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Presentacion

_ W -

En 1995 el Gobierno Federal implementd una estrategia por medio de.a.cual introdujo el enfoque de
competencia laboral al pais. Esta estrategia recibié el nombre de Proyecto para la Modernizacion de la
Educaciéon Técnica y la Capacitacion (PMETyYC), y su aplicacién se les encomendd a la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social y a la Secretaria de Educacion Publica

El objetivo del PMETYC es mejorar la formacion laboral de.manera que satisfaga las necesidades del
aparato productivo nacional de forma pertinente y flexible, a'la vez que modernice los mercados laborales a
través de un sistema de informacién que permita mostrardas competencias que portan los individuos.

El enfoque de competencia laboral conlleva en el aspecto educativo, la creacién de programas modulares
de formacion laboral con el objeto de flexibilizarsla oferta educativa y de capacitacion, vinculando la
educacion formal con la no formal a partir del.-reconocimiento de lo que las personas saben hacer en el
mundo del trabajo.

El presente programa corresponde al modulo: Elaborar documentos mediante procesadores de texto, ha
sido elaborado por la Direccion General del‘Bachillerato.

Fiel a los principios que sustentan la formacién basada en competencias, el presente programa esta
dirigido a todos los subsistemas educativos o instituciones de capacitacion, privadas o publicas, que
pretendan desarrollar la citada funcion, en la inteligencia de que estd basado en la norma técnica de
competencia laboral (NTCL) correspondiente, emitida por el Consejo de Normalizacion y Certificacion de
Competencia Laboral (CONOCER), por lo tiene reconocimiento nacional.



Para su elaboracion se han atendido las principales recomendaciones producto de las. experiencias que
sobre el enfoque se han llevado a cabo con éxito en diversos paises del mundo (Estados Unidos, Canada,
Reino Unido, Alemania), a la vez que se ha establecido implicitamente un modelo didactico propio para
México, que le da orientacion y sentido a la politica educativa vigente establecida.en el Programa Nacional
de Educacion 2001 — 2006 en lo relativo a utilizar el enfoque de la Didactica eentrada en el aprendizaje y
mayores controles en la evaluacion de aprendizajes y particularmente en la'de competencia laboral.

Es el proposito de todas las instituciones involucradas en la conselidacion del enfoque de competencia
laboral de México, que las premisas que animaron su implantacion se lleven a efecto a fin de lograr
mejores resultados educativos, vincular la escuela con el trabajo, llevar a cabo una labor educativa

pertinente para los retos que enfrenta el pais, formar mejores‘recursos humanos y fomentar una cultura de
calidad con menores costos de inversion.



1. Identificacion del programa

Programa del médulo: Elaborar documentos mediante procesadores de texto
Nivel de competencia: Dos

Vigencia: 2004

Duracion: 112 hrs.

Calificacion a la que pertenece el médulo:

Caodigo Calificacion
CINE0276.01 Elaboracion de documen,tos mediante herramientas de
computo
Area Laboral: Servicios de finanzas, gestién y soporte administrativo
Subérea: Trabajo de oficina

Mdédulos que integran la-calificacion:

Médulos:
Operar las herramientas de computo.
Preservar el equipo de coOmputo, insumos, informacion y el lugar de trabajo.
Elaborar documentos mediante procesadores de texto.
Elaborar hojas de calculo mediante aplicaciones de computo.
Elaborar presentaciones graficas mediante aplicaciones de cémputo.
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Perfil de ingreso: : v

e Operay configura el equipo de computo basico.
e Emplea un sistema operativo de ambiente gréfico y utileria ra el manejo de

aplicaciones.

e Maneja conceptos basicos de ortografia y redac0 cumentos.
Requisitos de ingreso: @

e Certificado de Secundaria. é
Perfil de egreso: 0

Al término del médulo @cipante sera competente para:

e Crear, , dar formato y editar el documento.

. §tener ocumento en el destino requerido.
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2. Marco de referencia

EL ENFOQUE DE LA FORMACION BASADA EN COMPETENCIAS
El Programa Nacional de Educacion 2001 - 2006

De acuerdo con el Programa Nacional de Educacion/2001 — 2006, en su reforma curricular, la
educacion media superior fomentara en sus .modalidades educativas tres componentes
formativos comunes, de los cuales uno esta destinado-a.la formacién profesional, considerando el
enfoque de competencia laboral*.

El enfoque de competencia laboral

El enfoque de competencia laboralnse introdujo a México a través del Proyecto para la
Modernizacion de la Educacion Técnica y la Capacitacion (PMETYC).

La operacion del PMETYC (se orienta a que un organismo, en este caso el Consejo de
Normalizacién y Certificacion de Competencia Laboral (CONOCER), determina cdmo se deben
realizar las funciones laborales con la participacion directa de quienes tienen un desempefio
adecuado en dicho campao ocupacional. Esta informacién se organiza a través de una forma
especifica y compartida por todo el sistema beneficiado, a la que se le denomina “Norma técnica
de competenciadlaboral”(NTCL).

La NTCL enel modelo mexicano se puede expresar en dos categorias: como Calificacién laboral
o como. Unidad autonoma de competencia laboral. Una norma técnica de competencia laboral
estara referida como calificaciéon laboral cuando la funcién correspondiente cubre los diversos
puestos de trabajo afines con la funcion; mientras que la NTCL esta referida como “Unidad de

! SEP.- Programa Nacional de Educacién 2001 — 2006. Primera Edicién, septiembre de 2001.
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Competencia Laboral”, cuando la funcion laboral a la que corresponde, no requiere integrarse con
otras para el desempefio de una funcién reconocida como significativa en el mercado laboral®.

La NTCL constituye el referente para elaborar los programas de formacion laboral y para evaluar
a los aspirantes a la certificacion de competencias, con ello se. garantiza que todos los
participantes dominen de manera homogénea los criterios que establece el sector productivo.

El hecho de que un mismo referente pueda estar en tedos los programas de formacién que se
disefien, incluyendo los que se destinen a trabajadores en activo y a desempleados, los provee
de flexibilidad, porque ahora los participantes<pueden emigrar a rutas diversas con un
reconocimiento definido y compartido.

Por calificacion o por unidad de competencia, los programas elaborados con el enfoque de
competencia laboral ofrecen la vinculacion del mundo educativo con el productivo en una clara
relacion de pertinencia, al dotar a los recursos humanos del desarrollo de conocimientos,
habilidades y actitudes requeridos en el mundo del trabajo.

En el enfoque de competencia’laboral mexicano, se reconoce la experiencia adquirida en el lugar
de trabajo, a través de la certificacion. Este proceso consiste en aplicar una evaluacién y llevar a
cabo su verificacidon, tanto interna como de un organismo de tercera parte, para que los
trabajadores tengan la oportunidad de tener un reconocimiento por escrito de su competencia
laboral con validez en ‘el mercado de trabajo y en el sistema educativo.

La competencia laboral certificada, los programas modulares y el acuerdo 286 de la SEP

Desde.el 30 de octubre del afio 2000, se emitio el Acuerdo 286 de la SEP, mediante el cual se
establece la posibilidad de reconocer académicamente la competencia laboral certificada,
haciendo compatibles los certificados de competencia laboral con unidades de aprendizaje,
asignaturas o incluso carreras que ofrezcan las instituciones educativas que trabajan con el

% Reglas Generales del.CONOCER.- Documento Técnico. México 2001.



enfoque de competencia laboral. Con el Acuerdo 286 de la SEP sefinicia el camino a la
flexibilizacién de los planes y programas del nivel medio superior y_de 'su vinculacion con el
mundo del trabajo.

EL COMPONENTE DE FORMACION PROFESIONAL Y EL ENFOQUE DE COMPETENCIA
LABORAL

Como ya se menciond, el componente de formacién profesional del nivel medio superior se
sustenta en el enfoque de competencia laboral, por lo/que en su operacion se prevén cambios y
repercusiones. Los siguientes se consideran los mas relevantes®:

Aspecto Modelo tradicional Formacion Basada en Competencias

Vinculacion con el  Se establecen los programas Se tiene como referente a las NTCL
sector productivo. por materias asociadas a una elaboradas por el sector productivo, las

determinada funcion cuales se adaptan a las diferentes formas
productiva 0 puesto de organizacion del mundo laboral.
ocupacional
Determinacion de Son eminentemente Son definidos a partir de resultados de
contenidos académicos y sin contenidos desempefio, producto y conocimiento que
aplicables directamente al el sector productivo espera obtener al
mundo del trabajo. término del curso de formacion.

* MORFIN, Antonio.- “La nueva modalidad educativa: educacién basada en competencias”. En Competencia laboral y educacién basada en
normas de competencia. Edit. Limusa. México 1996.
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Aspecto

Modelo tradicional

Formacion Basada en Competencias

Disefo curricular

Es rigido, conformado por
estructuras inflexibles con una
entrada y una salida a los tres
afos, en el caso de los planes
de estudio.

Integracion defprogramas modulares que
permiten su insercion de acuerdo a las
necesidades de.las instituciones donde se
imparten Incluyendo la posibilidad de
salidas. laterales. En el caso de los
trabajadores les permite  progresar
gradualmente en niveles de competencia
mas avanzados 0 incrementar su
polivalencia ocupacional.

Problematica de
desercién

Los alumnos abandonan. el
Sistema Educativo " sin una
preparacion que les permita
ingresar al sector productivo,
constituyéndose en parte de la
problematica social.

El proceso del aprendizaje es continuo,
posibilitando la salida lateral al mundo del
trabajo o el transito hacia rutas de
formacion  laboral de acuerdo a
necesidades o aspiraciones.

Posibilidad de
evaluacioén de
resultados

No.existe una estandarizacion
en los resultados que ofrecen
las.instituciones educativas o
de capacitacion laboral, lo
cual imposibilita la evaluacion
de los programas y de sus
egresados.

Se utiliza un sistema de certificacion
voluntaria, con credibilidad social, que se
basa en Ila demostracibn de la
competencia laboral determinada en la
NTCL.




Aspecto

Modelo tradicional

Formacion Basada en Competencias

Reconocimiento ala No se reconoce ni se otorga

competencia
adquirida en la
experiencia.

validez a las formas de
aprendizaje que se obtuvieron
por otra via diferente a la del
sistema educativo formal.

Se otorga un_econocimiento equivalente
al académico, a.la competencia laboral
adquirida de manera empirica

Informacion en el
mercado de trabajo

Ni los trabajadores, ni los
empleadores poseen
informacion sobre la calidad
de los cursos, ni de su«utilidad
en el mercado de trabajo.

Con la difusion de las NTCL, el mercado
de trabajo cuenta con informacién util y
precisa que permite una adecuada toma
de decisiones en la gestion de recursos
humanos.

Organizacion de
contenidos

La formacion “laboral, se
trabaja por disciplinas
independientes, considerando
la parte‘tedrica'y los llamados
talleres en donde se
desarrollanlas préacticas.

Los cursos son modulares e
interdisciplinarios, se ofrecen abarcando
contenidos de diversas disciplinas, todas
con pertinencia al comportamiento integral
gue se desea lograr.

Didactica empleada

La..conduccion del proceso
enseflanza aprendizaje se
centra en la ensefanza, en el
predominio de la actividad del
docente quien expresa lo que
se debe aprender y lo
demuestra para ser repetido
por los alumnos.

La Didactica se centra en el aprendizaje,
en la actividad de los participantes, a
guienes se les delega la responsabilidad

del desarrollo de su competencia,
convirtiéndose el docente en un
facilitador.

S —,



Aspecto

Teoria y practica

Modelo tradicional

Existe un equilibrio entre
teoria y practica que se
evidencia en las materias
tedricas que se destinan al
apoyo de los Illamados
talleres, habiendo una
proporcién aproximada de 50
a 50% entre estos dos
aspectos en un programa de
formacion.

Formacion Basada en Competencias

Desde la definicion de la norma, existe un
privilegio hacia las‘habilidades, siendo las
evidencias de desempefo y de producto
las que adquieren relevancia en la
evaluacionsy en la determinacion del
dictamen competente, o todavia no
competente.

Evaluacion y
certificacion

La evaluacion _se realiza,
respetando el Acuerdo 17 de
la SEP, comparando los
objetivos planteados en el

programa contra los
resultados logrados; sin
embargo, al no haber una

instancia que verifique este
proceso, la aplicaciéon de la
evaluacion con referencia a un
criterio  generalmente  se
modifica, siendo la
comparacién entre lo que
cada docente logré impartir en
Su curso contra los resultados
alcanzados por el estudiante.

Al haber una NTCL establecida el dominio
de la norma se debe cumplir, haciendo
valida la evaluaciéon con referencia a un
criterio.

_— o



Aspecto

Docentes o
facilitadores

Modelo tradicional Formacion Basada en Competencias

A los docentes se le contrata El docente tie dominar la funcion
por perfil profesional, asociado laboral.

a las materias que impartiran.

Infraestructura

En las estructuras curriculares
de formacién laboral, la talle
infraestructura utilizada se
enfoca en el aula escolar
(teoria), y en los talle
(practica), establecié
desde esta separaci
una disociacion t
capacidades.

ra basica la constituyen los
oratorios, recomendandose
e tedrica también se imparta en
ra abordarla de manera integrada.

o




3. Modulo:;

Elaborar documentos mediante procesa e texto

N2

<&

Al término del médulo el participan ompetente para elaborar documentos
mediante procesadores de texto.

OO
Q
o
O
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Propadsito:



Contenido de las competencias

Competencia: Crear, disefar, dar formato y editar el documento.

Resultados de

o Contenidos Evidencias
aprendizaje
1. La aplicaciones | 1.1 Inicio de la aplicacién @ D = Ejecucion de la aplicacion
iniciada de 1.1.1  Concepto de procesador de
acuerdo con el 1.1.2 Acceso al procesador de t
ambiente de
operacion. 1.2 Elementos de la ventana de laaplicac
1.2.1 Barra de
1.2.2 Barra de s
1.2.3 Barra e %
1.24 Barra de formato
125 rra de estado
1.2.6 a de desplazamiento
1.2.7 s

Barra de vistas

28.1 Normal

.2.8.2 Disefio Web
1.2.8.3 Disefio de impresion
1.28.4 Esquema
1.2.9 Barra de dibujo
1.2.10  Area de trabajo
1.2.11 Tipos del apuntador del mouse dentro de la

v aplicacion
Q 1.2.12 Manipular barras de herramientas

1.2.12.1 Desde la barra de menus
1.2.12.2 Con menus contextuales
1.2.13 Salir del procesador de texto

Inicio de la aplicacion e identificacion de los elementos de la ventana y
finalizacion de la aplicacion.




2. Las herramientas

de ayuda en linea
se emplean para
obtener informacion
de un tema
especifico.

2.1 Herramientas de ayuda
211 TeclaF1
2.1.2 Uso de la ayuda en linea

2.2 Empleo de las herramientas de ayuda en linea.

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

3. El documento es

creado conforme al
procedimiento
establecido por la
aplicacion.

3.1 Creacion de documentos

3.1.1 Elementos preliminares (linea, péarrafo; pagina y
seccién)

3.1.2  Tipos de documentos
3.1.2.1 Texto libre
3.1.2.2 Texto con formatos_predeterminados

3.2 Creacion del documento de acuerdo con el
establecido por la aplicacion:

procedimiento

D = Creacion del documento con
formato de texto libre.

D = Creacion del documento con
formato predeterminado.

El contenido es
ingresado al
documento
utilizando las
caracteristicas de
la aplicacion.

4.1 Ingreso de texto en el documento

4.1.1  Very ocultar marcas, de texto

4.1.2 Desplazamiento a través del texto
4.1.2.1 Usode las teclas
4122 Uso_del'mouse

4.1.3 Uso de la tecla insert

4.1.4 Insertar salto de pagina y de seccion

4.2 Introduccion del texto al documento utilizando las caracteristicas
de la aplicacion.

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




5. El documento es
guardado
cumpliendo con los
reguerimientos
para guardar los
archivos.

5.1 Guardar un documento.

5.1.1  Concepto
5.1.2  Opciones para guardar el documento
5.1.3 Ruta de guardado
5.2 Requerimientos de resguardo de archivos
5.2.1 Frecuencia
5.2.2 Localizacion
5.2.3 Nomenclatura
5.2.4 Seguridad

5.3 Ejecucion de los procedimientos para guardar.el documento con
los requerimientos.

D = Las acciones tomadas para
satisfacer los requerimientos
de frecuencia en el guardado
del archivo en una ocasion.

P = El archivo guardado conforme

a los requerimientos de
localizacion.

P = El archivo guardado conforme

a los requerimientos de
nomenclatura.

P = El archivo guardado conforme

a los requerimientos de
seguridad.

6. El archivo es
accesado
conforme al
sistema de
organizacion de
archivos.

6.1 Acceso a archivos
6.1.1 Concepto
6.1.2 Abrir archivo

6.1.2.1 Buscar.archive segun el sistema de
organizacién

6.1.2.2  Poriruta de acceso

6.1.2.3 < Por nombre de archivo (herramienta buscar)

6.2 Acceso al archiva con el sistema de organizacion de archivos.

P = El archivo accesado.

7. Eldisefio de la
pagina es
establecido
conforme a los
reguerimientos
establecidos.

7.1 Disefiode pagina

7.1.1 Concepto
7.1.2 Configuracion de pagina
7.1.2.1 Tamafo
7.1.2.2  Orientacion
7.1.2.3  Margenes
7.1.3 Crear encabezados y pies de pagina
7.1.3.1 Concepto
7.1.3.2 Insercion del encabezado y pie de pagina
7.1.4 Numeracion de pagina
7141 Insertar
7.1.4.2 Eliminar

Configuracion del disefio de pagina con los requerimientos
establecidos.

P = El tamafio de la pagina
establecido.

P = La orientacion de la pagina
establecida.

P = La numeracion establecida.

P = Los encabezados y pies de
paginas establecidas.

P = Los margenes establecidos.

.




Edicion del texto utilizando /las herramientas disponibles

8. La edicion del 8.1 Edicién de texto D = Uso de la herramienta para
texto se realiza 8.1.1 Concepto copiar en una ocasion.
utilizando las 8.1.2 Seleccién de texto D = Uso de la herramienta para
herramientas de 8.1.2.1 Teclas y borrar en una ocasion P
edicién 8.1.2.2 Mouse )
disponibles.

8.2 Herramientas de edicion D = Uso de la herramienta para
8.2.1 Mover mover en una ocasion.
8.2.2 Copiar y pegar _ .
D
8.24 Cortar y pegar ocagién y P
8.2.5 Buscar y reemplazar '
8.2.6 Deshacer y rehacer _ :
8.2.7 Borrar D = Uso de la herramienta para

deshacer y rehacer en una
ocasion.

9. Elformato de
texto es aplicado
de acuerdo a los
requerimientos del
documento a
elaborar.

9.1
9
9
9

9
9

9.2

Formato de texto

1.1 Concepto
1.2 Propiedades de la fuente
1.3 Fermato de parrafos

9.1.3.1. Alineacién de parrafo
9.1.3.1  Espacio entre lineas
9.1.3.2 Sangria
1.4 Insercion de caracteres especiales
.15 Formato de listas
9.1.5.1  Numeracion y vifietas
9.1.5.2  Tabulacién

Aplicacién de formato de texto con los requerimientos

establecidos.

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

P = El formato de parrafo
establecido conforme a los
requerimientos.

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

.




10 La creacion y
edicion de
tablas se
realiza
utilizando las
herramientas
de tablas
disponibles.

10.1 Creacién de tabla

10.11
10.1.2
10.1.3
10.1.4
10.1.5

Concepto

Insertar tabla

Dibujar tabla

Desplazamiento por la tabla
Introduccién de texto en la tabla

10.2 Edicién de una tabla.

10.2.1
10.2.2
10.2.3
10.2.4
10.2.5
10.2.6
10.2.7
10.2.8
10.2.9

Seleccion de filas, columnas, celdas y tablas.
Combinar celdas

Dividir celdas

Dividir tabla

Insertar filas y columnas

Eliminar filas y columnas

Modificar el ancho de.columna y/o el alto de fila
Convertir texto en tabla ¢ tabla en texto
Ordenar el contenido de lartabla

10.3 Formato de una tabla

10.3.1
10.3.2

10.4

Autoformato de tabla
Bordes y sombreado

Creacion” y» edicion de tablas utilizando las herramientas

disponibles.

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

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

D = Combinar celdas en una
ocasion.

D = Dividir celdas en una ocasion.

D = Establecimiento de bordes y
tramas en una ocasion.

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

D = Ordenar tablas en una
ocasion.

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

11. Larevision al
documento se
realiza utilizando
las herramientas
de revision
disponibles.

111

11.2

Revision visual

Herramientas de revision

11.3

11.21
11.2.2
11.2.3

Ortografica
Gramatical
Idioma

Revision del documento utilizando las herramientas

disponibles.

C = Reglas ortograficas y
gramaticales.

D = Revision ortografica en una
ocasion.

D = Revisién gramatical en una
ocasion.

D = Revisiones de idioma en una
ocasion.

.




Campo de aplicacioén:
Categoria
Tipo de documento

Aspectos del disefio de la pagina

Aspecto del formato de texto

Herramientas de revision

Herramientas de edicién

Herramientas de tablas

Politicas de resguardo de archivos

Clase
Texto libre
Formatos predete
Tamaro
Orientacion

Num i6n
E y pies

de caracteres
o de parrafo

as
Ortogréficas
Gramaticales
Idioma
Copiar
Borrar
Mover
Busqueda y reemplazo
Ordenar
Deshacer y rehacer
Insertar filas, columnas o celdas.
Eliminar filas, columnas o celdas.
Combinar celdas.
Dividir celdas.
Bordes y tramas
Seleccion
Ordenamiento
Frecuencia
Localizacion
Nomenclatura
Seguridad




Contenido de las competencias

Competencia: Obtener el documento en el destino requerido.

Resultados de
aprendizaje

Contenidos

Evidencias

P = La seleccion de archivo
magnético como dispositivo de
salida.

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

documento.

. La seleccionde los | 1.1 Dispositivos de salida
dispositivos de 111 Archivo magnético (archivo d
salida corresponde 11.2 Impresora
alos
requerimientos de |1.2 Correspondencia de los dispositivos.de salida con los
reproduccién del requerimientos de reprod
documento.
El disefio de la 2.1  Configuracion
pagina es revisado 2.1.1 Vista pr
ylo ajustado de 2.1.2 Tamafio
acuerdo a las 2.13 Ori
caracteristicas del 2.1.4
dispositivo de 2.15 zado y pie de pagina
salida seleccionado 2.1.6 nes
y los
requerimientos de
reproduccién del 2. Revi y ajuste del disefio de la pagina de acuerdo a las

racteristicas del dispositivo de salida seleccionado y los
uerimientos de reproduccion del documento.

D = Revision del tamario de la
pagina.

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

D = Revision de los encabezados
Yy pies.

D = Revision de los margenes.

_— o




. Los parametros de

3.1

Paradmetros de impresion

D = Establecimiento del

dispositivo de salida en los

impresion 3.1.1 Sqlecuon de Iallmpresora parametros de impresion.
corresponden a los 3.1.2 Numero de copias
requerimientos de 3.1.3 Rango de péaginas D.= Establecimiento del nimero de
reproduccién del 3.14 Tamafio del papel copias en los parametros de
documento. impresion.
3.2  Correspondencia de la seleccién de los parametros de impresion D = Establecimiento del ranao de
con los requerimientos de reproduccién del documento. T ! 9
paginas en los parametros de
impresion.

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

4. La salida a los 4.1 Salida al dispositivo P= zErI C?]?sgr;zztr?é?ig\gado al
dispositivos 4.1.1 A archivo magnético_(archivo de impresion) '
electronicos es 4.1.2 A impresora P = El documento enviado a la

direccionada. impresora.

4.2 Direccionamiento del documento al dispositivo seleccionado.

P = El documento conforme a los

Reproduccion del documento requerimientos de

5. La reproduccion 5.1

final del documento 5.1.1 En grchlvo magnético (archivo de impresion) reproduccion en archivo
corresponde con 5.1.2 En impresora maanético
los requerimientos 5.1.3 Proyector de datos (cafién, proyector de acetatos, etc.) 9 '

de reproduccion.

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

5.2 Reproduccion del documento respecto a
reproduccion.

los requerimientos de




6. Lareproduccion 6.1

Confidencialidad en archivo

del documento 6.1.1
preserva la 6.1.2
confidencialidad

requerida. 6.2

Contrasefia de apertura
Contrasefia de escritura

Preservacion de la confidencialidad requerida en la reproduccion
del documento.

D = Las practicas de trabajo para
preservar la confidencialidad
en la reproduccion del
documento en archivo
magnético.

D =Las practicas de trabajo para
preservar la confidencialidad
en la reproduccion del
documento en impresora.

Campo de aplicacioén:
Categoria
Dispositivos de salida

Aspectos del disefio de pagina

Paradmetros de impresion

Clase

Archivo magnético
Impresora

Tamafio
Orientacion
Numeracion
Encabezados y pies
Margenes

Salida

NUmero de copias
Rango de péaginas
Tamafio de papel




Determinacidon de capacidades y de criterios de eval

Competencia: Crear, disefiar, dar formato y editar el documento.

Capacidades

Criterios de evaluacion

1.1.1 Explica el concepto de procesador de textos

1.1.2 Accesa al procesador de texto

1.2.1 Identifica la barra de titulo

1.2.2 Sefala la barra de menus

1.2.3 Identifica la barra estandar

1.2.4 Identifica la barra de formato

1.25 Identifica la barra de estado

1.2.6 Identifica las barras de desplazamient

1.2.7 Identifica las reglas

1.2.8.1 Identifica vista normal

1.2.8.2 lIdentifica vista disefio web

1.2.8.3 lIdentifica vista disefio de i

1.2.8.4 Identifica vista esquem

1.2.9 Identifica barra de dibuj

1.2.10 Identifica area de trabajo

1.2.11 Identifica las es formas del apuntador del mouse dentro de la
aplicacion

1.2.12.1 Manipula | rras de herramientas por menus

1.2.12.2 Manip de herramientas por menu contextual

1.2.13 Ejec lida del procesador

1.3 In licacion, identifica los elementos de la ventana y finaliza la

1. Inicia la aplicacién de acuerdo con el
ambiente de operacién.




211

Utiliza la tecla F1

2.1.2 Usa la ayuda en linea

2.2 Emplea las herramientas de ayuda en linea. . .
2. Emplea las herramientas de ayuda en linea
para abtener informacién sobre un tema
especifico.

3.1.1 Explica los elementos preliminares (linea, parrafo, pagina y seccion).

3.1.1.1 Crea documento con texto libre

3.1.1.2 Crea documento con formatos predeterminados

3.2 Crea documentos segun el procedimiento establecido por la aplicacién. |3. Crea el documento conforme al
procedimiento establecido por la aplicacion.

411 Emplea el procedimiento para ver y ocultar marcas de texto

4.1.2.1 Emplea las teclas adecuadas para desplazarse a través del' texto

4.1.2.2 Emplea el mouse para desplazarse a través del texto

4.1.3 Utiliza la tecla insert.

2.5.4 :Efrigic?: It(t)jx(tjc? p:lglr(]jigu?r?eﬁguzglizando las_caracteristicas de la 4. Ingresa el cpn_t enido al docu_menp utilizando

' N las caracteristicas de la aplicacion.
aplicacion.

511 Explica el concepto de guardar un documento

5.1.2 Utiliza opciones para guardar un documento

5.1.3 Establece la ruta de guardado del archivo

5.2.1 Establece la frecuencia de guardado

5.2.2 Sitda el archivo en la localizacion establecida

5.2.3 Asigna nomenclatura al archivo

2.5.4 Eﬁzﬂg ?gslgrgiesd(ei?nl:gr?%id;alr? gﬂ:g];r el documento de acuerdo con S Guardg efl documento cumpliendo con los

: ot requerimientos para guardar los archivos.
los requerimientos.

6.1.1 Explica el concepto de acceso a archivos

6.1.2.1 Buscay accesa archivo,segun el sistema de organizacion

6.1.2.2 Buscay accesa archivo por ruta de acceso

6.1.2.3 Buscay accesa archivo por norT_]bre (herramlentg bu.s,car) _ 6. Accesa el archivo conforme al sistema de

6.2 Accesa al archivo conforme al sistema de organizacion de archivos.

organizacién de archivos.




7.1.1 Explica el concepto de disefio de pagina
7.1.2.1 Configura el tamafio de la pagina

7.1.2.2 Configura la orientacion de la pagina

7.1.2.3 Configura los margenes de la pagina

7.1.3.1 Explica el concepto de encabezado y pie de pagina
7.1.3.2 Establece el encabezado y pie de pagina

7.1.4.1 Inserta nUmero de pagina

7.1.4.2 Elimina nimero de pagina

7.2. Configura el disefio de pagina conforme a los requerimientos establecidos. 7. Establece el disefio de pagina conforme a

los requerimientos establecidos.

8.1.1 Describe el concepto de edicion de texto
8.1.2.1 Selecciona texto utilizando teclas

8.1.2.2 Selecciona texto utilizando mouse

8.2.1 Mueve el texto

8.2.2 Copiay pega el texto

8.2.3 Copiay pega formato

8.2.4 Cortay pega texto

8.2.5 Buscay reemplaza el texto

8.2.6 Deshace y rehace acciones

8.2.7 Borra el texto

8.3 Edita texto utilizando las herramientas disponibles. 8. Realiza la edicion de un texto utilizando las

herramientas de edicién disponibles.

9.1.1. Describe el concepto de formato de texto

9.1.3.1 Establece las propiedades déla fuente

9.1.3.2 Alinea el parrafo

9.1.3.3 Establece el espacio entre lineas

9.1.3.4 Establece la sangria del parrafo

9.1.4 Inserta caracteres'especiales

9.1.5.1 Crea un formato de listas'aplicando numeracién y vifietas

9.1.5.2 Crea un formate de listas aplicando tabulaciones

9.2 Aplica formato detexto de acuerdo a los requerimientos del documento a
elaborar:

9. Aplica formato al texto de acuerdo a los
requerimientos del documento a elaborar.

_— e



10.1.1
10.1.2
10.1.3
10.1.4
10.1.5
10.2.1
10.2.2
10.2.3
10.2.4
10.2.5
10.2.6
10.2.7
10.2.8

10.2.9
10.3.1
10.3.2

Explica el concepto de tabla

Inserta una tabla

Dibuja una tabla

Realiza el desplazamiento a través de la tabla
Introduce texto en la tabla

Selecciona filas, columnas, celdas y/o tablas
Combina celdas

Divide celdas

Divide tablas

Inserta filas y columnas

Elimina filas y columnas

Modifica el ancho de columnas y/o el alto de filas
Convierte texto en tabla o tabla en texto

Ordena el contenido de la tabla
Aplica Autoformato a una tabla
Aplica borde y sombreado a una tabla

10.4 Creay edita tablas utilizando las herramientas disponibles.

10. Realiza la creacién y edicién de tablas
utilizando las herramientas de tablas
disponibles.

111
1121
11.2.2
11.2.3
11.3

Revisa visualmente el documento

Utiliza la herramienta de revision ortografica
Utiliza la herramienta de revisién.gramatical
Modifica el idioma

Revisa el documento empleando las-herramientas disponibles.

11. Realiza la revision del documento utilizando
las herramientas disponibles.




Competencia: Obtener el documento en el destino requerido.

Capacidades ‘ Criterios de evaluacion

1.1.1 Selecciona el archivo magnético (archivo de impresién) como dispositivo
de salida.
1.1.2 Selecciona la impresora como dispositivo de salida

1. Corresponde la seleccion de los dispositivos
de salida a los requerimientos de
reproduccién del documento.

1.2 Selecciona el dispositivo de salida de acuerdo a los requerimientos de
reproduccién del documento.

211 Utiliza la presentacion preliminar para revision y/o ajuste
2.1.2 Revisa y ajusta el tamafio de la pagina

2.1.3 Revisa y ajusta la orientacién de la pagina

2.1.4 Revisa y ajusta la numeracién de la pagina

2.15 Revisa y ajusta encabezado y pie de pagina

2.1.6 Revisa y ajusta margenes de la pagina

2.2 Revisa y ajusta el disefio de pagina de/acuerdo a las caracteristicas del |2. Revisay ajusta el disefio de pagina de
dispositivo de salida seleccionado y los requerimientos de reproduccion acuerdo a las caracteristicas del dispositivo
del documento. de salida seleccionado y los requerimientos

del reproduccién de documento.

3.11 Selecciona impresora como. dispositivo de salida
3.1.2 Establece niumero de copias

3.1.3 Establece rango de paginas

3.14 Establece el tamafio del papel

3. Corresponde los parametros de impresion
con los requerimientos de reproduccion del
documento.

3.2 Establece la correspondencia de los parametros de impresion con los
requerimientos de reproduccion del documento.

_— o



41.1 Envia documento a archivo magnético (archivo de impresion)

41.2 Envia documento a impresora

4.2 Direcciona el documento al dispositivo seleccionado 4. Direccidqgla 4ggida a los dispositivos

' P ' seleccionados.

5.1.1 Reproduce el documento en archivo magnético (archivo de impresién)

5.1.2 Reproduce el documento en impresora

5.1.3 Reproduce el documento en proyector de datos (cafion, etc.)

5.2 Reproduce el documento de acuerdo a los requerimientos. de

reproduccion. 5. Corresponde la reproduccion final del

documento con los requerimientos de
reproduccion.

6.1.1 Establece contrasefia de apertura al documento

6.1.2 Establece contrasefia de escritura al documento

6.2 Preserva la confidencialidad requerida en_ la reproduccién del|6. Preservala confidencialidad requerida en la

documento.

reproduccién del documento.




Programa didactico

Actividades

Ensefianza
(El Facilitador)
Aplica los instrumentos de
evaluacion diagndstica de la
Unidad “Elaborar documentos
mediante procesadores de
texto”.

Aprendizaje
(Los Participantes)

Se autoevallan para determinar
si son competentes y se
presentan directamente a la
fase de evaluacion de
competencia laboral o si tienen
qué pasar por todo el proces
de aprendizaje.

Proporciona un documento de
texto y solicita que realicen
cambios en su contenido: letras
mindsculas a mayusculas,
cambiar de lugar el titulo,
corregir errores ortogréficos.

Define como proceso la
actividad desarrollada por el
participante, y como texto el
contenido del documento. En
plenaria solicita respuest
los siguientes
cuestionamientos, ¢,
procesador de tex ,
¢ Cuédles son la
del procesad
¢Para qué

Xe]

eri
tos?,
cesador
oblemas
te el

cas

Realizan los cambios ¢
documento en base a
experiencias.

Ofrecen respues S
cuestion

tos del facilitador.

En
para

man acuerdos
cioén de procesador
dan ejemplos de sus

ap iones.

Medios y materi|
didactico

e Documentos

e Tijeras

e Marcadores

¢ Pegamento

¢ Diccionario

e Computadora

e Cafién, data show,
convertidor vga a tv,
television, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarron.

Duracion:

Criterios de
Evaluacioén




Realiza el mismo proceso
utilizando la aplicacién del
procesador de textos en la
computadora.

Muestra las ventajas de usar
aplicaciones de computo y
solicita al alumno defina que
es un procesador de textos y
sus aplicaciones en la vida
cotidiana.

Expone mediante una
presentacion grafica un
ejemplo donde proyecte las
caracteristicas generales de
un procesador de texto: tipo
de documentos, disefio de
paginas, formato de texto,
revisién del documento,
edicién de un documento,
creacion y manipulacion de
tablas y politicas de resguardo
de los archivos.

Cuestiona de manera general
acerca de lo expuesto.

Realiza anotaciones sobre la
exposicion y cuestiona acerca
de dudas.

Responde los cuestionamientos
planteados.

o Computadora

eCafion, data show,
convertidor VGA a TV,
television, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarron.

¢ Hojas de rotafolio




Expone mediante una
presentacion grafica las
diferentes maneras en las que
se puede ejecutar la
aplicacion, asi como los
componentes de la ventana
del procesador de texto (barra
de titulo, menus, estandar,
formato, estado, dibujo,
barras de desplazamiento,
area de trabajo, reglas, etc),
formas del apuntador y
solicita a los participantes que
analicen la informacion para
presentarla graficamente.

Responde dudas de los
participantes.

Explica las ventajas de
personalizar el entorno de la
aplicacion y demuestra como
se manipulan las barras de
herramientas por medio de
menus y men( contextual.

Practican las diferentes formas
de entrar a la aplicacion.

Ejemplifican usos del
procesador de textos.

Analizan la informacién y
elaboran una lamina en la que
incluyan los componentes de la
ventana de la aplicacion (barra
de titulo, menus, estandar,
formato, estado, dibujo, barras
de desplazamiento, area de
trabajo, reglas, etc).

Manipulan las barras de
herramientas agregando, y/o
eliminando algunos
componentes de'la:misma por
medio de menuds y menu
contextual.

e Computadora

¢ Cafion, data show,
convertidor vga a tv,
televisién, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarron.

¢ Hojas de rotafolio

e Tijeras, pegamento




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

Integra equipos de trabajo,
mediante la técnica de
agrupacion aleatoria, para
realizar ejercicios de
manipulacién del mouse.

Comparan las diferentes vistas
y en equipo obtienen las
ventajas de cada unay las
expone al grupo.

Se integran en equipos de
trabajo para realizar ejercicios
de manipulacion de mouse.

e Computadora

¢ Cafion, data show,
convertidor vga a tv,
televisién, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarron.

¢ Hojas de rotafolio

e Computadora

¢ Cafion, datasshow,
convertidor vga a tv,
televisién, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarrén.

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

Construyen una definicién de
parametro y con base en ella se
identifican los pardmetros
iniciales del procesador de
textos.

e Computadora

¢ Cafion, data show,
convertidor vga a tv,
television, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarron.

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

Identifican la forma de'salir del
procesador.de textos y aplican
el proceso.

e Computadora

¢ Cafion, data show,
convertidor vga a tv,
television, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarron.

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

Realizan la practica integradora
correspondiente a la aplicacion
de acuerdo con el ambiente de
operacion.

e Computadora

¢ Cafion, data show,
convertidor vga a tv,
televisién, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarrén.

Inicia la aplicacion de acuerdo con
el ambiente de operacion.

Sugerencia: Active las barras de
herramientas estandar y formato de
procesador de texto.




Expone al grupo la
importancia de la ayuda en
linea de la aplicacién y solicita
su activacion a través de la
tecla F1.

Activan la ayuda en linea
pulsando la tecla F1 y observa
el cuadro de dialogo.

e Computadora

Explica los elementos que
componen la ventana de
ayuda y establece una
préactica para usar la ayuda en
linea de un tema especifico.

Identifican y enuncian en equipo
las partes que componen los
elementos de la ventana y
realizan la practica empleando
la ayuda en linea de un tema
especifico.

e Computadora

¢ Cafion, data show,
convertidor vga‘a ty,
television, proyectorde
acetatos, rotafolio,
pizarron.

Organiza una practica en la
que se emplea las
herramientas de ayuda en
linea para obtener informacion
de un tema especifico.

Realizan la practica empleando
las herramientas de la ayuda en
linea para obtener informacién
de un tema especifico.

e Computadora

Emplea las herramientas de ayuda
en linea para obtener informacién
sobre un tema especifico.

Define que es un documento.
Muestra una presentacion
grafica que sefiale con
diferentes colores los
elementos de un documento
(linea, péarrafo, pagina 'y
seccion).

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

Identifican los elementos del
documento y posteriormente
sefialan con diferentes/colores a
dichos elementos.

e Computadora

e Cafién, data show,
convertidor vga a tv,
televisién, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarron.

e Documentos

e Colores

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

Aclara dudas respecto a los
tipos.de documentos.

Clasifican los documentos
propuestos y emiten una
definicion temporal de lo que es
un texto libre, con formato
predeterminado y con formato.
Obtienen un concepto de los
gue son los documentos de
texto libre, con formato
predeterminado y con formato
establecido.

e Computadora

¢ Cafion, data show,
convertidor vga a tv,
televisién, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarron.




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

Realizan un ejemplo de cada
tipo de documento.

e Computadora

¢ Cafion, data show,
convertidor vga a tv,
televisién, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarron.

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

Realizan la practica
correspondiente para crear un
documento conforme al
procedimiento establecido en la
aplicacion.

e Computadora

¢ Cafion, data show,
convertidor vga.a tv,
televisién/proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarron.

Crea el documento conforme al
procedimiento establecido por la
aplicacion.

Sugerencia: Tome en cuenta la
demostracion del resultado de
aprendizaje en diferentes tipos de
documentos.

Muestra un procedimiento de
captura de texto en un
documento ejecutando el
procedimiento de mostrar y
ocultar marcas de texto.

Realizan procedimiento de
captura de texto y ejecutan
procedimiento de mostrar y
ocultar marcas de texto usando
la barra de herramientas.

o‘Computadora

e Cafion, data show,
convertidor vga a tv,
television, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarron.

Proporciona documentos
almacenados previamente en
la computadora y solicita que
se desplacen a través de él
usando el teclado.

Solicita que elaboren un
listado de las teclas utilizadas
en el proceso.

Se desplazan a través'de los
documentos identificando las
teclas utilizadas.

e Computadora
e Documento

Proporciona documentos
almacenados previamente en
la computadora y solicita que
se desplacen a través de ‘ellos
usando el mouse.

Se desplazan a través del
documento utilizando las barras
de desplazamiento a través del
mouse.

e Computadora
e Documento

Explica al grupo las
caracteristicas de edicionen la
modalidad de_insercién y/o
sobreescritura aplicandola a
un documento.

Obtienen un concepto edicion
de texto, modo insercion y sobre
escritura.

e Computadora

¢ Cafion, data show,
convertidor vga a tv,
televisién, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarrén.




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

Conocen el concepto y
procedimiento para insertar
pagina en un documento y salto
de seccidn.

e Computadora

¢ Cafion, data show,
convertidor vga a tv,
televisién, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarron.

Organiza al grupo en parejas
para realizar practicas de
insercion de saltos de paginay
saltos de pagina de seccion.

Ejecutan procedimiento para
Insertar saltos de pagina y
saltos de pagina de seccion.

e Computadora

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

Realizan la practica
correspondiente para ingresar
el contenido del documento
utilizando las caracteristicas de
la aplicacion.

e Computadora

Ingresa el contenido al documento
utilizando las caracteristicas de la
aplicacion.

Sugerencia: Realizar
procedimientos aplicando barras de
herramientas y de menu de la
aplicacioén.

Explica el concepto de
guardar.

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

Contextualizan el concepto de
guardar y obtienen el
procedimiento de.Guardar texto
en archivo, usando la barra de
herramientas y menux

e Computadora

¢ Cafion, data show,
convertidor vga a tv,
televisién, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarrén.

¢ Disquetes

Realiza una exposicién
definiendo con ejemplos el
concepto de “Directorio”.

Obtienen concepto de
“Directorio”.

e Computadora

¢ Cafion, data show,
convertidor vga a tv,
television, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarron.

e Disquetes




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

Establecen diferencias entre
nombres de archivos y
directorios y su organizacion en
una unidad de almacenamiento
fisico. Y realizan una ruta de
guardado establecida
estableciendo una frecuencia de
guardado.

e Computadora.

¢ Cafion, data show,
convertidor vga a tv,
televisién, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarron.

e Disquetes.

Muestra mediante una
presentacion la estructura
basica de las unidades de
disco.

Identifican un arbol de archivos
y las rutas de acceso a los
directorios.

e Computadora

¢ Cafion, data show,
convertidor vgaa tv,
televisidn, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarrén.

¢ Disquetes

Expone a los alumnos la
importancia del resguardo de
archivos en unidades de
memoria fisica y enuncia un
procedimiento de respaldo de
documentos.

Ejecutan un procedimiento de
resguardo de informacién en
unidades de disco.

o Computadora

e Cafion, data show,
proyector de acetatos,
rotafolio, pizarrén.

¢ Disquetes

Organiza al grupo para

Realizan la practica integradora

e Computadora

Guarda el documento cumpliendo

realizar practica cuyo objetivo | para respaldar la informacion ¢ Disquetes los requerimientos para guardar los
sea respaldar la informacion | de acuerdorcon los archivos.

de acuerdo con los requerimientos establecidos por

requerimientos establecidos | el facilitador.

por el facilitador.

Explica el concepto de Obtienen el concepto de e Listado

archivo.

Muestra un listado con
diferentes tipos de archivaes,
incluyendo los archivos de'la
aplicacion, y sefiala:las
caracteristicas de los archivos
gue corresponden a la
aplicacion;

archivo.

Identifican las caracteristicas de
los archivos de la aplicacion y
sefialan aquellos que
corresponden a la misma.

e Marcadores




Solicita que se marquen
aquellos archivos del listado
gue corresponden al
procesador de textos en
cuestion.

Muestra mediante una
presentacion grafica los
procedimientos para abrir un
archivo, por nombre
(herramienta buscar) y por
ruta de acceso.

Ejecutan el procedimiento de
apertura de archivos por
nombre (herramienta buscar) y
por ruta de acceso.

e Computadora

¢ Cafion, data show,
convertidor vga a tv,
televisién, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarron:

o Archivos en.disquetes

Organiza al grupo para
realizar una practica con la
finalidad de accesar archivos
conforme al sistema de
organizacion de archivos.

Ejecuta procedimiento de
acceso de archivos situados en
diferentes carpetas.

e Computadora

e Cafion, data show,
convertidor vga a tv,
televisién, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarrén.

e Archivos en disquetes

Accesa el archivo conforme al
sistema de organizacion de
archivos.

Sugerencia: Aplique el acceso a los
archivos, en diferentes unidades de
almacenamiento fisico.

Proporciona documentos con
diferentes disefios
(publicaciones, revistas,
folletos, tripticos, etc.) y forma
equipos de trabajo para que
identifiqguen las diferencias y
semejanzas.

Solicita que respondan las
siguientes preguntas: ¢que
entienden por disefio de un
documento? ¢ qué elementos
integrarian un disefio.de
pagina?

Pide a los equipos de trabajo
que disefien un.documento
considerando’los elementos
que lo conforman.

Los equipos de trabajo
establecen diferencias.y
semejanzas entre los
documentos proporcionados.
Definendisefio de un
documento y los elementos que
lo integran 'y exponen ante el
grupo sus,conclusiones.
Disefian por equipo el
documento solicitado.

¢ Revistas, folletos,
tripticos, publicaciones,
etc.

e Tijeras, pegamento,
marcadores, hojas
blancas

¢ Rotafolio y hojas




Muestra mediante una
presentacion grafica la
ubicacién del encabezado y
pie de pagina en un

Reconocen ubicaciéon de
encabezados y pies de pagina
en un documento.

e Computadora

¢ Cafion, data show,
convertidor vga a tv,
televisién, proyector de

documento. acetatos, rotafolio,
pizarron.

Organiza al grupo en parejas | Realizan practica de insercion e Computadora

para realizar una practica de | de encabezados y pies de

insercion de encabezadosy | pagina reconociendo sus

pies de paginas en un caracteristicas en publicaciones.

documento proporcionando un

ejemplo préctico cotidiano.

Expone al grupo el concepto e | Obtienen el concepto e e Computadora

importancia de Margen y
muestra en una exposicién
gréfica el procedimiento para
su modificacién en el disefio
de un documento.

importancia de “Margen” en el
disefio de un documento asi
como el procedimiento para
modificar margenes de un
documento de texto.

Cafion, data show,
convertidor vga a tv,
television, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarrén.

Organiza al grupo en parejas
para realizar practicas para
modificacién de margenes en
un documento de texto.

Ejecutan procedimiento para
cambiar los méargenes'de un
documento.

Computadora

Cafion, data show,
convertidor vga a tv,
televisién, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarrén.

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

Identifican laimportancia de la
“Qrientacion de la pagina” en el
disefio de un documento, asi
como el procedimiento para
modificar margenes de un
documento de texto.

Computadora

Cafion, data show,
convertidor vga a tv,
televisioén, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarron.




Organiza al grupo en parejas
para realizar practicas para
modificacion del tamafioy la
orientacién de la hoja en un
documento de texto.

Ejecutan procedimiento para
cambiar el tamafio y la
orientacion de la hoja en un
documento de texto.

e Computadora

Organiza al grupo en parejas
para realizar practicas para la
insercion y eliminacion de
numeracién de paginas y
explica su importancia,
proporcionando un
procedimiento de insercién y
eliminacion de ndmeros de
pagina.

Realizan la practica insertando y
eliminando numeracion de
paginas, aplicando el Menu y
opcién correspondiente de la
aplicacién.

e Computadora

¢ Cafion, data show,
convertidor vga‘a ty,
television, proyectorde
acetatos, rotafolio,
pizarron.

Organiza al grupo para
realizar una practica cuyo
objetivo sea establecer el
disefio de pagina conforme a
los requerimientos
establecidos por el facilitador.

Realizan la practica integradora
conforme a los requerimientos
establecidos atendiendo a las
instrucciones del facilitador.

e Computadora

Establece el disefio de pagina
conforme a los requerimientos
establecidos.

Sugerencias: Elaborar disefios de
hojas membretadas, facturas,
cartas de presentacion, etc.

Explica al grupo las opciones
del trabajo de edicién de texto
como busqueda, reemplazo,
copiado, eliminacién, pegado,
copiado y pegado de formato
de texto que facilitan la
elaboraciéon de documentos.
Demuestra los procedimientos
ejemplificando el uso de las
herramientas de edicién de
texto. Para ello emplea un
documento inicial y.otro final,
los cuales se proporcionan-al
inicio de la demastracion.

Identifican las operaciones de
edicion de texto y las

herramientas disponibles para lal
misma.

e Computadora

e Cafién, data show,
convertidor vga a tv,
televisién, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarrén.

Sugerencia: Mostrar los diferentes
tipos de copiado:

e Copiado y pegado de formato.
e Copiado y pegado especial.




Muestra mediante una
presentacion grafica los
procedimientos para
seleccionar texto con las
teclas y con el mouse.

Identifican el procedimiento de
seleccion de texto.

e Computadora

¢ Cafion, data show,
convertidor vga a tv,
televisién, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarron.

Sugerencia: Mostrar al menos tres
formas de.seleccion de palabra,
linea, parrafo, pagina y seccion.

Muestra mediante una
presentacion gréfica el
procedimiento para suprimir
texto.

Identifican el procedimiento de
eliminacion de texto.

e Computadora

¢ Cafion, data show,
convertidor vga.a tv,
televisién/proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarron.

Aclara dudas de los
participantes acerca de los
procedimientos analizados y
pide a los equipos establecer
diferencias entre ellos.

En equipos de trabajo
establecen diferencias entre
copiar y trasladar texto,
ademas, de bulsqueday
reemplazo de texto.

e Computadora

e Cafon, data show,
convertidor vga a tv,
television, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarron.

Muestra mediante una
presentacion gréfica el
procedimiento deshacer y
rehacer cambios en la edicién
del documento.

Identifican el procedimiento para
deshacer y rehacer. cambios en
el documento.

e Computadora

¢ Cafion, data show,
convertidor vga a tv,
television, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarron.

Integra parejas en el grupo
para desarrollar una practica
cuyo objetivo sea emplear las
herramientas de edicion
mostradas.

Realizan practica integradora
aplicando las herramientas de
edicion disponibles por la
aplicacion.

e Computadora

¢ Cafion, data show,
convertidor vga a tv,
televisién, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarrén.

Realiza la edicion de un texto
utilizando las herramientas de
edicion disponibles.

.




Explica al grupo el concepto
de Formato y sus
caracteristicas y pide al grupo
ejemplos de su aplicacion en
diferentes tipos de
publicaciones.

Obtienen el concepto de
Formato y dan ejemplos de su
aplicacion en diferentes tipos de
documentos.

e Computadora

¢ Cafion, data show,
convertidor vga a tv,
televisién, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarron.

Explica al grupo estilos de
texto como negrita, cursiva, y
subrayado, asi como, tipos de
fuentes y su procedimiento de
aplicacion en la elaboracion de
documentos. Solicita al grupo
que establezcan diferencias
entre estilos de letras y tipos
de fuente.

Realizan la practica de edicion
de un documento aplicando el
procedimiento de estilos,
negritas, cursivas y subrayados
asi como tipos de fuentes en
texto concluyendo con un
listado de diferencias entre
estilos y tipos de letras.

Computadora

Cafion, datasshow,
convertidor vga a'tv,
televisién, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarrén.

Muestra ejemplos de
alineacion y sangria de
parrafos a través de
documentos publicados y
describe el procedimiento para
alineacion de parrafos en el
formato del texto

Identifican los tipos de
alineacion y tabulaciones_de
péarrafos asi como, el
procedimiento para su
aplicacion en textos.

Computadora

Cafion, data show,
convertidor vga a tv,
televisién, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarrén.

Muestra ejemplos de
interlineado de texto a través
de documentos publicados y
describe el procedimiento para
cambiar el espacio entre las
lineas de parrafos en el
formato del texto.

Identificandes tipos de
interlineado de parrafos asi
coma. el procedimiento para su
aplicacion en textos.

Computadora

Cafion, data show,
televisioén, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarrén.

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

Realizan la préactica con los
requerimientos de estilo de
texto.

Computadora

Cafion, data show,
convertidor vga a tv,
televisién, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarrén.




Ejemplifica con materiales
publicados el uso de
caracteres especiales y
muestra el procedimiento de
insercién de caracteres
especiales en un texto.

Revisan materiales e identifican
caracteres especiales de
publicaciones, concluye
conociendo el procedimiento de
insercion en texto.

e Computadora

¢ Cafion, data show,
convertidor vga a tv,
televisién, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarron.

Expone al grupo el uso del
tabulador y muestra con una
presentacion gréfica la forma
de establecer su posicion en
un texto, asi como, el
procedimiento de colocacion
de tabulaciones para el
formato de texto.

Identifican la forma de
establecer el tabulador y colocar
su posicién en un documento de
texto.

Computadora

Cafion, data show,
convertidor vga.a tv,
televisién/proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarron.

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

Elaboran un cuadro sinéptico
para enlistar los elementos
aplicables al Formato del
parrafo haciendo uso de
numeracion y/o vifietas en su

Computadora

Cafion, data show,
convertidor vga a tv,
televisién, proyector de
acetatos, rotafolio,

concepto aprendido. disefio. pizarrén.

Solicita la elaboracién de Realizan la préactica, aplicando e Computadora
documentos especificos para | el procedimiento de tabulacién e Cafion, data show,

la inclusion de tabulaciones en| al formato del documento. convertidor VGA a TV,

diferentes posiciones del texto.

televisién, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarron.

Solicita al grupo realizar una
préactica integradora cuyo
objetivo sea aplicar los
elementos utiles en el fermato
del documento.

Realizan la practica integradora
con los elementos aprendidos
sobre formato a texto y
atendiendo a las instrucciones
del facilitador.

Computadora

Cafion, data show,
convertidor vga a tv,
television, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarron.

Aplica formato al texto de acuerdo
con los requerimientos
establecidos.




Expone al grupo el concepto
de tabla y su aplicacion en la
elaboraciéon de documentos,
publicaciones y trabajos
técnicos y solicita una lista de
ejemplos practicos.

Obtienen el concepto de Tabla 'y
enlista una serie de ejemplos
practicos de las tablas en un
documento.

e Computadora

¢ Cafion, data show,
convertidor vga a tv,
televisién, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarron.

Expone al grupo el
procedimiento de insercion y
dibujo de tablas en el
contenido de un documento.
Solicita desarrollen una
practica establecida.

Identifican el procedimiento y
las herramientas disponibles
para insertar y dibujar tablas en
un documento.

Realizan la practica
establecida.

Computadora

Cafion, data show,
convertidor vga.a tv,
televisién/proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarron.

Sugerencia: Muestre el

procedimiento para dibujar tablas a

mano alzada.

Muestra mediante una
presentacion el
desplazamiento del cursor a
través de una tabla.

Identifican el procedimiento para
desplazarse a través de una
tabla dentro de un documento.

Computadora

Cafion, data show,
convertidor vga a tv,
televisién, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarrén.

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

Aplican el procedimiento de
insercion de tabla edita texto en
ella 'y experimenta el
desplazamiento a través de la
tabla.

Computadora

Cafion, data show,
convertidor vga a tv,
televisién, proyector de
acetatos, rotafolio,

pizarron.
Muestra mediante una Identifican.el procedimiento de e Computadora
presentacion gréfica el seleccion de celdas, filas y e Cafion, data show,
procedimiento de seleccion de | columnasien una tabla. convertidor VGA a TV,

celdas, filas y columnas de
una tabla.

television, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarron.

Explica al grupo las
operaciones basicas de los
elementos de unatabla en un
documentoytales como:
combinar/ dividir y suprimir
celdas-Asi como dividir tablas.

Identifican las operaciones
bésicas de los elementos de
una tabla. (Combinar, dividir y
suprimir celdas. Asi como dividir
tablas).

Computadora

Cafon, data show,
convertidor VGA a TV,
televisién, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarron.




Muestra mediante una
presentacion gréfica el
procedimiento para insertar y
eliminar filas y/o columnas en
una tabla.

Identifican el procedimiento de
insertar y eliminar filas y/o
columnas en una tabla.

e Computadora.

e Cafion, data show,
convertidor VGA a TV,
televisién, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarron.

Muestra mediante una
presentacion grafica el
procedimiento para modificar
ancho vy alto de celdas en una
tabla.

Solicita realicen un ejemplo.

Identifican el procedimiento para
modificar el ancho y alto de las
celdas en una tabla. Y realizan
el ejemplo.

Computadora

e Cafion, data'show,
convertidor VGA a TV,
television, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarron.

Explica el procedimiento de
conversion de textos a tablas
0 viceversa las condiciones
para realizar dicho proceso vy,
asi como, las herramientas

Identifican los requerimientos de
conversion de texto tabla, el
procedimiento y las
herramientas de la aplicacion
para este fin.

Computadora

Canon, data show,
convertidor VGA a TV,
television, proyector de
acetatos, rotafolio,

disponibles para ese fin. pizarron.

Expone el procedimiento para | Identifican y aplican el e Computadora

ordenar el contenido de una | procedimiento parael e Cafion, data show,
tabla. ordenamiento del contenido de convertidor VGA a TV,

Proporciona la practica para
su desarrollo.

una tabla.

televisién, proyector de
acetatos, rotafolio,

pizarrén.
Expone al grupo los estilos y | Identifican los estilos de e Computadora
autoformatos aplicables a una | autoformato disponibles en la e Cafion, data show,
tabla. aplicacion usados en una tabla. convertidor VGA a TV,

televisién, proyector de
acetatos, rotafolio,

pizarron.
Muestra mediante una Identifican el procedimiento para] e Computadora
presentacion el procedimiento | aplicar bordes y sombreado a e Cafién, data show,
para aplicar bordes y los elementos de una tabla. convertidor VGA a TV,

sombreados a los elementos
de unatabla.

television, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarron.




Propicia una lluvia de ideas
para obtener ejemplos
cotidianos sobre la utilidad de
las tablas.

Aportan ideas con los
cuestionamientos.

e Computadora

e Cafion, data show,
convertidor VGA a TV,
televisién, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarron.

Aplica una practica
integradora de los
procedimientos de creacion y
edicion de tablas en un
documento.

Desarrollan la practica
integradora y analizan los
resultados obtenidos y, en su
caso, proceden a reforzar los
aspectos en los que se
presentan problemas.

e Computadora

Realiza la creacion y edicion de
tablas, utilizando las herramientas
disponibles.

Explica la importancia de
revisar previamente la
redaccion en el disefio de
documentos y muestra las
herramientas para correccion
y revision ortogréfica y
gramatical, asi como los
procedimientos para su uso.

Identifican los procedimientos
para revision y correccion
ortogréfica y gramatical de la
aplicacion.

e Computadora

e Cafién, data show,
convertidor VGA a TV,
television, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarron.

Muestra el uso de
herramientas de idioma de la
aplicacion, busqueda de
sindnimos y la actualizacion
del diccionario.

Identifican las opciones de
idioma para busqueda de
sinénimaes y correccion
ortogréafica de la aplicacion.

e Computadora

e Cafion, data show,
convertidor VGA a TV,
television, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarron.

Organiza al grupo en parejas
para realizar una practica
integradora aplicandodas
herramientas de revision
ortogréfica y gramatical, asi
como las opcionesde idioma.

Realizan practica integradora
aplicando herramientas de
correccién ortografica 'y
gramatical, asi como las
opciones de idioma.

e Computadora

¢ Cafion, data show,
convertidor VGA a TV,
television, proyector de
acetatos, rotafolio,
pizarron.

Realiza la revision del documento,
utilizando las herramientas
disponibles.




Organiza al grupo para que
por equipos realicen una
practica integradora de todo el
elemento de competencia.
Durante su realizacion aplica
instrumentos de evaluacion
para que en grupos de trabajo,
los participantes demuestren
la competencia lograda.

Realizan una préactica
integradora que conlleva una
evaluacion de la competencia
desarrollada en equipos de
trabajo.

Los resultados que arroja la
aplicacion.de instrumentos de
evaluacién permiten evidenciar que
los participantes son competentes
porgue cumplen con:

D= Ejecucion de la aplicacion.

D = Creacion de un documento en
formato de texto libre otro en
formato predeterminado.

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

D = Las acciones tomadas para
satisfacer los requerimientos de
frecuencia en el guardado del
archivo en una ocasion.

P = El archivo guardado conforme a
los requerimientos de localizacion,
nomenclatura y seguridad.

P = El archivo accesado.

P = El tamafio de la pagina, la
orientacién de la pagina, la
numeracion, los encabezados y
pies de paginas y los méargenes
son establecidos.

D = Uso de las herramientas para
copiar, borrar, mover, busqueda y
reemplazo y deshacer y rehacer en
una ocasion.

P = El formato de caracteres, de
parrafo y de listas establecido
conforme a los requerimientos.

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

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

D = Combinar y dividir celdas en
una ocasion.

D = Establecimiento de bordes y




tramas’en una ocasion.

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

D = Ordenar tablas en una ocasion.
C = Reglas ortograficas y
gramaticales.

D = Revisién ortografica, gramatical
y de idioma en una ocasion.

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

D = Ejecucion de la aplicacion.

D = Creacion de un documento en
formato de texto libre otro en
formato predeterminado.

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

D = Las acciones tomadas para
satisfacer los requerimientos de
frecuencia en el guardado del
archivo en una ocasion.

P = El archivo guardado conforme a
los requerimientos de localizacién,
nomenclatura y seguridad.

P = El archivo accesado.

P = El tamafio de la pagina, la
orientacion de la pagina, la
numeracion, los encabezados y
pies de paginas y los margenes
son establecidos.

D = Uso de las herramientas para
copiar, borrar, mover, busqueda y
reemplazo y deshacer y rehacer en
una ocasion.

P = El formato de caracteres, de
parrafo y de listas establecido
conforme a los requerimientos.

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




D = Eliminacion de celdas,
columnas y filas en una ocasion.
D= Combinar y dividir celdas en
una ocasion.

D = Establecimiento de bordes y
tramas en una ocasion.

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

D = Ordenar tablas en una ocasion.
C = Reglas ortogréficas y
gramaticales.

D = Revision ortografica, gramatical
y de idioma en una ocasion.

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

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

Establecen de manera individual
gue les hace falta volver a
revisar o practicar para lograr.su
competencia.

e Computadora
e Disquetes

Realimenta el proceso en los
aspectos que los participantes
han expuesto.

Practican los aspectos
requeridos para lograr la
competencia cuando estan
listosilo'hacen saber al
facilitador.

Explica los campos de
aplicacion de la competencia
como: dispositivos de salida,
aspectos del disefio de pagina
y parametros de impresion, asi
como

“Obtener &l documento en el
destino requerido”.

Analizan la informacion y emiten
las dudas que tienen sobre el
tema. En grupo llegan a
conclusiones.

¢ Proyector de datos movil,
data show, convertidor
vga a tv, television,
proyector de acetatos,
rotafolio, pizarrén.

¢ Hojas de rotafolio

¢ Acetatos

¢ Disquetes

e Pizarrén

Explica los campos de aplicacion de
la competencia como: dispositivos
de salida, aspectos del disefio de
pagina y parametros de impresion,
asi como

“Obtener el documento en el
destino requerido”.

Proporciona material bibliografico




Proporciona material
bibliogréafico con informacion
sobre el tema “dispositivos de
salida”.

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

-¢,Qué es un dispositivo de
salida?

-Menciona tipos de
dispositivos de salida.

-¢,Qué es un archivo
magnético (de impresion) y
cual es su utilidad?

-¢,Qué significa enviar un
archivo a impresora?
-Establece diferencias entre
enviar un archivo a impresora
desde la aplicacion del
procesador de textos y desde
un archivo de impresion.

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

Se integran en equipos de
trabajo, leen y analizan el

material proporcionado en formal

individual para posteriormente
comentarlo en equipo y
proceden a dar respuesta a las
preguntas de la guia.

Cada equipo expone su trabajo
ante el grupo.

Se establecen conclusiones
grupales.

e Borrador
e Guia de preguntas

con informacién sobre el tema
“dispositives de salida”.

Forma equipos de trabajo y asigna
a cada uno una guia con las
siguientes preguntas a resolver:
-¢,Qué es un dispositivo de salida?
-Menciona tipos de dispositivos de
salida.

-¢,Qué es un archivo magnético (de
impresioén) y cual es su utilidad?
-¢,Qué significa enviar un archivo a
impresora?

-Establece diferencias entre enviar
un archivo a impresora desde la
aplicacion del procesador de textos
y desde un archivo de impresion.

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

Expone mediante
presentaciones el
procedimiento para
seleccionar un dispositivo de
salida (archivo magnético,
impresora)

Identifica el procedimiento para
seleccionar un dispositivo de
salida.

¢ Proyector de datos movil,
data show, convertidor
VGA a TV, television,
proyector de acetatos,
rotafolio, pizarrén.

¢ Hojas de rotafolio

¢ Acetatos

¢ Disquetes

e Pizarron

e Borrador

e Guia de preguntas




Como practica integradora
plantea al grupo una
problematica en la cual el
alumno se vea en la
necesidad de decidir como
seleccionar los dispositivos
de salida (archivo
magnético, impresora).

Realizan una practica en la cual
utilicen los archivos de
impresion.

e Computadora
e Impresora
¢ Disquetes

Corresponde la seleccion de los
dispositivos de salida a los
requerimientos de reproduccion
del'documento

Solicita a los patrticipantes
gue en un documento
previamente editado,
aplique la vista preliminar,
revise y ajustes los
siguientes elementos:
tamafio de pagina,
orientacién, numeracion,
encabezados — pies de
paginas y margenes.

Ejecutan la practica con las
instrucciones solicitadas.

e Computadora
¢ Discos

Organiza al grupo para
efectuar una préactica
integradora correspondiente
a mostrar la revision de los
elementos de configuracién
de pagina.

Realizan préctica, pararevisar
los aspectos relacionados con
encabezado, margenesy pies
de péagina.

e Computadora
¢ Hoja de practica

Revisa y ajusta el disefio de
pagina de acuerdo a las
caracteristicas del dispositivo de
salida seleccionado y los
requerimientos de reproduccién
de documento.

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

Proporciona una practica a
desarrollar:

Seleccionan la impresora,
identifican las opciones
expuestas por el cuadro de
dialogo.

Realizan la practica
proporcionada.

¢ Cafion, data show,
convertidor vga a tv,
televisién, proyector de

acetatos, rotafolio, pizarron.

e Computadora
e [mpresoras

Proporciona al grupo una
préactica para configurar los
parametros de impresion.

Realizan la practica
proporcionada.

e Computadora
e Impresora

Corresponde los parametros de
impresién con los requerimientos
de reproduccién del documento.




Muestra mediante una
presentacion gréfica el
procedimiento para enviar el
documento a un archivo
magnético (archivo de

Identifican el procedimiento, y
envian documentos a archivos
magnéticos (de impresion,
impresora).

¢ Cafion, data show,
convertidor VGA a TV,
television, proyector de
acetatos, rotafolio, pizarrén.
e Computadora

impresion, impresora). e Disguetes
Organiza al grupo para Realizan la practica integradora ¢ Cafion, data show; Direcciona la salida a los
realizar practica integradora |y selecciona el dispositivo de convertidor VGA a TV, dispositivos seleccionados.

con la finalidad de
direccionar documentos a
los diferentes dispositivos
de salida (impresora,
archivo magnético).

salida de acuerdo a las
especificaciones requeridas.

television,/proyector de
acetatos, rotafolio, pizarrén.

o Computadora.

¢ Hojas Blancas de diversos
tamafos.

e Impresora.

Organiza al grupo para que
lleve a cabo una practica en
la que reproduzca el
documento en un archivo
magneético (archivo de
impresion), impresora,
proyector de datos (cafidn),
etc.

Realizan la practica para
reproducir el documento en
archivo magnético (archivo de
impresion), impresora,
proyector de datos (cafién), etc.

e Computadora

e Disquetes

e Hojas para imprimir

e Tonner, cinta y/o cartucho
de tinta.

Organiza al grupo para
realizar una practica
integradora con la finalidad
de reproducir documentos
de acuerdo con los
requerimientos de
reproduccion.

Realizan préctica integradora
en.donde reproducen los
documentos de acuerdo con los
requerimientos.

e Computadora

e Impresora

e Hojas para imprimir

¢ Tonner, cinta y/o cartucho
de tinta.

¢ Disquetes

Corresponde la reproduccion final
del documento con los
requerimientos de reproduccion.




Explica al grupo la
importancia de la
confidencialidad de la
informacion y solicita
ejemplos practicos.

Enuncian lista de ejemplos en
donde se requiere
confidencialidad y seguridad de
la informacion.

e Computadora

¢ Cafion, data show,
convertidor VGA a TV,
televisién, proyector de
acetatos, rotafolio, pizarron.

Explica los procedimientos
de integracion de
contrasefias a documentos
y las herramientas
disponibles para su fin.
Propone una contrasefia
para la realizacion de una
practica.

Identifican las herramientas
necesarias para establecer
contrasefias a los documentos
de texto.

Realizan un préctica utilizando
la contrasefia propuesta.

e Computadora
e Manual de software
¢ Disquetes

Enuncia los medios para
cambiar los atributos
(contrasefia de apertura,
contrasefia de escritura) a
un archivo.

Obtienen la informacion para
modificar los atributos
(contrasefia de apertura,
contrasefia de escritura) a un
archivo.

e Computadora
e Manual de software
¢ Disquetes

Solicita al grupo que a
través de parejas se
realicen précticas asignando
contrasefias para la
proteccion de documentos y
manejo de unidades de
disco flexible para
proteccién de datos.

Realizan la practica para
manipular los disces flexibles
con la finalidad de proteger la
integridad de los datos.

e Computadora
e Manual de software
e Disquetes

Preserva la confidencialidad
requerida en la reproduccion del
documento.

Organiza al grupo para que
por equipos realicen una
practica integradora de todo
el elemento de
competencia.

Durante su realizacion
aplica instrumentos de
evaluacién para que, en
grupos detrabajo, los
participantes demuestren la
competencia lograda.

Realizan un practica
integradora que conlleva una
evaluacion de la competencia
desarrollada en equipos de
trabajo.

e Impresora

¢ Hojas para imprimir

e Tonner, cinta y/o cartucho
de tinta

e Computadora

¢ Disquetes

Los resultados que arroja la
aplicacion de instrumentos de
evaluacioén permiten evidenciar
gue los participantes son
competentes porque cumplen
con:

P = La seleccion de archivo
magnético y la impresora
como dispositivo de salida.

D = Revision del tamario de la




pagina, de la orientacion de
la hoja, de la numeracion, de
los encabezados y pies de
pagina y de los méargenes.

D = Establecimiento del
dispositivo de salida, del
numero de copias, del rango
de paginas y del tamafio del
papel en los parametros de
impresion.

P = El documento enviado al
archivo magnético o a la
impresora.

P = El documento conforme a los
requerimientos de
reproduccién en archivo
magnético o en impresora.

D = Las practicas de trabajo para
preservar la confidencialidad
en la reproduccién del
documento en archivo
magnético o en impresora.

A = El desempefio del candidato,
preserva la confidencialidad
en la reproduccién del
documento en impresora.

Solicita que los participantes,| Establecen de manera e Computadora
expongan sus dudas en individual que les hace falta ¢ Disquetes
torno al desarrollo de su volver a revisar o practicar para

competencia individual. lograr su competencia.

.



Realimenta el proceso en
los aspectos que los
participantes han expuesto.

Practican los aspectos
requeridos para lograr la
competencia cuando estan
listos lo hacen saber al
facilitador.

Aplica los instrumentos de
evaluacion de competencia
laboral a los participantes de
manera individual.

Demuestra la competencia
desarrollada de manera
individual.

Comprueba que se han
desarrollado todas las
competencias establecidas
en la norma.

Integran evidencias en el
portafolio correspondiente.

Formaliza los documentos
del portafolio de evidencias.

Los resultados que arroja la
aplicacion de los instrumentos de
evaluacién permite evidenciar
que los participantes son
competentes porque cumplen
con todas las evidencias
establecidas en la NTCL.

Se sugiere: Verificar que el
portafolio de evidencias este
constituido de acuerdo con los
criterios establecidos por el
CONOCER.




Cronograma de avance sugerido

ras por semana: 7 hrs.

Duracioén

Meses

Desarrollo de na | Semana | Semana
Competencias 7 ‘h'

Semana

ol~lo|lo|o|d|N|m|x|w|w©

Evaluacion diagndstica

Crear, disefiar, dar formato y editar el

documento. 123456738

Obtener el documento en el des

Evaluacion de Compete

v'
Q\
00




E

uipo requerido

Nombre

COMPUTADORA
e Pentium4 a 1.6 Ghz.

INDOWS 98, OFFICE 2000, ANTIVIRUS)

e 128 MB de memoria RAM 50
e 40 GB. de Disco Duro
e Multimedia
Impresoras laser 3)
Reguladores 50
NG - Breaks e (1 por C/5) igmputadoras
Supresores de pico 10
Convertidor VGA / TV 6 1
Televisidon 1
Cafdn 1
Proyector de acetat 1
Pizarrén 1
Unidad CD — emador externo) 3
1
50

(1 por cada computadora)




ueridos

Materiales reg

Manual de software (windows 98, windows 2000, Office)

Cantidad

Tonner 2
Cartucho de tinta 5
Programa del curso 1
Jgo. Marcadores para rotafolio 2
Jgo. Marcadores para pintaron 2
Caja de gises blancos 1
Borrador 1
Hojas blancas 150
Papel para rotafolio 50
Acetatos e 40
Cartulinas 2
Jgo. de colores 1
1

car cada cantidad por el nimero de participantes.




4. Glosario de términos

Aprendizaje.- Proceso mediante el cual la experiencia causa un cambio permanente en el
conocimiento o en la conducta.

Aprendizaje por descubrimiento.- Estrategia didactica por medio de la cual los participantes
trabajan por si mismos para descubrir las verdadesya descubiertas.

Autodiagndstico.- Instrumento para conocer.€l estado de competencia en el que se encuentra el
candidato para la evaluacion de competencia laboral.

Calificacion.- Conjunto de unidades de competencia referidas a una misma funcion laboral.
Funcion laboral a la que hace referenciala NTCL en su enunciado correspondiente a la estructura
gue cubre todos los campos o0 puestos que enuncia.

Campo de aplicacion.- Diferentes circunstancias en las que se pondra a prueba el dominio de la
competencia de una persona.

Certificacion de competencia laboral.- Proceso mediante el cual un organismo de tercera parte,
reconoce Yy certifica que un individuo ha demostrado ser competente para una funcion laboral
determinada, independientemente de la forma como ésta haya sido adquirida y con base en una
NTCL.

Competencia.- Repertorio de conocimientos, habilidades y actitudes, referentes a una funcion, y
la capacidad para aplicarlos con eficacia segun un patron de referencia (NTCL), en situaciones y
contextos diversos.

Criterio de desempefio.- Refiere resultados significativos para alcanzar los previstos en el
enunciado del elemento y la calidad de los resultados.

.



Criterio de evaluacion.- Pautas que permiten valorar el desempefio competente de un
participante a partir del criterio de desempefio.

Elemento de competencia.- Ultima funcién obtenida por la aplicacién.del analisis funcional en
una funcion productiva considerada como propésito principal.

Estrategia didactica.- Forma de abordar el proceso de ensefianza aprendizaje.

Evaluacion de competencia laboral.- Proceso por medio del cual se recogen evidencias sobre
el desemperio laboral de un individuo, con el fin de‘determinar si es competente, o todavia no es
competente, para una determinada funcion laboral.

Evidencias de conocimiento.- Conocimientos asociados o integrados al desemperio laboral.

Evidencias por desempefio.- Requieren la observacion y el andlisis del proceso de trabajo de la
persona evaluada.

Evidencias por producto.- Refieren los resultados o productos identificables y tangibles que
deben usarse como referente ‘para demostrar que la actividad fue realizada.

Materiales didacticos:- Recursos de los cuales el docente hace uso para objetivar el proceso de
aprendizaje.

Medios didé&ctices.- Instrumentos que nos permiten facilitar el aprendizaje.

Médulo.- Estructura programatica que se puede separar del resto del curriculum porque presenta
autonomia de contenido. En el modelo de la UA_PMETyYC corresponde al desarrollo de cada
unidad. de. competencia, la cual a su vez tiene caracter nominal y constituye la unidad de
certificacion.

Norma.- Documento establecido por consenso y aprobado por un 6rgano reconocido que
establece, para uso comun y repetido reglas, directrices o caracteristicas para ciertas actividades
o resultados con el fin de conseguir un grado optimo de orden un contexto dado.



Norma Técnica de Competencia Laboral (NTCL).- Conjunto de conocimientos, habilidades y
destrezas que son aplicados al desempefio de una funcion laboral.a partir de los requisitos de
calidad esperados por el sector productivo.

Paquete didactico.- Conjunto de materiales didacticos de tipo bibliografico, que comprenden
Programa de formacion, Guia de aprendizaje y Guia didactica.

Programa.- Instrumento que define la organizacién de Ios contenidos motivo de formacion y
orienta las actividades para conducir el proceso de.ensefianza aprendizaje.

Resultados de aprendizaje.- Sintesis de’ habilidades, conocimientos y comportamientos
involucrados en el desempefio de una funcion laboral, en el caso del modelo de la UA_PMETYC,
parten de la definicién de los criterios de desempefio de la NTCL.

Unidad de competencia laboral.-<4Funcion nominal, que se puede desarrollar de principio a fin,
integrada por elementos de competencia y constituye la unidad de certificacion de competencia
laboral.
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