texto corto sobre un tema académico.
e Los estudiantes crean una presentaciéon vinculando contenido relevante del texto (copiar y pegar, insertar como
objeto).
e Agregan hipervinculos entre la presentacién y el documento para facilitar la navegacion.
e Revisan que los textos y titulos sean coherentes entre ambos documentos.
Organizacion: Individual

Producto esperado: Documento de texto y presentacién digital vinculados con hipervinculos y contenido

complementario.

Duracion estimada: 90 minutos

Actividad 2: Aplicacion de estilos y formatos consistentes

Objetivo: Aplicar formatos y estilos consistentes en documentos y presentaciones para mejorar la presentacion

profesional.
Descripcién paso a paso:

e Proporcionar una plantilla con estilos predefinidos para documento y presentacién.

e Los estudiantes formatean un texto y una presentacién usando las plantillas y personalizan estilos segun las

indicaciones.
e Comparan en parejas para verificar la uniformidad en fuentes, colores y tamanos.
Organizacion: Individual y revisién en parejas
Producto esperado: Documento y presentacién con formatos y estilos consistentes aplicados.

Duracion estimada: 60 minutos

Actividad 3: Insercion y gestion de elementos multimedia en presentaciones
Objetivo: Insertar y gestionar imégenes, gréficos y tablas en presentaciones vinculadas a documentos de texto.
Descripcién paso a paso:
e Los estudiantes seleccionan imagenes y datos de tablas del documento de texto.
e Insertan imagenes y tablas en la presentacién, ajustando tamafio y posicién.
e Crean un grafico simple basado en datos proporcionados, vinculdndolo con el documento.
e Guardan la presentacién optimizando los elementos multimedia para la carga y visualizacién.
Organizacion: Individual

Producto esperado: Presentacién con elementos multimedia bien insertados y gestionados que complementan el

documento de texto.



Duracion estimada: 90 minutos

Actividad 4: Organizacién y estructuracién conjunta del proyecto

Objetivo: Organizar y estructurar informacién entre documentos y presentaciones para facilitar comprensién y
exposicion.
Descripcion paso a paso:
e En grupos, los estudiantes diseflan un esquema o mapa conceptual del tema académico.
e Distribuyen el contenido entre un documento de texto y una presentacién, asignando roles para cada parte.
e Elaboran un borrador de ambos archivos asegurando continuidad tematica y clara division.

e Presentan al docente el esquema y explican la organizacién del contenido.
Organizacion: Grupos de 3-4 estudiantes
Producto esperado: Esquema visual y borradores de documentos y presentacién con estructura organizada.

Duracion estimada: 120 minutos

Actividad 5: Guardado y comparticion de archivos integrados
Objetivo: Guardar y compartir documentos y presentaciones integradas usando Windows, garantizando accesibilidad.
Descripcion paso a paso:
e Los estudiantes guardan sus archivos con nombres adecuados y en carpetas organizadas.
e Crean copias de seguridad en una memoria USB o en la nube.
e Simulan el envio por correo electrénico o la comparticién en plataforma educativa.
e El docente revisa que los archivos se abran correctamente y se mantenga la vinculacién.
Organizacion: Individual
Producto esperado: Archivos guardados y compartidos correctamente con estructura organizada y accesible.

Duracién estimada: 45 minutos

Evaluacion

Evaluacién Diagndstica

Qué se evalua: Nivel inicial de manejo de documentos y presentaciones, conocimiento basico sobre vinculacién y

formatos.

Como se evalua: Cuestionario breve de opcidén multiple y preguntas abiertas sobre experiencia previa y uso de

herramientas ofiméaticas.

Instrumento sugerido: Cuestionario impreso o digital (Google Forms, Kahoot).

Evaluacion Formativa

Qué se evalua: Progreso en la vinculacién de documentos y presentaciones, aplicacién de formatos, insercién de

multimedia y organizacion.



Como se evalua: Observacién directa durante actividades, revisién de productos parciales, retroalimentacién en clase

y autoevaluacién entre pares.

Instrumento sugerido: Lista de cotejo para revisién de actividades, rubrica simple para formatos y multimedia.

Evaluaciéon Sumativa

Qué se evalua: Capacidad para integrar documentos y presentaciones con coherencia, estilos consistentes,
elementos multimedia y correcta organizacién, ademds de guardar y compartir archivos adecuadamente.

Como se evalua: Proyecto final donde el estudiante presenta un documento de texto y una presentacion digital
vinculados, con formatos aplicados, multimedia insertado y archivos guardados y compartidos correctamente.

Instrumento sugerido: Rubrica detallada con criterios sobre vinculacién, formato, multimedia, organizacién y manejo

de archivos.

Unidad 14: Seguridad y Buenas Practicas en el Uso de Computadoras

Objetivos de Aprendizaje

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de identificar las principales amenazas informéaticas y explicar cémo
afectan la seguridad de la informacién en una computadora.

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de aplicar buenas practicas para proteger la informacién personal y

mantener el buen funcionamiento del equipo durante el uso diario.

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de utilizar herramientas bdsicas del sistema operativo Windows para

realizar copias de seguridad y gestionar permisos de acceso a archivos y carpetas.

o Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de analizar situaciones de riesgo en el uso de computadoras y

proponer soluciones para prevenir dafios o pérdida de datos.

Contenidos Tematicos

1. Introduccidén a la Seguridad Informatica

e Concepto de seguridad informatica: Definiciéon y su importancia en el uso de computadoras.

o Confidencialidad, integridad y disponibilidad: Principios basicos que garantizan la proteccién de la

informacion.

2. Principales Amenazas Informaticas

e Virus y malware: Tipos comunes, formas de contagio y consecuencias.

e Phishing y suplantaciéon de identidad: Cémo reconocer intentos de fraude y protegerse.
o Ransomware: Qué es, como afecta la informacién y cémo prevenirlo.

e Spyware y adware: Impacto en la privacidad y rendimiento del equipo.

e Accesos no autorizados: Riesgos de contrasefias débiles y uso compartido de dispositivos.



3. Buenas Practicas para Proteger la Informaciéon y Mantener el Equipo

e Gestion segura de contraseias: Creacién, almacenamiento y renovacion periédica.
e Uso responsable de software y archivos: Descargar solo de fuentes confiables y evitar software pirata.
e Mantenimiento basico del equipo: Actualizacion del sistema operativo y antivirus, limpieza fisica y digital.

e Prevencion contra amenazas: Evitar abrir correos o enlaces sospechosos y no compartir informacion sensible.

4. Herramientas Basicas de Windows para Seguridad y Gestiéon de Archivos

o Copia de seguridad (Backup): Uso de la herramienta de Historial de archivos y puntos de restauracion.
e Configuracion de permisos de acceso: Cémo asignar y modificar permisos en archivos y carpetas.

e Uso del antivirus y firewall de Windows: Activacién, escaneo y configuracién basica.

5. Analisis de Situaciones de Riesgo y Propuesta de Soluciones

o Identificacion de riesgos comunes durante el uso diario: Ejemplos practicos y anélisis.
e Propuestas para prevenir daios y pérdida de datos: Estrategias de proteccién y recuperacién.

e Elaboracion de un plan personal de seguridad informatica: Recomendaciones para el uso seguro de la

computadora.

Actividades

1. Identificacion de Amenazas Informaticas
Objetivo: Identificar las principales amenazas informéaticas y explicar cémo afectan la seguridad de la informacion.
Descripcion:
o El docente presenta diferentes casos o ejemplos de amenazas (virus, phishing, ransomware, etc.).
e Los estudiantes, en grupos pequefos, investigan uno de los tipos de amenazas asignados, buscando informacién
sobre cémo se propagan y qué dafios causan.
e Preparan una breve exposicidn para compartir con el resto de la clase.
Organizacion: Grupos de 3-4 estudiantes.
Producto esperado: Presentacién oral y resumen escrito sobre un tipo de amenaza informatica.

Duracion estimada: 1 hora.

2. Taller Practico: Configuraciéon de Contrasefias Seguras y Manejo de Archivos
Objetivo: Aplicar buenas préacticas para proteger la informacién personal y mantener el equipo.
Descripcién:

e El docente explica criterios para crear contrasefias seguras.

e Cada estudiante crea contrasefias seguras para diferentes cuentas (simuladas) y las anota en una tabla de control.



e Se practica la creacién, renombramiento y organizacién de carpetas y archivos en Windows, aplicando permisos

basicos para proteger la informacion.
Organizacion: Individual.
Producto esperado: Registro de contrasefias seguras y carpeta organizada con permisos configurados.

Duracion estimada: 1.5 horas.

3. Realizaciéon de Copias de Seguridad con Windows
Objetivo: Utilizar herramientas basicas del sistema operativo Windows para realizar copias de seguridad.
Descripcién:

e El docente muestra cémo activar y usar el Historial de archivos y cémo crear un punto de restauracién del sistema.

e Los estudiantes realizan una copia de seguridad de una carpeta con archivos de practica y crean un punto de

restauracion.

e Simulan la recuperacién de archivos desde la copia de seguridad.
Organizacion: Individual o parejas.
Producto esperado: Copia de seguridad creada y restauracién simulada exitosa.

Duracion estimada: 1 hora.

4. Analisis y Resolucion de Casos de Riesgo en el Uso de Computadoras
Objetivo: Analizar situaciones de riesgo y proponer soluciones para prevenir dafios o pérdida de datos.
Descripcién:

e El docente presenta varios escenarios con problemas comunes (ejemplo: abrir un correo sospechoso, no actualizar

antivirus, compartir archivos sin permiso).

e En grupos, los estudiantes analizan cada caso, identifican los riesgos y elaboran propuestas de solucién o

prevencion.

e Comparten sus conclusiones en un panel o mural para discusién conjunta.
Organizacion: Grupos de 3-4 estudiantes.
Producto esperado: Informe escrito con analisis y propuestas y exposicién grupal.

Duracion estimada: 1.5 horas.

Evaluacion

Evaluacién Diagndstica
Qué se evalua: Conocimientos previos sobre amenazas informaticas y practicas basicas de seguridad.
Como se evalua: Cuestionario breve con preguntas de opcién multiple y verdadero/falso sobre conceptos clave.

Instrumento sugerido: Test escrito o digital (quiz).



Evaluaciéon Formativa

Qué se evalua: Participaciéon y desempefio en actividades practicas (identificacién de amenazas, configuracién de
contrasefnas, copias de seguridad).

Como se evalua: Observacién directa, revisién de productos parciales (resimenes, configuraciones realizadas) y

retroalimentacién continua.

Instrumento sugerido: Lista de cotejo y rubrica para actividades practicas.

Evaluaciéon Sumativa

Qué se evalua: Comprensién integral de amenazas, aplicacién de buenas practicas, uso de herramientas Windows y
analisis de riesgos.

Como se evalua: Examen escrito con preguntas tedricas y practicas, y entrega de un proyecto final donde el
estudiante elabore un plan personal de seguridad informéatica aplicando lo aprendido.

Instrumento sugerido: Examen escrito y rdbrica de evaluacién para el proyecto final.

Unidad 15: Proyecto Final I: Elaboracion de un Documento Completo

Objetivos de Aprendizaje

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de aplicar formatos de texto y parrafo para estructurar un documento

formal que incluya titulos, subtitulos y listas numeradas, utilizando un procesador de texto.

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de insertar y modificar elementos graficos como imégenes, tablas y

gréaficos en un documento digital, asegurando una presentacion clara y profesional.

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de organizar y guardar un documento digital en el sistema operativo

Windows, empleando nombres de archivo y ubicaciones adecuadas para facilitar su recuperacién y presentacién.

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de revisar y corregir errores ortograficos y de formato en un

documento completo, garantizando la coherencia y calidad del trabajo final.

¢ Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de elaborar un documento formal que integre textos, graficos y

formatos variados, demostrando habilidades para la presentacién profesional de trabajos escritos.

Contenidos Tematicos

1. Aplicacién de formatos de texto y parrafo en documentos formales

e Introduccién a la estructura de un documento formal: titulos, subtitulos y cuerpo del texto

e Uso de estilos predefinidos y personalizados para titulos y subtitulos

Formateo de pérrafos: alineacién, sangrias, interlineado y espaciado
e Creacién y manejo de listas numeradas y con vifietas

e Importancia del formato para la claridad y profesionalismo del documento

2. Insercion y modificacion de elementos graficos en documentos digitales



Tipos de elementos graficos: imagenes, tablas y graficos

Insercion de imagenes: formatos compatibles, ubicaciéon y tamaro

Edicién bésica de imagenes dentro del procesador de texto: recorte, ajuste de brillo y contraste
Creacidn y edicién de tablas: filas, columnas, bordes y sombreado

Insercién y personalizacién de gréficos: tipos de graficos basicos y su aplicacién

Integracion de elementos gréficos para mejorar la presentaciéon y comprensién del documento

Organizacion y guardado de documentos digitales en el sistema operativo Windows

Principios para nombrar archivos de forma clara y descriptiva

Ubicacién de archivos en carpetas especificas para facilitar su recuperacién
Guardado de documentos en diferentes formatos compatibles

Uso de opciones de guardado automatico y versiones

Gestién de archivos: copiar, mover y organizacion basica en el explorador de Windows

Revisidén y correccidon de errores ortograficos y de formato en documentos completos

Uso de herramientas automaticas de revisién ortografica y gramatical

Revisién manual para asegurar coherencia y cohesién textual

Correccién de errores de formato: consistencia en estilos, alineaciones y espaciados
Préacticas para una lectura critica y detallada del documento

Importancia de la revisién para la calidad final del trabajo

Elaboracion de un documento formal integrado con textos, graficos y formatos variados

Planificaciéon del documento: definir estructura y contenido

Integracion de todos los elementos: texto, formatos, imagenes, tablas y gréaficos
Aplicacién de estilos y formatos para uniformidad y profesionalismo

Guardado final y preparacion para presentacion o entrega

Presentacién profesional: consejos para mostrar y compartir el documento

Actividades

Actividad 1: Formateo basico y estructuracion de un documento formal

Objetivo: Aplicar formatos de texto y parrafo para estructurar un documento formal con titulos, subtitulos y listas

numeradas.

Descripcién paso a paso:

Se entrega a cada estudiante un texto simple sin formato.
El estudiante abrird un procesador de texto y copiara el contenido.

Aplicard estilos para titulos, subtitulos y cuerpo del texto.



e Insertard listas numeradas y con vifietas donde corresponda.

e Modificardn alineaciones, interlineados y sangrias segun indicaciones.

e Guardar el documento con un nombre descriptivo en la carpeta asignada.
Organizacion: Individual
Producto esperado: Documento con estructura formal y formato aplicado correctamente.

Duracién estimada: 1 hora

Actividad 2: Insercion y edicion de elementos graficos en un documento
Objetivo: Insertar y modificar imagenes, tablas y gréficos dentro de un documento digital.
Descripcion paso a paso:
e Se proporciona un texto base para complementar con elementos graficos.
e Los estudiantes insertan al menos una imagen, una tabla y un gréafico relacionado con el contenido.
e Modifican tamaio, posicidon y formato de las imagenes.
o Disefian la tabla con bordes y sombreado para mejorar visibilidad.
e Personalizan el gréafico con etiquetas y colores adecuados.

e Guardan el documento actualizado en la ubicacién correcta.
Organizacién: Parejas
Producto esperado: Documento con elementos graficos insertados y editados profesionalmente.

Duracion estimada: 1.5 horas

Actividad 3: Organizacién, guardado y manejo de archivos en Windows
Objetivo: Organizar y guardar documentos digitales con nombres y ubicaciones adecuadas en Windows.
Descripcién paso a paso:

e Revision de documentos previos creados.

e Creacion de carpetas especificas para guardar proyectos.

e Guardar copias de los documentos con nombres claros y descriptivos.

e Ejercicio de mover, copiar y renombrar archivos en el explorador de Windows.

e Simulacién de busqueda de archivos usando el nombre y la carpeta correcta.
Organizacion: Individual
Producto esperado: Documentos correctamente guardados y organizados en el sistema operativo.

Duracion estimada: 45 minutos

Actividad 4: Revision y correccion integral de un documento completo
Objetivo: Revisar y corregir errores ortograficos y de formato para garantizar coherencia y calidad.

Descripcién paso a paso:



Se entrega un documento con errores intencionales en ortografia, gramatica y formato.
e Los estudiantes utilizan las herramientas automaticas de revisién disponibles.
e Realizan una revisién manual para detectar errores no corregidos automaticamente.
e Corrigen formatos inconsistentes: estilos, alineacién, espaciados y tamafios de fuente.
e Guardan la versién corregida con un nombre que indique correccién final.
Organizacion: Grupos pequefios (3-4 estudiantes)
Producto esperado: Documento corregido y revisado, listo para presentacion.

Duracion estimada: 1 hora

Actividad 5: Elaboraciéon del documento formal final integrando todos los elementos

Objetivo: Elaborar un documento formal que integre textos, graficos y formatos variados para una presentacién

profesional.
Descripcién paso a paso:
e Planificacion breve del contenido y estructura del documento final.
e Redaccién del texto con los formatos adecuados para titulos, subtitulos y péarrafos.
e Insercién y edicién de imagenes, tablas y gréficos relacionados.
e Revisién y correccién final de ortografia y formato.
e Guardado final con nombre y ubicacién apropiados.

e Presentacién breve ante el grupo o entrega digital del documento.
Organizacion: Individual
Producto esperado: Documento formal completo, profesional y bien estructurado.

Duracion estimada: 2 horas

Evaluacion

Evaluaciéon diagnéstica
Qué se evalua: Conocimientos previos en uso basico de procesadores de texto, formatos y manejo de archivos.
Coémo se evalua: Cuestionario breve y practica inicial de formateo basico de un texto.

Instrumento sugerido: Lista de cotejo para identificar habilidades béasicas y cuestionario escrito con preguntas de

opciéon multiple.

Evaluacion formativa

Qué se evalua: Aplicacién progresiva de formatos, insercién de elementos graficos, organizacién de archivos y
correcciéon de documentos.

Como se evalua: Observacién durante actividades, revision de documentos entregados en cada actividad,

retroalimentacion continua.



Instrumento sugerido: Ribrica de desempefio para cada actividad practica y registros de observaciéon docente.

Evaluaciéon sumativa

Qué se evalua: Elaboraciéon completa de un documento formal incorporando todos los elementos y correcciones, con
presentacién profesional.

Coémo se evalua: Revisidon del documento final entregado, valoraciéon de formato, integracién gréfica, ortografia y
organizacién.

Instrumento sugerido: Rubrica detallada que incluya criterios de formato, contenido, uso de gréficos, ortografia y

presentacién general.

Unidad 16: Proyecto Final ll: Presentacion y Evaluacion de Documentos

Objetivos de Aprendizaje

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de presentar documentos elaborados utilizando herramientas de

software, respetando criterios de claridad y orden establecidos.

o Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de evaluar documentos digitales aplicando criterios de formato,

coherencia y ortografia para mejorar la calidad del contenido.

o Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de utilizar funciones avanzadas del procesador de texto para reforzar

la presentacion profesional de sus trabajos escritos.

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de comunicar oralmente los contenidos y objetivos de sus

documentos, demostrando habilidades de expresiéon y argumentacién.
e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de recibir y aplicar retroalimentacién constructiva para perfeccionar

la presentacion y formato de sus documentos digitales.

Contenidos Tematicos

1. Presentacion de Documentos Elaborados

e Importancia de una presentacion clara y ordenada en documentos digitales: comprensién del impacto visual y
comunicativo.

e Herramientas bdsicas y avanzadas del software procesador de texto para la presentacion: uso de estilos, tablas,
imégenes y encabezados.

e Criterios de claridad y orden: estructura légica, uso adecuado de titulos y subtitulos, numeracién y vifietas.

2. Evaluaciéon de Documentos Digitales

e Aplicacién de criterios de formato: tipos de letra, tamafo, interlineado y méargenes.
e Revisién de coherencia textual: secuencia légica de ideas, conexidén entre parrafos y uso adecuado de transiciones.

e Ortografia y gramatica: identificacién y correccién de errores comunes, uso de herramientas de revisién automatica.



3. Uso de Funciones Avanzadas del Procesador de Texto

e Insercién y edicién de tablas, graficos e imagenes para reforzar contenidos.
e Uso de referencias cruzadas, notas al pie y bibliografia.
e Creacion y aplicacién de estilos personalizados para uniformidad y profesionalismo.

e Configuracién avanzada de pagina: encabezados, pies de pagina y numeracion automatica.

4. Comunicacion Oral de Contenidos y Objetivos

e Preparacién de exposiciones orales: organizacion de ideas y elaboracién de guiones.
e Técnicas de expresidn y argumentacién: modulacién de voz, lenguaje corporal y manejo de preguntas.

e Uso de apoyos visuales durante la presentacién: diapositivas, documentos impresos y demostraciones en pantalla.

5. Recepcidon y Aplicacion de Retroalimentacion Constructiva

e Importancia de la retroalimentacién para la mejora continua.
e Cémo recibir criticas de manera constructiva y respetuosa.

e Aplicaciéon préactica de sugerencias para perfeccionar el formato y contenido de documentos digitales.

Actividades

Actividad 1: Preparacién y Presentacion de Documento Final
Objetivo: Presentar documentos elaborados respetando criterios de claridad y orden.
Descripcion:
e Los estudiantes preparan una version final de un documento previamente elaborado, aplicando criterios de
presentacién aprendidos.
e Utilizan herramientas del procesador de texto para mejorar el formato y estructura.
e Presentan su documento frente al grupo, explicando la organizacién y contenido.
Organizacion: Individual
Producto esperado: Documento digital finalizado y presentacién oral.

Duracion estimada: 2 horas

Actividad 2: Evaluacion Cruzada de Documentos
Objetivo: Evaluar documentos digitales aplicando criterios de formato, coherencia y ortografia.
Descripcion:

e En parejas, cada estudiante intercambia su documento con su companero.

e Analizan el documento recibido utilizando una lista de cotejo con criterios establecidos.

e Proporcionan retroalimentacién escrita y oral al compafero, destacando fortalezas y dreas de mejora.

Organizacion: Parejas



Producto esperado: Informe de evaluacién con sugerencias para mejorar el documento.

Duracién estimada: 1 hora 30 minutos

Actividad 3: Aplicaciéon de Funciones Avanzadas en Documentos
Objetivo: Utilizar funciones avanzadas del procesador de texto para reforzar la presentacién profesional.
Descripcion:
e Se entrega a los estudiantes un documento base que deben enriquecer mediante la insercién de tablas, gréaficos,
notas al pie y creacion de estilos personalizados.
e Realizan las modificaciones usando las herramientas avanzadas vistas en clase.

e Comparten su documento mejorado con el docente para revision.
Organizacion: Individual
Producto esperado: Documento digital con funciones avanzadas aplicadas.

Duracién estimada: 2 horas

Actividad 4: Simulacién de Presentaciéon y Recepcion de Retroalimentaciéon
Objetivo: Comunicar oralmente contenidos y aplicar retroalimentacién constructiva.
Descripcion:
e Cada estudiante presenta oralmente su documento final al grupo, explicando objetivos y contenidos.
e Los compafieros y docente brindan retroalimentacién constructiva, enfocdndose en claridad, expresion y formato.
e El estudiante recibe la retroalimentacién, formula preguntas aclaratorias y anota sugerencias para mejorar.
Organizacion: Individual frente al grupo
Producto esperado: Presentacién oral y plan de mejora basado en retroalimentacién recibida.

Duracién estimada: 2 horas

Evaluacion

Evaluacidon Diagndstica

Qué se evalua: Conocimientos previos sobre presentacién y formato de documentos digitales, y habilidades bésicas

en procesador de texto.
Coémo se evalua: Cuestionario breve y revision de un documento sencillo elaborado por el estudiante.

Instrumento sugerido: Test escrito y analisis de documento entregado.

Evaluacion Formativa

Qué se evalua: Aplicacién progresiva de criterios de formato, uso de funciones avanzadas, y habilidades de

comunicacioén oral durante las actividades.

Coémo se evalua: Observacién directa, listas de cotejo durante actividades practicas y retroalimentacién continua.



Instrumento sugerido: Rlbricas para presentacion oral y documentos, listas de cotejo para revisién de pares.

Evaluacion Sumativa

Qué se evalua: Calidad final del documento digital presentado, coherencia y correccién del contenido, habilidades

orales y aplicacién efectiva de retroalimentacion.

Como se evalua: Evaluacién integral del producto final presentado y exposicién oral ante el grupo, considerando

mejoras realizadas después de retroalimentacién.

Instrumento sugerido: Ribrica detallada que incluya criterios de formato, contenido, ortografia, uso de funciones

avanzadas y comunicacion oral.
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