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2. Presentación: 

 
a) Panorama general de la asignatura 
 
El mundo actual se encuentra inmerso de manera ineludible en las Tecnologías de Información y Comunicación (TIC), ya que la mayor 
parte de los ámbitos de interacción de los seres humanos, tales como económicos, sociales, políticos, educativos, etc., se desarrollan en 
la comunicación, requiriendo para ello la generación, procesamiento, transmisión y presentación de la información, constituidos como un 
conjunto de servicios, redes, software y dispositivos que tienen como objetivo la mejora de la calidad de vida de las personas dentro de su 
entorno, integrándose como un sistema de información interconectado y complementario. Como individuos en constante cambio, debemos 
enfrentar con herramientas tecnológicas los nuevos retos que se presentan en todos los aspectos de la esfera humana. 
 
La amplia gama de aplicaciones de las TIC hace necesario desarrollar en las y los estudiantes, los conocimientos, habilidades y destrezas 
para su manejo. Hoy es una obligatoriedad formar al bachiller en el uso, manejo y aplicación de estas tecnologías, enfatizando en sus 
capacidades y actitudes personales para lograrlo. 
 
La asignatura Tecnologías aplicadas al aprendizaje II, tiene como antecedente Tecnologías aplicadas al Aprendizaje I, por lo que 
considera los conocimientos previos del estudiante en nociones de conceptos básicos de informática, sistema operativo y resguardo de la 
información, así como el uso de tecnología para la búsqueda y eficiente selección de la información y el manejo adecuado del procesador 
de textos, los refuerza y complementa.  
 
En el Plan de Estudios2021 tienen como propósito que las y los estudiantes obtengan aprendizajes que le permitan ingresar a los estudios 
posteriores, por lo que esta asignatura es elemental ya que al igual que Tecnologías Aplicadas al Aprendizaje I, brinda un soporte sólido 
para la comprensión de las Tecnologías de la Información y Comunicación y ambas tienen una estrecha relación ya que sus contenidos 
están diseñados de manera tal que los estudiantes adquieran los conocimientos, destrezas y habilidades básicas que les permitan a las y 
a los estudiantes  ingresar a un nivel superior, sin olvidar que la promoción de las actitudes y valores son de vital importancia. 
 
b) Relación con otras asignaturas 
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Asignatura Justificación 

Tecnologias Aplicadas al 
Aprendizaje II 

La asignatura Tecnologías aplicadas al aprendizaje I, es de vital importancia debido a que las 
Tecnologías de Información y Comunicación (TIC`s) en la actualidad sirven de apoyo en el aprendizaje 
de las ciencias puras y aplicadas, por lo que esta asignatura no solo brindará apoyo a las alumnas y los 
alumnos en el área de computación, también a otras materias y les dará elementos para abordar 
problemas escolares o de su vida cotidiana. Permitiendo lograr una mejor organización en sus 
actividades diarias. 

Comunicacion Oral y 
Escrita I 

Esta asignatura brinda conocimientos esenciales que le permitan fortalecer e incrementar el desarrollo 
de su capacidad comunicativa, abordará la comprensión lectora y la elaboración de textos; cultivando 
las habilidades, actitudes y valores delas alumnas y los alumnos, a fin de promover en ellos la 
creatividad que como seres humanos son capaces de generar a partir de su experiencia con la realidad.  
En uso con la Tecnología.  

Comunicacion Oral y 
Escrita II 

brindar a sus estudiantes, conocimientos fundamentales que le permitan incrementar el desarrollo de su 
capacidad comunicativa facilitándoles así, la elaboración de diferentes tipos de textos en donde 
externen su perspectiva con respecto al mundo que les rodea; con mayor énfasis, en la redacción de 
documentos de opinión, que propicien una reflexión y el fortalecimiento de valores esenciales, reflejo de 
su capacidad propositiva. capaz de manejar de manera responsable y crítica la información y las TIC´s.  

 
 
c) Directrices metodológicas: 
 
Este Plan de Estudios considera que el estudiantado adquiera sus conocimientos como lo explica el enfoque constructivista sustentada en 
las teorías principalmente, por los aportes de Piaget, Vygostski, Feuertein, Ausubel, Dewey, Bruner, Gardner, entre otros. Y que considera 
a las competencias con este enfoque, a contribuir a los procesos de aprendizaje significativo que ocurre en la mente de las y los 
estudiantes, culminen en una práctica eficiente, dirigida a la solución de problemas, como el sustento que le da su característica 
metodológica principal al enfoque, sin considerar la búsqueda de aprendizajes significativos como objetivo final, sino como prerrequisito 
para la transferencia del conocimiento a una práctica eficiente. 
 
Además de considerar en su aplicación el trabajo de los ejes transversales. Considerando a la transversalidad como una propuesta 
educativa que permite abordar la acción docente desde una perspectiva más humana, ayudando a superar el divorcio existente entre la 
escuela, la sociedad y la vida. Los temas que se abordan son de relevancia social de forma sistemática e interdisciplinaria, pretendiendo 
situarse en la realidad con capacidad de actuar de una forma consciente y crítica ante las profundas transformaciones que vive o puede 
vivir. 
 
 
3. Propósito de la asignatura. 

 
Utilizar las Tecnologías de la Información y Comunicación, con la finalidad de lograr un adecuado tratamiento e interpretación de la 
información, comunicar ideas y expresarlas, producir materiales de apoyo a otras asignaturas y complementar el aprendizaje mediante la 
interacción, manipulación de datos con software de hojas de cálculo y uso de presentadores electrónicos 
 
 
4. Categorías, competencias y atributos a los que contribuye la asignatura. 

 
Tomando en consideración las competencias genéricas para la educación media superior, del Sistema Nacional del Bachillerato, mismas 
que se encuentran contempladas en el Plan de estudios 2021 se pretende promover las siguientes: 
 

COMPETENCIAS GENERICAS Y ATRIBUTOS BLOQUES 

Competencias genéricas y atributos a desarrollar en cada bloque B I B II B III 
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4. Escucha, 
interpreta y emite 
mensajes 
pertinentes en 
distintos contextos 
mediante la 
utilización de 
medios, códigos y 
herramientas 
apropiados. 

B.4.1 
Expresa ideas y conceptos mediante representaciones 
lingüísticas, matemáticas o gráficas. 

Sí Sí Sí 

B.4.5 
Maneja las tecnologías de la información y la comunicación 
para obtener información y expresar ideas. 

Sí Sí Sí 

 
 

COMPETENCIAS GENERICAS Y ATRIBUTOS BLOQUES 

Competencias genéricas y atributos a desarrollar en cada bloque B I B II B III 
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5. Desarrolla 
innovaciones y 
propone 
soluciones a 
problemas a partir 
de métodos 
establecidos. 
 

C.5.6 
Utiliza  las  tecnologías  de  la  información  y  
comunicación  para procesar e interpretar información. 

Sí Sí Sí 

6. Sustenta  una  
postura  personal  
sobre  temas  de  
interés  y  
relevancia general, 
considerando otros 
puntos de vista de 
manera crítica y 
reflexiva. 

C.6.1 
Elige las fuentes de información más relevantes para un 
propósito específico y discrimina entre ellas de acuerdo a su 
relevancia y confiabilidad. 

Sí Sí Sí 

 
 

COMPETENCIAS GENERICAS Y ATRIBUTOS BLOQUES 

Competencias genéricas y atributos a desarrollar en cada bloque B I B II B III 
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8. Participa y 
colabora de 
manera efectiva 
en equipos 
diversos. 

E.8.1 
Propone maneras de solucionar un problema  o desarrollar un 
proyecto en equipo, definiendo un curso de acción con pasos 
específicos. 

Sí Sí Sí 

E.8.3 
Asume una actitud constructiva, congruente con los 
conocimientos y habilidades con los que cuenta dentro de 
distintos equipos de trabajo. 

Sí Sí Sí 

 
 

COMPETENCIAS DISCIPLINARES EXTENDIDAS 

Competencias disciplinares extendidas a desarrollar en cada bloque B I B II B III 
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Aplica los principios éticos en la generación y tratamiento de la información. Sí No No 

Valora la influencia de los sistemas y medios de comunicación en su 
cultura, su familia y su comunidad, analizando y comparando sus efectos 
positivos y negativos. 

Sí No No 

Transmite mensajes en una segunda lengua o lengua extranjera atendiendo 
las características de contextos socioculturales diferentes. 

No No No 

Analiza los beneficios e inconvenientes del uso de las tecnologías de la 
información y la comunicación para la optimización de las actividades 
cotidianas. 

Sí Sí Sí 

Aplica las tecnologías de la información y la comunicación en el diseño de 
estrategias para la difusión de productos y servicios, en beneficio del 
desarrollo personal y profesional. 

Sí Sí Sí 

 
 
5. Ambientes de aprendizaje en los que se desarrollarán las competencias. 

 
Para lograr un buen desarrollo del ambiente de aprendizaje, no es suficiente solo delimitarlo a lo físico o a los recursos materiales, sino 
también a la buena interacción de los que participan en el aula de clases. La maestra o el maestro debe mantener una actitud ética y 
empática hacia los y las estudiantes mediante un esfuerzo permanente de comunicación, permitiéndole desarrollar las actitudes 
adecuadas para inspirar confianza y lograr la aceptación de las y de los estudiantes, manteniendo siempre un dialogo positivo y la mayor 
tolerancia hacia sus reacciones. 
Lo anterior se apoya en la actuación responsable de la profesora o el profesor, quien deberá atender sus compromisos con toda 
puntualidad y en un marco de respeto y confidencialidad. Debe demostrar los conocimientos, habilidades y actitudes que comprueben su 
competencia para la asignatura, mismos que conservará durante todo el proceso de desarrollo de la materia, ser creativa, creativo para 
cautivar el interés del o de la estudiante, así como crítica o crítico, conservadora o conservador y conciliadora o conciliador.  
Su desempeño se sustentará en un esfuerzo planificado y ordenado tanto en su área profesional como en la docente. Por lo que debe 
plantear acciones educativas que permitan a las y a los estudiantes llegar a los aprendizajes y desarrollar las competencias necesarias 
para su formación humana y profesional en contextos diferentes a los del aula de clase, participando mediante estrategias de interacción 
con el conocimiento y con sus coaprendices de manera independiente y autónoma.  
En este proceso, el encuentro presencial con la o el docente se constituye en una acción para la retroalimentación del desempeño de las y 
de los estudiantes en los contextos de interacción derivados de los ambientes de aprendizaje, dándole una verdadera dimensión a la 
educación.  
Los ambientes de aprendizaje se crean considerando los cuatro momentos: información, interacción, producción y exhibición. Estos 
elementos deben aparecer en todos los ambientes de aprendizaje que se planeen para el desarrollo de actividades de cada bloque, 
siendo de vital importancia para la asignatura el salón y el laboratorio de cómputo para la impartición de clases abordando situaciones 



propias de su contexto y del ámbito científico que permitan a la y al estudiante incrementar sus posibilidades de formación en la búsqueda 
de un aprendizaje significativo. 
La generación de ambientes de aprendizaje adecuados permitirá facilitar el proceso de enseñanza–aprendizaje, por lo que se describen 
los recursos, situaciones y demás encaminados a lograr tal objetivo: 

• Para el desarrollo de la asignatura es necesaria un aula bien iluminada y ventilada.  

• Contar con Cañón y Laptop como apoyo para las presentaciones con diapositivas. 

• Generar un ambiente de confianza y seguridad entre los estudiantes y el docente, que propicie la participación decidida y 

• el cumplimiento de las actividades encomendadas. 

• Se debe contar con la bibliografía sugerida para un correcto desarrollo del aprendizaje.  

• Un laboratorio o aula de cómputo con computadoras con hardware apropiado para la práctica constante, así como el 

• software original para la elaboración de las actividades sugeridas por la o el docente. 

• La dinámica de participación grupal debe ser en un clima de respeto a las opiniones convergentes y divergentes, asimismo 

• debe propiciarse el trabajo en equipo, de colaboración grupal e individual, que genere la investigación autónoma y 

• extraclase. • La o el docente debe ser un moderador que concilie las diferentes posturas y coadyuve a aclarar dudas,  

• comentarios y observaciones, que converjan a la temática de la asignatura que se expone. 
 
 
6. Naturaleza de la competencia. Considerando el nivel de aprendizaje y el conocimiento que se promueve en lo general. 

 
Tecnologías aplicadas al aprendizaje II forma parte del Plan de estudios a 2 años, cuyos objetos de aprendizaje y situaciones didácticas 
están organizados de manera tal que definen los procesos que conducen al estudiante a adquirir los conocimientos, habilidades, actitudes 
y valores que le permitan hacer frente a situaciones del contexto en el que se desenvuelve y se mantenga actualizado en el uso de las 
tecnologías de la información y comunicación, por lo que siguiendo la misma metodología, se sugiere que las estrategias de las y los 
docentes involucren al estudiante en el desarrollo de actividades que le permitan expresarse y comunicarse, pensar crítica y 
reflexivamente, aprender de forma autónoma y trabajar de forma colaborativa y participa con responsabilidad en la sociedad para 
propósitos académicos y/o personales. 
En esta asignatura, se pretende equilibrar los niveles de conocimiento que se ha propuesto alcanzar; en la construcción de conocimientos, 
el saber que, saber declarativo es indispensable puesto que es necesario tener claro los conocimientos factuales y comprender los 
conocimientos conceptuales de los diferentes contenidos de los bloques, para implementar el saber hacer o saber procedimental, es decir, 
que  la o él estudiante aplique esos conocimientos teórico-prácticos en las hojas electrónicas para incrementar su capacidad lógica y de 
razonamiento al realizar operaciones de cálculo, analizar la información, interpretarla, esquematizarla y salvaguardarla, en el uso de las 
presentaciones electrónicas como un medio para expresar y comunicar sus ideas en público, así como mostrar creatividad en la 
elaboración de materiales de apoyo en el aprendizaje, como reforzamiento a otras asignaturas, sin hacer de lado que las actitudes y 
valores adecuados son fundamentales en el desarrollo integral de las y de los estudiantes. 
 Las y los estudiantes aprenderán a realizar hojas electrónicas de cálculo aplicables a diferentes ámbitos, a valorar la importancia de 
mantener segura la información que manejan y sobre todo comprender la gran responsabilidad y honestidad que deben tener las personas 
que la manipulan, a utilizar presentadores electrónicos que les permitan plasmar sus ideas en la elaboración de proyectos de otras 
asignaturas  pero también involucrarse en los problemas de su comunidad, región, estado o país, elaborando propuestas creativas de 
solución a los mismos que sirvan de apoyo en la mejora de su aprendizaje. Adicionalmente, además de comprender la importancia de 
aprovechar estas tecnologías para propiciar su desarrollo personal y el de la sociedad en general, es necesario que reconozcan la 
importancia de las garantías y los derechos legales relacionados con la informática, así como la apreciación de los valores éticos en que 
se basan estos derechos. 
Para lograr lo anterior, es fundamental que se enuncien las actividades de aprendizaje que el estudiante tiene que ser capaz de 
desempeñar considerando los conocimientos, habilidades y actitudes requeridas para su logro, mismas que deben ser acordes con lo que 
se establece en los propósitos, buscando que el estudiante procese los contenidos, se los apropie y genere nuevos esquemas de 
pensamiento y acción a través de los aprendido, es decir, buscar el equilibrio con los niveles de aprendizaje marcados en el modelo EROA 
de John Biggs, quien recomienda la búsqueda de un aprendizaje profundo en el estudiante, por lo que en las situaciones didácticas 
propuestas se realiza una planeación de estrategias de enseñanza - aprendizaje que van desde el Nivel Uniestructural hasta el nivel 
Multiestructural. 
 

Bloque Tipo de conocimiento Nivel de aprendizaje 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
I 

Declarativo. 
“Saber qué” 

1. Identifica el ambiente de trabajo de las hojas electrónicas de cálculo.  
2. Reconoce las herramientas que permitirán manipular un libro de trabajo: 
Crear, guardar y eliminar un libro, seleccionar, insertar, eliminar, cambiar 
nombre, mover o copiar, ocultar y mostrar hojas, seleccionar celdas, filas y 
columnas, combinar y separar celdas.  
3. Conoce las herramientas de formato aplicables en las hojas electrónicas 
de cálculo: Fuente, Alineación, Bordes, Relleno, Número, Modificar ancho y 
alto de columnas y filas, editar, copiar, pegar y mover celdas, Insertar, 
eliminar o borrar celdas, Encabezado y pie de página, configurar página, 
Vista preliminar, Imprimir de hojas. 
4. Comprende los componentes de una expresión aritmética y el uso 
adecuado de la precedencia de operadores. 
5. Reconoce la estructura de una fórmula y comprende las referencias 
relativas y absolutas.  
6. Identifica los diferentes tipos de funciones básicas, lógicas, de búsqueda 
y fecha  
7. Conoce los diferentes tipos de objetos, entidades, gráficos que se 
pueden insertar en una hoja de cálculo. 

Uniestructural. Identificar los 
conceptos fundamentales, los 
tipos y el entorno de trabajo 
que presentan las hojas de 
cálculo. 
 
Multiestructural. Describir los 
pasos a seguir para el uso 
correcto de las fórmulas y 
funciones de las hojas de 
cálculo. 
 
Relacional. Analizar y aplicar 
los diferentes tipos de 
fórmulas y funciones 
fundamentales que presentan 
las hojas de cálculo. 

Procedimental. 8. Describe las características ventajas y aplicaciones de las hojas 



“Saber hacer” electrónicas de cálculo.  
9. Aplica operaciones básicas con archivos. (Crear, guardar, cerrar, abrir, 
configurar) y hojas electrónicas de cálculo (insertar, eliminar, mover o 
copiar, cambiar nombre, ocultar, mostrar hojas, seleccionar celdas, filas y 
columnas, combinar y separar celdas.  
10.Aplica las herramientas de formato a las hojas de cálculo: Fuente, 
Alineación, Bordes, Relleno, Número, Modificar ancho y alto de columnas y 
filas, editar, copiar, pegar y mover celdas, Insertar, eliminar o borrar celdas, 
Encabezado y pie de página, configurar página, Vista preliminar, Imprimir 
de hojas. 
11.Aplica expresiones aritméticas básicas e intermedias e Implementa el 
diseño y formato óptimos para un fin exclusivo. 
12.Aplica fórmulas y referencias relativas y absolutas a ejercicios 
situacionales.  
13.Aplica los diferentes tipos de funciones básicas, lógicas, de búsqueda y 
fecha, en la solución a problemas planteados. 
14.Implementa la elaboración y edición de gráficos, incluyendo protección 
de la información y confidencialidad de la misma. 

Actitudinal – 
Valoral. 

“Saber ser” 

15.Valora la importancia de las hojas electrónicas de cálculo como apoyo 
en diversos ámbitos. 
16.Aprecia los métodos de abreviación existentes en la manipulación de las 
hojas electrónicas de cálculo.  
17.Apreciar la importancia de la precedencia de operadores en las 
expresiones aritméticas y muestra creatividad en la implementación, 
formato y/o diseño a las hojas electrónicas de cálculo. 
18.Reunir el equipo de trabajo mostrando compromiso para concluir las 
actividades encomendadas  
19.Evaluar la importancia del uso de las funciones en las hojas electrónicas 
de cálculo.  
20.Apreciar la importancia de los gráficos para representar información, así 
como garantizar la seguridad de la información en las hojas electrónicas de 
cálculo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

II 
 

Declarativo. 
“Saber qué” 

a. 1. Definir presentación electrónica.  
b. 2. Identificar el entorno de trabajo de las presentaciones electrónicas y los 

elementos que lo integran.  
c. 3. Distinguir los iconos de los grupos de herramientas de las cintas de 

opciones:  inicio, diseño, transiciones, animaciones, presentación con 
diapositivas y vista.  

d. 4. Reconocer los iconos de los grupos de herramientas de la cinta insertar. 
5. Identificar las formas de impresión. 

Multiestructural. Combinar 
funciones de los iconos de un 
presentador para dar formato 
a una presentación. 
 
Relacional. Aplicar su 
habilidad en un presentador 
para diseñar de manera 
creativa una presentación. 
 
Abstracto-ampliado. 
Reflexionar en torno a un 
presentador para seleccionar 
el más útil para sus fines. 
 

Procedimental. 
“Saber hacer” 

1. Describir las características, ventajas y aplicaciones de las 
presentaciones electrónicas.  
2. Aplicar las opciones básicas de los grupos de herramientas de las cintas 
de opciones: Diapositiva, fuente, párrafo, dibujo, configurar página, temas, 
fondo, transición a esta diapositiva, animación, iniciar presentación con 
diapositivas y configurar, vistas de presentación. Y teclas de método 
abreviado.  
4. Manejar las opciones básicas de los grupos de herramientas: Tablas, 
imágenes, ilustraciones, vínculos y texto.  
5. Desarrollar presentaciones electrónicas atractivas, integrando: Diseños, 
estilos, fondo, texto, imágenes, transiciones, animaciones, objetos de 
forma, de audio y video e hipervínculos y la imprime. 

Actitudinal – 
Valoral. 

“Saber ser” 

1. Reconocer la utilidad de las presentaciones electrónicas en diferentes 
ámbitos. 
2. Apreciar la eficacia de la ayuda de la aplicación y de las teclas del 
Método abreviado. 
3. Valorar las presentaciones electrónicas como un medio para expresarse 
y comunicarse. 
4. Fomentar las medidas de prevención para garantizar la seguridad de la 
información.  
5. Mostrar creatividad en el diseño de presentaciones electrónicas y se 
responsabiliza de la información que maneja. 

 
 
 
 
 
 
 

III 

Declarativo. 
“Saber qué” 

e. 1.Definir las videoconferencias. 
2. Identifica los elementos necesarios para una videoconferencia. 

f. 3. Describir los pasos para conectarse a una sesión síncrona. 
g. 4. Distinguir las aplicaciones y programas para videoconferencias. 
h. 5. Identifica los espacios en la nube para almacenar archivos. 
i. 6. Definir las redes sociales más populares 

Multiestructural. 
Utilizar las tecnologías de 
información para compartir 
archivos de forma segura. 
 
Relacional. 
Aplicar las herramientas 
tecnológicas y servicios web 

Procedimental. 
“Saber hacer” 

1. Contrastar las aplicaciones y programas para videoconferencias.  
2. Explicar su experiencia de una sesión síncrona en línea. 3. Utiliza los 



 espacios en la nube para subir archivos.  
4. Organizar los archivos subidos a la nube.  
5. Opinar sobre el correcto uso de las redes sociales. 

para mejorar la comunicación 
entre compañeros, amigos y 
docentes. 

Actitudinal – 
Valoral. 

“Saber ser” 

1. Valora el trabajo colaborativo.  
2. Cumple con la entrega de actividades.  
3. Se esfuerza por ser puntual y eficiente en clase.  
4. Respeta el reglamento del centro de cómputo. 
 5. Se involucra en el trabajo grupal. 

 
 
7. Estructura de los bloques. 
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Redes Sociales 
La Nube 

 



 
8. Situación didáctica 

 

BLOQUE I:  Manipula software de hojas electrónicas de cálculo 17 Horas 

PROPÓSITO: Ejecutar operaciones aritméticas básicas e intermedias e implementa fórmulas y funciones, para dar solución a ejercicios 
del ámbito académico, escolar y de la vida cotidiana, mediante software de hojas electrónicas de cálculo 

Atributos de las Competencias Genéricas a desarrollar: 

B.4.1 Expresa ideas y conceptos mediante representaciones lingüísticas, matemáticas o gráficas. 
B.4.5 Maneja las tecnologías de la información y la comunicación para obtener información y expresar ideas.  
C.5.6 Utiliza las tecnologías de la información y comunicación para procesar e interpretar información.  
C.6.1 Elige las fuentes de información más relevantes para un propósito específico y discrimina entre ellas de acuerdo con su relevancia y 
confiabilidad. 
E.8.1 Propone maneras de solucionar un problema o desarrollar un proyecto en equipo, definiendo un curso de acción con pasos 
específicos. 
E.8.3 Elige las fuentes de información más relevantes para un propósito específico y discrimina entre ellas de acuerdo con su relevancia y 
confiabilidad. 

TABLA DE SABERES 

Conocimientos Habilidades Actitudes y valores 

1. Identifica el ambiente de trabajo 
de las hojas electrónicas de cálculo.  
2. Reconoce las herramientas que 
permitirán manipular un libro de 
trabajo: Crear, guardar y eliminar un 
libro, seleccionar, insertar, eliminar, 
cambiar nombre, mover o copiar, 
ocultar y mostrar hojas, seleccionar 
celdas, filas y columnas, combinar y 
separar celdas.  
3. Conoce las herramientas de 
formato aplicables en las hojas 
electrónicas de cálculo: Fuente, 
Alineación, Bordes, Relleno, 
Número, Modificar ancho y alto de 
columnas y filas, editar, copiar, 
pegar y mover celdas, Insertar, 
eliminar o borrar celdas, 
Encabezado y pie de página, 
configurar página, Vista preliminar, 
Imprimir de hojas. 
4. Comprende los componentes de 
una expresión aritmética y el uso 
adecuado de la precedencia de 
operadores. 
5. Reconoce la estructura de una 
fórmula y comprende las referencias 
relativas y absolutas. 
6. Identifica los diferentes tipos de 
funciones básicas, lógicas, de 
búsqueda y fecha. 
7.Conoce los diferentes tipos de 
objetos, entidades, gráficos que se 
pueden insertar en una hoja de 
cálculo. 
 

8. Describe las características 
ventajas y aplicaciones de las hojas 
electrónicas de cálculo.  
9. Aplica operaciones básicas con 
archivos. (Crear, guardar, cerrar, 
abrir, configurar) y hojas 
electrónicas de cálculo (insertar, 
eliminar, mover o copiar, cambiar 
nombre, ocultar, mostrar hojas, 
seleccionar celdas, filas y columnas, 
combinar y separar celdas.  
10.Aplica las herramientas de 
formato a las hojas de cálculo: 
Fuente, Alineación, Bordes, Relleno, 
Número, Modificar ancho y alto de 
columnas y filas, editar, copiar, 
pegar y mover celdas, Insertar, 
eliminar o borrar celdas, 
Encabezado y pie de página, 
configurar página, Vista preliminar, 
Imprimir de hojas. 
11.Aplica expresiones aritméticas 
básicas e intermedias e Implementa 
el diseño y formato óptimos para un 
fin exclusivo. 
12.Aplica fórmulas y referencias 
relativas y absolutas a ejercicios 
situacionales.  
13.Aplica los diferentes tipos de 
funciones básicas, lógicas, de 
búsqueda y fecha, en la solución a 
problemas planteados. 
14.Implementa la elaboración y 
edición de gráficos, incluyendo 
protección de la información y 
confidencialidad de la misma. 

15. Valora la importancia de las 
hojas electrónicas de cálculo como 
apoyo en diversos ámbitos. 
16. Aprecia los métodos de 
abreviación existentes en la 
manipulación de las hojas 
electrónicas de cálculo.  
17. Aprecia la importancia de la 
precedencia de operadores en las 
expresiones aritméticas y muestra 
creatividad en la implementación, 
formato y/o diseño a las hojas 
electrónicas de cálculo. 
18. Se integra en el equipo de 
trabajo mostrando compromiso para 
concluir las actividades 
encomendadas  
19. Evalúa la importancia del uso 
de las funciones en las hojas 
electrónicas de cálculo.  
20. Aprecia la importancia de los 
gráficos para representar 
información, así como garantizar la 
seguridad de la información en las 
hojas electrónicas de cálculo. 

 
 

ESTRATEGIAS DIDÁCTICAS 

1. Mapa conceptual de las características, ventajas y aplicaciones de hojas electrónicas de cálculo 
2. Esquema grafico del entorno de trabajo de una hoja electrónica de cálculo. (fila, columna, celda, libro)  
3. Prácticas guiadas utilizando herramientas para el manejo de datos en una hoja electrónica de cálculo: Diseño de hoja de cálculo, 
especificación de formato de celda (fuentes, número, alineación, borde, relleno y protección). 
4. Ejercicios prácticos de expresiones aritméticas básicas e intermedias utilizando adecuadamente el formato de celda para la 
visualización de resultados. 
5. Prácticas de diseño y formato a hojas electrónicas de cálculo mediante datos de texto y aritméticos, los términos de referencia de 
datos: Relativa y absoluta. 
6. Ejercicios prácticos utilizando diferentes categorías de funciones tales como: fecha hora, matemáticas, estadísticas, texto, etc. 
7. Prácticas que implementen funciones aritméticas básicas: suma, promedio, valores máximos, valores mínimos y contar.  
8. Prácticas de inserción de gráficos estadísticos en las hojas electrónicas de cálculo.  



9. Portafolio de evidencia de las prácticas realizadas en clases teórico-prácticas a lo largo del bloque.  

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

PROCESO (9 Horas): PRODUCTO ( 8 Horas): 

INICIO: 
1. Plantea los conocimientos previos presentando un mapa 
conceptual de las características, ventajas y aplicaciones de hoja 
electrónicas de cálculo. 
2. Describe con un esquema grafico las características de los 
elementos del entorno de trabajo en una hoja electrónica de 
cálculo. (fila, columna, celda, libro).  
3. Distingue los iconos de los diferentes grupos de herramientas 
mediante practicas guiadas utilizando herramientas para el 
manejo de datos en una hoja electrónica de cálculo: Diseño de 
hoja de Cálculo, especificación del formato de celda (fuentes, 
número, alineación, borde, relleno y protección).  
4. Ejemplifica prácticas donde se implementen expresiones 
aritméticas básicas e intermedias utilizando adecuadamente el 
formato de celda para la visualización de resultados. 
5. Propone prácticas en las que sitúe diseño y formato a sus 
hojas electrónicas de cálculo mediante datos de texto y 
aritméticos los términos de referencia de datos: Relativa y 
absoluta. 
6. Ejecuta ejercicios prácticos que demuestren el uso de 
diferentes categorías de funciones tales como: Fecha hora, 
matemáticas, estadísticas, texto, etc.  
7. Realiza prácticas que implementen funciones aritméticas 
básicas: suma, promedio, valores máximos y valores mínimos. 
8. Realiza la inserción de gráficos estadísticos en las hojas 
electrónicas de cálculo de manera que estos se actualicen 
adecuadamente dentro de cualquier aplicación ofimática. 
9. Integra protección de datos a sus hojas electrónicas de 
cálculo, en un Portafolio de evidencia de las practicas realizadas 
 
DESARROLLO: 
1. Realiza mapa conceptual de las características, ventajas y 
aplicaciones de hojas electrónicas de cálculo 
2. Elabora esquema grafico del entorno de trabajo de una hoja 
electrónica de cálculo. (fila, columna, celda, libro)  
3. Desarrolla prácticas guiadas utilizando herramientas para el 
manejo de datos en una hoja electrónica de cálculo: Diseño de 
hoja de cálculo, especificación de formato de celda (fuentes, 
número, alineación, borde, relleno y protección). 
4. Genera ejercicios prácticos de expresiones aritméticas básicas 
e intermedias utilizando adecuadamente el formato de celda para 
la visualización de resultados. 
5. Crea Prácticas de diseño y formato a hojas electrónicas de 
cálculo mediante datos de texto y aritméticos, los términos de 
referencia de datos: Relativa y absoluta. 
6. Elabora ejercicios prácticos utilizando diferentes categorías de 
funciones tales como: fecha hora, matemáticas, estadísticas, 
texto, etc. 
7. Organiza prácticas que implementen funciones aritméticas 
básicas: suma, promedio, valores máximos, valores mínimos y 
contar.  
8. Concluye Prácticas de inserción de gráficos estadísticos en las 
hojas electrónicas de cálculo.  
9. Integra Portafolio de evidencia de las prácticas realizadas en 
clases teórico-prácticas a lo largo del bloque.  
  
Actividad Integradora: 
Realiza gráficos estadísticos “Número de estudiantes existentes 
en su institución, porcentaje de estudiantes por grado y grupo y 
porcentaje de hombres, mujeres y edades, reprobados y 
aprobados por asignatura. 

CIERRE: 
1. Presenta mapa conceptual de las características, ventajas y 
aplicaciones de hojas electrónicas de cálculo. 
2. Presenta esquema grafico de los elementos del entorno de 
trabajo de una hoja electrónica de cálculo.  
3. Presenta prácticas guiadas utilizando herramientas para el 
manejo de datos: Diseño de hoja de cálculo, especificación de 
formato de celda (fuentes, número, alineación, borde, relleno y 
protección). 
4. Presenta ejercicios prácticos de expresiones aritméticas 
básicas e intermedias utilizando el formato de celda para la 
visualización de resultados. 
5. Presenta prácticas de diseño y formato a hojas electrónicas de 
cálculo.  mediante datos de texto y aritméticos, los términos de 
referencia de datos: Relativa y absoluta. 
6. Presenta ejercicios prácticos utilizando diferentes categorías de 
funciones tales como: fecha hora, matemáticas, estadísticas, 
texto, etc. 
7. Presenta prácticas que implementen funciones aritméticas 
básicas: suma, promedio, valores máximos, valores mínimos y 
contar. 
8. Presenta prácticas de inserción de gráficos estadísticos en las 
hojas electrónicas de cálculo. 
9. Presenta Portafolios de evidencia de las prácticas realizadas en 
clases teórico-prácticas a lo largo del bloque. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Actividad Integradora:  Presenta  gráficos estadísticos “Número 
de estudiantes existentes en su institución, porcentaje de 
estudiantes por grado y grupo y porcentaje de hombres, mujeres 
y edades, reprobados y aprobados por asignatura. 
 

9. EVALUACIÓN 



Diagnóstica: Considera los conocimientos previos con los que la alumna o el alumno cuenta antes de iniciar el programa. En plenaria 
los estudiantes expresan de forma verbal su opinión sobre las hojas electrónicas de cálculo.  
 
Formativa: Este tipo de evaluación detecta los progresos en la adquisición del conocimiento de la alumna o el alumno en el empeño 
mostrado durante la elaboración y entrega de sus actividades propuestas para este bloque  
 
Sumativa: Refleja el logro de los propósitos, se acude a la nota numérica, para determinar el grado de aprendizaje de la alumna o el 
alumno, mediante el examen escrito y entrega de la actividad integradora. 
 
Formas de evaluación: 
Durante el primer bloque se ejecutará los: 
 
Cuantitativos/Colegiados/Indirectos: Exámenes de opción múltiple presenciales, exámenes de opción múltiple en línea. 
Cualitativos/docente-alumno/Directos: Exámenes de respuesta abierta escritos u orales, esquemas, mapa conceptual, reflexiones, 
portafolio de evidencias, ejercicios, practicas guiadas, entre otros. 
Herramientas de calificación: Lista de verificación, Rúbrica, Escala estimativa. 
Tipos de Evaluación: Diagnóstica, Formativa y Sumativa. Variantes de la evaluación: Autoevaluación, Coevaluación y Heterovaluación. 

 
 

BLOQUE II.  Emplea el presentador electrónico 10 Horas 

PROPÓSITO: Realizar presentaciones electrónicas, para comunicarse, expresarse en público y producir diversos materiales multimedia 
de estudio de manera creativa, incrementando sus posibilidades de formación, a través del uso de un software de aplicación, como un 
recurso de apoyo. 

Atributos de las Competencias Genéricas a desarrollar: 

B.4.1 Expresa ideas y conceptos mediante representaciones lingüísticas, matemáticas o gráficas. 
B.4.5 Maneja las tecnologías de la información y la comunicación para obtener información y expresar ideas.  
C.5.6 Utiliza las tecnologías de la información y comunicación para procesar e interpretar información.  
C.6.1 Elige las fuentes de información más relevantes para un propósito específico y discrimina entre ellas de acuerdo a su relevancia y 
confiabilidad. 
E.8.1 Propone maneras de solucionar un problema o desarrollar un proyecto en equipo, definiendo un curso de acción con pasos 
específicos. 
E.8.3 Elige las fuentes de información más relevantes para un propósito específico y discrimina entre ellas de acuerdo a su relevancia y 
confiabilidad. 

TABLA DE SABERES 

Conocimientos Habilidades Actitudes y valores 

1.Define presentación electrónica.  
2.Identifica el entorno de trabajo 
de las presentaciones electrónicas 
y los elementos que lo integran.  
3.Distingue los iconos de los 
grupos de herramientas de las 
cintas de opciones: inicio, diseño, 
transiciones, animaciones, 
presentación con diapositivas y 
vista.  
4.Conoce los iconos de los grupos 
de herramientas de la cinta 
insertar. 
5.Identifica las formas de 
impresión. 
 
 

6.Describe las características, 
ventajas y aplicaciones de las 
presentaciones electrónicas.  
7.Aplica las opciones básicas de 
los grupos de herramientas de las 
cintas de opciones: Diapositiva, 
fuente, párrafo, dibujo, configurar 
página, temas, fondo, transición a 
esta diapositiva, animación, iniciar 
presentación con diapositivas y 
configurar, vistas de presentación. 
Y teclas de método abreviado.  
8.Maneja las opciones básicas de 
los grupos de herramientas: 
Tablas, imágenes, ilustraciones, 
vínculos y texto.  
9.Desarrolla presentaciones 
electrónicas atractivas, integrando: 
Diseños, estilos, fondo, texto, 
imágenes, transiciones, 
animaciones, objetos de forma, de 
audio y video e hipervínculos y la 
imprime. 

10.Reconoce la utilidad de las 
presentaciones electrónicas en 
diferentes ámbitos. 
11.Aprecia la eficacia de la ayuda 
de la aplicación y de las teclas del 
Método abreviado. 
12.Valora las presentaciones 
electrónicas como un medio para 
expresarse y comunicarse. 
13.Fomenta las medidas de 
prevención para garantizar la 
seguridad de la información.  
14.Muestra creatividad en el 
diseño de presentaciones 
electrónicas y se responsabiliza de 
la información que maneja. 

 
 

ESTRATEGIAS DIDÁCTICAS 

1.Examen diagnóstico sobre presentador electrónico. 
2.Elabora documento en un procesador de texto   sobre presentador electrónico. 
3.Mapa conceptual de las características, ventajas y aplicaciones de las presentaciones electrónicas.  
4.Esquema grafico de los elementos del entorno de trabajo de un presentador electrónico. 
5.Tabla gráfica con el uso del comando, función y teclas del método abreviado.  
6.Prácticas guiadas de: Diseño de Diapositivas, fuentes, párrafos, dibujos, configuración de página, temas, fondos, formas, estilos, 
transición de diapositivas, animación, presentación y configuración de diapositivas, vistas de presentación, tablas, imágenes, 



ilustraciones, vínculos, textos, etc.  
7.Ejercicios prácticos de presentaciones electrónicas en el manejo de: Diseños, temas, fondo, estilos, texto, imágenes, transiciones, 
animaciones, objetos de forma, de audio, video y vínculos. 
8.Práctica: presentación electrónica interactiva de una asignatura en su curso.  
9.Práctica: Presentación electrónica de canciones infantiles. 
10.Práctica: Presentación electrónica Contando Historias1. 
11.Práctica: Presentación electrónica “El México que me llena de Orgullo2” 

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

PROCESO (5 Horas): PRODUCTO (5 Horas): 

INICIO: 
1.Plantea los conocimientos previos sobre presentador 
electrónico. 
2.Compara las características, ventajas y aplicaciones de las 
presentaciones electrónicas.  
3.Identifica el entorno de trabajo de las presentaciones 
electrónicas y los elementos que lo integran  
4.Distingue los iconos de los diferentes grupos de herramientas 
de la cinta de opciones: inicio, diseño, transiciones, animaciones, 
presentación con diapositivas y vista  
5.Reconoce los iconos de los grupos de herramientas de la cinta 
insertar. 
6.Desarrolla presentaciones electrónicas atractivas. integrando: 
Diseños, estilos, fondo, texto, imágenes, transiciones, 
animaciones, objetos de forma, de audio y video e hipervínculos y 
la imprime. 
7.Organiza, presentación electrónica de animación de canciones 
infantiles. 
8.Compila práctica contando historias.  
9.Se integra al equipo y aporta ideas para la presentación 
electrónica El México que me llena de orgullo.  
10.Imprime la presentación electrónica. 
 
DESARROLLO: 
1.Aplica examen diagnóstico sobre presentador electrónico. 
2.Elabora documento en un procesador de texto   sobre 
presentador electrónico. 
3.Realiza Mapa conceptual de las características, ventajas y 
aplicaciones de las presentaciones electrónicas.  
4. Crea esquema grafico de los elementos del entorno de trabajo 
de un presentador electrónico. 
5.Genera tabla grafica con el uso del comando, función y teclas 
del método abreviado.  
6.Desarrolla prácticas guiadas de: Diseño de Diapositivas, 
fuentes, párrafos, dibujos, configuración de página, temas, 
fondos, formas, estilos, transición de diapositivas, animación, 
presentación y configuración de diapositivas, vistas de 
presentación, tablas, imágenes, ilustraciones, vínculos, textos, 
etc.  
7.Diseña ejercicios prácticos de presentaciones electrónicas en el 
manejo de: Diseños, temas, fondo, estilos, texto, imágenes, 
transiciones, animaciones, objetos de forma, de audio, video y 
vínculos. 
8. Realiza Practica presentación electrónica interactiva de una 
asignatura en su curso.  
9.Practica Presentación electrónica de canciones infantiles. 
10.Crea practica Presentación electrónica. Contando Historias3. 
11.Elabora practica Presentación electrónica “El México que me 
llena de Orgullo4” 

1. Presenta examen diagnóstico. Presentador electrónico. 
2. Presenta mapa conceptual de las características, ventajas y 
aplicaciones de las presentaciones electrónicas. 
3. Presenta esquema grafico de los elementos del entorno de 
trabajo de un presentador electrónico. 
4. Entrega de tabla grafica con el uso del comando, función y 
teclas del método abreviado. 
5. Presenta prácticas guiadas de: Diseño de Diapositivas, 
fuentes, párrafos, dibujos, configuración de página, temas, 
fondos, formas, estilos, transición de diapositivas, animación, 
presentación y configuración de diapositivas, vistas de 
presentación, tablas, imágenes, ilustraciones, vínculos, textos, 
etc.  
6. Presenta presentaciones electrónicas en el manejo de: 
Diseños, temas, fondo, estilos, texto, imágenes, transiciones, 
animaciones, objetos de forma, de audio, video y vínculos. 
7. Presenta una presentación electrónica interactiva de 
cualquier asignatura que este cursando para repasar contenidos. 
8. Presenta una Presentación electrónica de canciones 
infantiles. 
9. Presenta una Presentación electrónica Contando Historias5. 
10. Presenta una presentación electrónica “El México que me 
llena de Orgullo6”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1  Inventando a través del tratamiento de imágenes, formas, objetos y transiciones de diapositivas historias como: La Conspiración, 
inventando la computadora, reforzando los valores, la comunicación, etc. 
2 Rescatando lo más importante de 4 estados de la república respecto a: Costumbres, tradiciones, traje típico, gastronomía, zonas 
arqueológicas, etc. 
3  Inventando a través del tratamiento de imágenes, formas, objetos y transiciones de diapositivas historias como: La Conspiración, 
inventando la computadora, reforzando los valores, la comunicación, etc. 
4 Rescatando lo más importante de 4 estados de la república respecto a: Costumbres, tradiciones, traje típico, gastronomía, zonas 
arqueológicas, etc. 



 
Actividad Integradora: 
Elabora una presentación electrónica de un problema de su 
comunidad que involucre planteamiento del problema, 
justificación, desarrollo, conclusiones y recomendaciones. 

 
Actividad Integradora: 
Presenta una presentación electrónica de un problema de su 
comunidad que involucre planteamiento del problema, 
justificación, desarrollo, conclusiones y recomendaciones. 

9. EVALUACIÓN 

Diagnóstica: Considera los conocimientos previos con los que la alumna o el alumno cuenta antes de iniciar el programa. Realiza 
Examen Diagnostico sobre sus conocimientos previos de los diferentes tipos de gestores gráficos y presentadores electrónicos. 
 
Formativa: Este tipo de evaluación detecta los progresos en la adquisición del conocimiento de la alumna o del alumno en el empeño 
mostrado durante la elaboración y entrega de sus actividades propuestas para este bloque  
 
Sumativa: Refleja el logro de los propósitos, se acude a la nota numérica, para determinar el grado de aprendizaje de la alumna o del 
alumno, mediante el examen escrito y entrega de la actividad integradora. 
 
Formas de evaluación: 
Durante el segundo bloque se ejecutará los: 
 
Cuantitativos/Colegiados/Indirectos: Exámenes de opción múltiple presenciales, exámenes de opción múltiple en línea.    
Cualitativos/docente-alumno/Directos: Exámenes de respuesta abierta escritos u orales, mapa conceptual, cuadro de herramientas, 
proyectos, reflexiones, portafolio de evidencias, practicas guiadas, exposición oral, entre otros.  
Herramientas de calificación: Lista de verificación, Rúbrica, Escala estimativa.  
Tipos de Evaluación: Diagnóstica, Formativa y Sumativa.  Variantes de la evaluación: Autoevaluación, Coevaluación y Heteroevaluación 

 
  

BLOQUE III.  INTERCAMBIO DE INFORMACIÓN 7 Horas 

PROPÓSITO: Utilizar las herramientas de intercambio de información, para almacenar y difundir archivos por medio de videoconferencias, 
redes sociales y espacios disponibles en la web. 

Atributos de las Competencias Genéricas a desarrollar: 

B.4.1 Expresa ideas y conceptos mediante representaciones lingüísticas, matemáticas o gráficas. 
B.4.5 Maneja las tecnologías de la información y la comunicación para obtener información y expresar ideas.  
C.5.6 Utiliza las tecnologías de la información y comunicación para procesar e interpretar información.  
C.6.1 Elige las fuentes de información más relevantes para un propósito específico y discrimina entre ellas de acuerdo a su relevancia y 
confiabilidad. 
E.8.1 Propone maneras de solucionar un problema o desarrollar un proyecto en equipo, definiendo un curso de acción con pasos 
específicos. 
E.8.3 Elige las fuentes de información más relevantes para un propósito específico y discrimina entre ellas de acuerdo a su relevancia y 
confiabilidad. 

TABLA DE SABERES 

Conocimientos Habilidades Actitudes y valores 

1.Define las videoconferencias.  
2.Identifica los elementos 
necesarios para una 
videoconferencia.  
3.Describe los pasos para 
conectarse a una sesión síncrona. 
4.Distingue las aplicaciones y 
programas para videoconferencias. 
5.Identifica los espacios en la nube 
para almacenar archivos. 
6.Define las redes sociales más 
populares. 

7. Contrasta las aplicaciones y 
programas para videoconferencias.  
8. Explica su experiencia de una 
sesión síncrona en línea. 3. Utiliza 
los espacios en la nube para subir 
archivos.  
9. Organiza los archivos subidos a 
la nube.  
10.Opina sobre el correcto uso de 
las redes sociales. 
 

 

11. Valora el trabajo colaborativo.  
12. Cumple con la entrega de 
actividades.  
13. Se esfuerza por ser puntual y 
eficiente en clase.  
14. Respeta el reglamento del 
centro de cómputo. 
15. Se involucra en el trabajo 
grupal. 

 
 

 
 

 
5  Inventando a través del tratamiento de imágenes, formas, objetos y transiciones de diapositivas historias como: La Conspiración, 
inventando la computadora, reforzando los valores, la comunicación, etc. 
 
6 Rescatando lo más importante de 4 estados de la república respecto a: Costumbres, tradiciones, traje típico, gastronomía, zonas 
arqueológicas, etc. 

ESTRATEGIAS DIDÁCTICAS 

1. Reporte en un documento de procesador de textos de las herramientas síncronas y asíncronas. 
2. Elabora de manera colaborativa cuentas en espacios virtuales de la web para almacenar información de manera gratuita. 
3. Reportes de las prácticas realizadas: Acceso a la nube y las videoconferencias. 
4. Reseña de su experiencia con los programas para videoconferencias. 



 
 
10. Materiales y recursos generales a emplear. 

 
A)Material didáctico: Antología de Taller de Computación I. Consulta de páginas Web. Presentaciones de Diapositivas, Manuales de 
usuario del software sugerido, Ejercicios prácticos propuestos por el docente, Manual de operación elaborado por la academia 
Interescolar. 
 
B) Recursos: Computadora, Cañón, Impresora, Dispositivos de almacenamiento, Internet, Bibliografía propuesta, otros que determinen 
los sujetos del proceso enseñanza aprendizaje. Marcadores o plumones, Cinta adhesiva, Cartulinas, Lápices de colores, Dispositivo de 
Almacenamiento (USB). 
Procesador de textos, Documentos electrónicos, Material impreso, revistas, Dispositivos de almacenamiento, Internet, Bibliografía 
propuesta, páginas web sugeridas por el docente, otros que determinen los sujetos del proceso enseñanza aprendizaje. 
 
 
11. Fuentes de información. 

 
a) Bibliográfica 

• Básica. 
  Curtis. F., (2013). Paso a paso Excel 2013. México: Anaya Multimedia. 
  Peña R. (2010). Microsoft Office 2010, Toda Práctica. México: Alfaomega Grupo Editor. 2010 
  Tiznado S., Marco A., (1997). El camino fácil a Excel. México: Mc-Graw-Hill. 
  Trigo, V., Conde. M., (2010) Powerpoint 2010. México: Anaya Multimedia 
 

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

PROCESO (4 Horas): PRODUCTO ( 3 Horas): 

INICIO: 
1. Reconoce las ligas a internet de los materiales de apoyo 
digitales de contenidos del Bloque III 
2. Genera reporte en un documento de procesador de textos de las 
herramientas síncronas y asíncronas. 
3. En plenaria de comparten experiencias con el uso de 
videoconferencias. 
 
DESARROLLO: 
1.  Elabora reporte en un documento de procesador de textos de 
las herramientas síncronas y asíncronas. 
2. Crea un grupo en Facebook, para subir sus trabajos, tareas e 
intercambio de ideas.  
3. Abrir su cuenta de dropbox, para compartir información. 
4. Abrir su cuenta de mediafire, para compartir información. 4. 
Exponen las características de las videoconferencias en Hangouts, 
Skype y Facebook.  
5. Enlista los elementos necesarios para poder realizar una 
videoconferencia y video llamada. 
6. Elabora reseña de la experiencia con las videoconferencias. 
 
Actividad Integradora: 
En equipos de tres alumnas o alumnos suben a sus cuentas de 
dropbox y mediafire 10 archivos con contenido acordado en clase. 

CIERRE: 
1. Presenta dudas de los puntos solicitados para la entrega de la 
actividad integradora del bloque III. 
2. Presenta reporte en un documento de procesador de textos de 
las herramientas síncronas y asíncronas.  
3. Presenta grupo en Facebook, para subir sus trabajos, tareas e 
intercambio de ideas.  
4. Presenta su cuenta de dropbox, para compartir información. 
5.  Presenta su cuenta de mediafire, para compartir información. 
6. Presenta envío de correos electrónicos con los reportes de 
prácticas. 
7. Presenta los elementos necesarios para poder realizar una 
videoconferencia y video llamada. 
 8. Presenta reseña de la experiencia con las videoconferencias. 
 
 
 
 
 
 
Actividad Integradora: 
Presenta en equipos de tres alumnas o alumnos un correo 
electrónico, con la captura de pantallas de su experiencia y 
reseña en el uso de videoconferencia. 

9. EVALUACIÓN 

Diagnóstica: Considera los conocimientos previos del alumno antes de iniciar el tema de Procesadores de texto. Mediante lluvia de 
ideas las alumnas o los alumnos expresan su opinión de los procesadores de texto considerando los avances tecnológicos. 
 
Formativa: Este tipo de evaluación detecta los progresos en la adquisición del conocimiento de la alumna o del alumno a través del 
desempeño mostrado en la elaboración y entrega de los productos propuestos para el tema de procesadores de texto. 
 
Sumativa: Refleja el logro de los propósitos, se acude a la nota numérica, para determinar el grado de aprendizaje de la alumna o del 
alumno, mediante un examen escrito y la entrega de la actividad integradora. 
 
Formas de evaluación: 
Durante el tercer bloque se ejecutarán los: 
 
Cuantitativos/Colegiados/Indirectos: Exámenes de opción múltiple presenciales, exámenes de opción múltiple en línea. 
Cualitativos/docente-alumno/Directos: Exámenes de respuesta abierta escritos u orales, mapa conceptual, cuadro de herramientas, 
proyectos, reflexiones, portafolio de evidencias, practicas guiadas, exposición oral, entre otros. Herramientas de calificación: Lista de 
verificación, Rúbrica, Escala estimativa.  
Tipos de Evaluación: Diagnóstica, Formativa y Sumativa. Variantes de la evaluación: Autoevaluación, Coevaluación y Heteroevaluación. 



• Complementaria. 
      Dodge, A., Stinso, C. (2011). El libro de Excel. México: Anaya Multimedia. 
      Bunzel, T. (2008). Comunicación eficiente con PowerPoint. México: Anaya multimedia 
      Manzo, M. (2009). Guías prácticas Excel Gestión y Empresa. México: Anaya Multimedia. 
      Moreno F., Cano, M.  (2010). Excel 2010 Modelos Económicos y Financieros. México: Anaya multimedia.  
      Trigo, V. (2013). PowerPoint 2013. México: Anaya Multimedia.  
 

• Por competencias. 
Biggs, J. (2005). Calidad del aprendizaje universitario. España: Narcea Ediciones 
Perrenoud, P., (2003). Construir competencias desde la escuela. Santiago de Chile: J.C. SAÉNZ. 
Perrenoud, P., (2004). Diez nuevas competencias para enseñar. México: Graó.  
Perrenoud, P., (2004). Desarrollar la práctica reflexiva en el oficio de enseñar. Barcelona: Graó. (Crítica y Fundamentos 1). 
Saint, O., Michel; (2000). Yo explico, pero ellos… ¿aprenden? México: Fondo de Cultura Económica.  
Chan, Tiburcio., (2000), Guía para la elaboración de materiales orientados al aprendizaje autogestivo. Guadalajara: Innova, U de 
G. 
Díaz, F., Hernández G., (2004), Estrategias docentes para un aprendizaje Significativo. 
     Una interpretación constructivista. México: McGraw-Hill. 

 
b) Web. 
https://openoffice.org (2021, marzo)  
https://www.microsoft.com/es-mx (2021, marzo)  
 
 
12. Diseño y/o Reestructuración. 

 
Diseño: 
M.T.I. Cortez Corrales José Fernando  
M.T.I. Gómez Téllez Daniel  
 
Reestructuración: 
Mayo 2021 
M.E.D. Rosales Pantoja María Dolores  

https://openoffice.org/
https://www.microsoft.com/es-mx


 
13. Directorio 

 
 

DIRECTORIO 
 

DR. GUSTAVO URQUIZA BELTRÁN 
Rector 

 
MTRA. FABIOLA ÁLVAREZ VELASCO 

Secretaria General 
 

DR. JOSÉ MARIO ORDÓÑEZ PALACIOS  
Secretario Académico 

 
DRA. GABRIELA MENDIZÁBAL BERMÚDEZ 

Directora de Educación Superior 
 

MTRA. YAZMIN ITZEL CAMILO CATALÁN 
Jefa del Departamento de Estudios de Bachillerato 

 
COMISIÓN CURRICULAR 

 
 
 
 
 
 
 

Por una humanidad culta 
Universidad Autónoma del Estado de Morelos 

 
 



14. Anexos 

 
 
 
LISTA DE COTEJO  
 

Nombre del alumno: 
 

Bloque: 
 

 Tema: 
 

Actividad: 

Instrucciones: 
 
 1. …  
 
2. … 
 

 
Criterios de evaluación 

 
 

Cumplió Observaciones 

Si No  

 
1. 
 
 
2. 
 

 
 

  

   

 
Evaluó: 

 
Firma: 

 
LISTA DE COTEJO 2 

 
Nombre del alumno: 
 

 
Unidad: 
 

 
Contenido 

 

¿Se encuentra en el 
portafolio? 

 
 
 

 
SI  

 
NO 

  
N/A 
  

 
 
 

   

 
 
 

   

 
 
 

   

 
 
 

   

 
 
 

   

 
Evaluó: 
 

Firma: 



 


