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PRESENTACION

Me presentd ante Usted, mi nombre es Magda Aurora Collantes Parihuamén,
identificada con DNI N° 40919956, soy Bachiller de la Carrera de Educacién, de la
Universidad Catolica Sedes Sapientiae; cuento con una carrera Técnica Superior de la Carrera
de Computacion e Informatica del Instituto Superior Tecnoldgico “El Buen Pastor”,
actualmente me encuentro estudiando la maestria en Administracién de Negocios MBA, de la
Universidad César Vallejo y laborando en la Editorial Macro TIC.

He llevado capacitaciones relacionadas al tema de “Conferencias Virtuales Innovadoras
Para La Educacion — TECNOTIC IV 2021 con la colaboracion de universidades publicas y
privadas e instituciones educativas del Perl y empresas tecnoldgicas internacionales
organizado por el Ministerio de Educacién durante los dias 15 al 26 de noviembre del 2021;
curse el “Programa de Certificacion Profesional de Gestion de Plataforma Moodle” durante el
mes de noviembre los dias del 06, 13, 20 y 27 del 2021; durante el mes de febrero participe los
dias 15, 16 y 17 del 2022 en el “XXII Congreso Internacional de Educadores” auspiciado por
la Universidad Peruana de Ciencias Aplicadas (UPC) con una duracion de 40 horas
académicas. Ademas, cuento con estudios en idioma italiano - nivel avanzado 111 cursados en
el Centro de Idiomas de la Universidad Cat6lica Sedes Sapientiae.

Con respecto a la experiencia profesional, cuento con 15 afios de servicio en el area de
educacidn en instituciones privadas como C.E.P — PRONOE “San Jerénimo”, “Leonardo da
Vinci”, “San Felipe Neri”, “Innova School”, “Jean Le Boulch”, “San Agustin”, IST “San
Agustin”, IST “SISE”, “Federico Kauffman”, “Villa Nova”, “Colegio Salesiano”.

El motivo de la propuesta “Uso de manuales de trabajo para contribuir a la mejora del
aprendizaje en el area de computacion en estudiantes de secundaria de la IEP Villa Nova,
2021”, es contar con guias de contenido tematico en diferentes herramientas digitales para los

estudiantes de secundaria de la institucion educativa Villa Nova.



INFORME DE LA EXPERIENCIA Y FORMACION PROFESIONAL

1.1. Formacion profesional

A continuacion, se describe mi formacion profesional en un orden cronologico decreciente,

después de describir mi titulo profesional técnico y el grado de bachiller (los documentos que

certifican la formacién profesional se encuentran en el Anexo Al):

En el afio 2003 obtuve el Titulo Profesional Técnico en Computacion e Informatica en el
Instituto Superior Tecnolédgico Privado “El Buen Pastor”, region Lima.

En el afio 2014, me otorgaron el Grado de Bachiller en Educacion de la Universidad
Catolica Sedes Sapientiae de la Ciudad de Lima.

En el ano 2022, participe en el “XXII Congreso Internacional de Educadores”, realizado
en la ciudad de Lima los dias 15, 16 y 17 de febrero con una duracion de 40 horas
académicas. Auspiciado por la UPC.

En el afio 2022, participe en las “Conferencias Virtuales en Tecnologias Innovadoras para
la Educacion | TECNOTIC 2022, realizado del 14 al 25 de marzo con una duracion de 30
horas, auspiciado por el Ministerio de Educacion.

En el Afio 2021, participe en la 1° Cumbre de E-learning en el Per(: Tendencias, Retos y
Oportunidades al 2022, realizado el 01 de diciembre del 2021, auspiciado por la APEL —
Asociacion Peruana de E-Learning.

En el afio 2021, participe en las “Conferencias Virtuales en Tecnologias Innovadoras para
la Educacién — TECNOTIC IV 20217, con la colaboracion de las universidad publicas y
privadas, instituciones educativas del Pertl y empresas tecnolégicas internacionales, del 15
al 26 de noviembre con una duracién de 30 horas, auspiciado por el Ministerio de
Educacion.

En el afio 2021, participe en el “Curso de Gestion de Plataformas E-Learning (LMS)” con
mencidn en innovacion, desarrollado del 26 de setiembre de 2021 al 23 de octubre de 60
horas académicas.

En el afio 2021, participe en las “Conferencias Virtuales en Tecnologias Innovadoras para
la Educacion — TECNOTIC III 2021 con la colaboracion de las universidades publicas y
privadas del Peru, del 02 al 13 de agosto con una duracion de 30 horas, auspiciado por el
Ministerio de Educaciény el TECNOTIC.

Enal afio 2021, lleve el Curso de “Word Basico” del Campus Virtual Romero, el programa

tuvo una duracién de 10 horas.



- Enal afio 2021, lleve el Curso de “Power Point Basico” del Campus Virtual Romero, el
programa tuvo una duracion de 10 horas.

- Enalafio 2021, lleve el Curso de “Excel Basico” del Campus Virtual Romero, el programa
tuvo una duracion de 10 horas.

- En el ano 2019, participe del Seminario “Calidad Educativa ISO 21001: Retos para la
Gestion Curricular en Entidades Educativas”, realizado el 24 de agosto del 2019,
auspiciado por la Pontificia Universidad Catolica del Perd (PUCP).

- En el Afio 2013, participe del VI Seminario de Investigaciéon Educativa “Dialogos para
comprender y mejorar la educacion”, realizado los dias 18, 20 y 21 de noviembre,
auspiciado por la Pontificia Universidad Catolica del Pera (PUCP).

- En el afio 2013, participe del Seminario Internacional: Educacion: El Fruto de un
Encuentro, por la Facultad de Ciencias de la Educacion y Humanidades de la Universidad
Catolica Sedes Sapientiae realizado los dias 23, 24 y 25 de julio de 2013.

- En el afio 2013, participe en el VI Encuentro de Docentes realizado en el Campus de la
Pontificia Universidad Catélica del Peru los dias 3 y 4 de Julio del 2013.

- Enelafio 2012, participe al 11 Congreso Internacional EDUTIC — PERU 2012: El Impacto
de las Tecnologias en la Educacion, los dias 11, 12 y 13 de octubre auspiciado por la
Facultad de Educacion de la Pontificia Universidad Catolica del Peru.

- En el afio 2011, participe como asistente a la Conferencia de Workshop de la carrera de
Computacion e Informatica del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Privado “El

Buen Pastor”, el 17 de noviembre.

1.2. Experiencia laboral

A continuacion, se describe mi experiencial laboral en un orden cronolégico decreciente (los

documentos que certifican la experiencia laboral se encuentran en el Anexo A2):

- Del 04 de junio hasta el 28 de agosto del 2019, laboré como docente de computacion en
los niveles de secundaria en el Colegio Salesiano “San Francisco de Sales”, cumpliendo
las siguientes funciones: desarrollo de clases de computo para los estudiantes de 2do. a
5to. secundaria, trabajo en las plataformas educativas e-Thinkingy JasperActive,
mantenimiento de las computadoras del laboratorio de computo, desarrollé de sesiones y
unidades didéacticas, proyectos educativos, ferias, foros, etc.

- Del 13 de marzo hasta el 15 de diciembre del 2017, laboré como docente de computacion

en los niveles de primaria y secundaria en la Asociacion Educativa y Cultural de la I.E.P.



“Dias Felices — Villa Nova”, cumpliendo las siguientes funciones: desarrollo de clases de
computo para los niveles de primaria y secundaria, ferias educativas en convenio con la
institucion educativa Cibertec para el desarrollo de certificacion en los programas de
Microsoft Office, mantenimiento de las Pc del laboratorio de cémputo, desarrollé de los
manuales de clases con su contenido por cada bimestre.

Del 20 de febrero hasta el 20 de diciembre del 2016, laboré como docente de aula en el
nivel primaria en el consorcio educativo “Federico Kauffman Doig - Future Kids”,
cumpliendo las siguientes funciones: desarrollo de clases académicas para los estudiantes
de 2do grado de primaria, tutora del aula, coordinacion con los PP. FF, olimpiadas
Kauffmaninas, dictado de talleres de nivelacion académica, paseos escolares, talleres y
foros a nivel académico.

Del 08 de febrero hasta el 31 de diciembre del 2015, laboré como docente de computacion
en el Instituto Superior “SISE” con cursos de Microsoft Office, Disefio Gréfico, asimismo
dicté cursos para la carrera de secretariado como Introduccion a la Informatica,
Mecanografia Digital, y asimismo participé de capacitaciones constantes con la Institucion
SISE en Miraflores y en San Miguel sobre los nuevos lineamientos tecnoldgicos para las
carreras técnicas de 03 afos, tales como: Computacion e Informatica, Disefio Gréfico,
Redes y Conectividad.

Del 15 de febrero hasta el 31 de diciembre del 2010, laboré como docente de computacion
en los niveles de inicial, primaria y secundaria en el Colegio Privado “San Felipe Neri”,
dictado de cursos de Microsoft Office, Disefio Grafico, asimismo recibimos capacitacién
de las diferentes sedes ya que compartia las labores de las clases en dos sedes Chorrillos y
Villa el Salvador en las diferentes actividades académicas luego paso a ser la Institucion
Educativa Innova Schools en la actualidad, asimismo realicé las labores de mantenimiento
de todo el equipo de laboratorio de computo.

Del 03 de marzo hasta el 31 de abril del 2009, laboré como Docente de Aula en los Niveles
de Primaria en la IEP “Leonardo Da Vinci”, dictado de cursos de Logico Matematico,
Comunicacion, Ciencia y Tecnologia, inglés, desarrolle las clases para los grados de 3ero
y 4to de primaria, tutora de 3ro ejecute reuniones con los PP. FF para evaluar el avance
del progreso académico de los estudiantes del nivel primario, asi como la evaluacion de
las pruebas ECE en coordinacion con los directivos de la Unidad de Gestion Educativa
Local (UGEL) — Ventanilla.

Del 03 de marzo hasta el 31 de abril del 2004, laboré como docente de aula en los niveles

de secundaria en el C.E.P. PRONOE “San Jerénimo”, dictado de cursos de historia,



geopolitica, educacidn civica, y educacion religiosa, desarrolle las clases para los grados

de 3ro, 4to y 5to. de secundaria, tutora de 3ro ejecute reuniones con los PP. FF para evaluar

el avance del progreso académico de los estudiantes del nivel secundario, asimismo se

logro preparar un grupo en un nivel avanzado para las academias pre — escolares, talleres

y foros educativos.

1.3. Desempefio profesional

DESEMPENO

DESCRIPCION

Involucra activamente a los estudiantes en el
proceso de aprendizaje.

Los estudiantes de los diferentes niveles de
secundaria participan de modo interactivo ya sea
desde sus conocimientos previos hasta los
aprendizajes nuevos que se desarrollan en la sesion de
clase en el laboratorio de computo.

Promueve el razonamiento, la creatividad y/o
el pensamiento critico.

Los manuales de trabajo se han elaborado
considerando los niveles académicos, a través de
programas informaticos que permitan el desarrollo y
construccién de esquemas dinamicos e interactivos,
ejecutando de manera constante los resultados de
modo permita resolver diferentes situaciones y
mostrar resultados centrados en el desarrollo del
pensamiento critico.

Evalla el progreso de los aprendizajes para
retroalimentar a los estudiantes y
adecuar su ensefianza.

La evaluacion del progreso de los estudiantes se
realiza de modo permanente, registros de avance a
través de rabricas, listas de cotejo con la finalidad de
retroalimentar las ideas y a su vez en las mejoras de
sus aprendizajes (puntuacion) para lograr las
competencias digitales.

Propicia un ambiente de respeto y
proximidad.

Los estudiantes conviven en una aula acogedora y
respetuosa, tiene gran interaccién y confianza entre
sus compafieros lo que permite un desarrollo conjunto
de intercambio de ideas flexibles mediante los
recursos digitales facilitando los logros esperados.

Regula positivamente el comportamiento de
los estudiantes.

Las normas de convivencias son la base fundamental
para un clima acogedor y sobretodo de convivencia
armoniosa entre estudiantes y docente fomentando un
ambiente propicio para los aprendizajes del aula.




Il. PROPUESTA DE TRABAJO EDUCATIVO
Introduccion

Actualmente es un desafio para los sistemas educativos el uso de las tecnologias de
informacidn y comunicacion ya que provee a los educandos herramientas y conocimientos que
son necesarios para su desarrollo en el presente siglo. Ya en el Informe Mundial sobre
Educacion desarrollado por la Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion, la
Ciencia y la Cultura (UNESCO) en 1998 llamado “Los docentes y la enseflanza en un mundo
en cambio” se compartié los alcances de las tecnologias de la informacion y comunicacion
(TIC) en los métodos de ensefianza tradicional y de aprendizaje, pronosticando la
transformacion de los procedimientos de ensefianza-aprendizaje, y el modo como los docentes

y estudiantes tendrian acceso al conocimiento y la informacién (Gémez y Macedo, 2010).

Ademas, la UNESCO en el 2004, sostenia que, para lograr la calidad de la educacion,
como parte de uno de los objetivos estratégicos en el ambito educativo, se valia de la variedad
de contenidos y métodos, el fomento de la experimentacion, la difusion, la innovacion y el uso
colaborativo de la informacion y las buenas précticas, asi como la conformacion de
comunidades de aprendizaje y la estimulacién de una comunicacién fluida sobre las politicas a

implementar.

Con el uso e implementacion de nuevas tecnologias, la profesion de docente viene
cambiando desde un enfoque tradicional centrado en el profesor (uso de la pizarra y el discurso)
apoyado en clases magistrales, hacia un método formativo focalizado en el alumno, en un

entorno de interaccion (Gémez y Macedo, 2010).
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El uso de las TIC en las escuelas es fundamental porque el escenario actual en que
vivimos exige estos cambios. La tecnologia esta en el dia a dia y la utilizan todos, desde los
mas pequefios hasta los de mayor edad. Las TIC son una revolucion desde una perspectiva
técnica, social y cultural, lo que ha generado que los sistemas educativos cambien. Es esencial
que los docentes se encuentren actualizados, adquiriendo estas competencias de forma natural

y la profesionalicen en el entorno educativo (Salazar, 2019).

Los profesores deben ser “prosumidores”, es decir que planifiquen y elaboren sus
propios documentos y/o materiales guias con contenidos de calidad para las clases y con
iniciativa (Salazar, 2019). Es decir que no sean solo consumidores de sus propios contenidos y
recursos, sino creadores/productores, de esta forma fortalecer la construccion de conocimiento

que potencie los aprendizajes (Diaz, 2018).

La incorporacion de las TIC en la educacion, cuyo impacto va més alla de solo el uso
de las herramientas tecnolégicas, sino que ahora también puede ser utilizado como un método
para la construccion didactica, y la forma de como elaborar y consolidar un aprendizaje
significativo basado en la tecnologia, en un modo pedagdgico, conocido como el uso
tecnolégico a la educacion (Diaz-Barriga, 2013). Ademas, en la actualidad se viene
demostrando que las TIC, es un factor importante para integrarse a la sociedad tecnoldgica; su
adopcion contribuye a romper las brechas digitales de un mundo que aun viene adaptandose a

este dinamismo tecnoldgico (Hernandez, 2017).

En el Curriculo Nacional de la Educacion Basica se sefiala que los estudiantes deben
tener la capacidad de aprovechar con responsabilidad las tecnologias de la informacién y la

comunicacion (TIC), utilizando diversos recursos y/o entornos de aprendizaje y software. En
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ese contexto, es fundamental que los docentes fomenten el desarrollo de competencias para
aprovecharse pedagdgicamente de las TIC, que se encuentran en sus establecimientos
educativos para disefiar intervenciones de aprendizaje en las que los educandos tengan la

posibilidad de desarrollar la competencia TIC (Ministerio de Educacion, 2017).

La educacion como pilar fundamental para el desarrollo de un pais enfrenta nuevos
desafios, es decir expandir y actualizar constantemente el conocimiento, con acceso total a la
informacién y fomentando la capacidad de comunicacion entre personas y grupos sociales. En
ese sentido, las politicas educativas que impliquen la incorporacién de las TIC en las
instituciones educativas, tanto en el proceso de ensefianza-aprendizaje como en la organizacion
de la labor docente, es un desafio para las autoridades educativas de un pais, lo que significa
gue no es una simple moda o innovacion, sino que responde a las necesidades de evolucion y
desarrollo de los paises y de incorporaciéon al mundo globalizado (Carneiro, Toscano y Diaz,

2019).

El presente trabajo parte de la necesidad de que la institucion educativa Villa Nova no
contaba con manuales de trabajo de las principales herramientas informaticas, solo separatas,
es decir no se contaba con material documental adecuado, especificamente para el nivel
secundaria, en ese sentido este trabajo de suficiencia describe los procedimientos y actividades,
que se realizaron para la elaboracion de manuales de trabajo en el area de computacion
divididas en tres etapas: planificacion, ejecucion y evaluacion, con la finalidad de brindar una
guia de contenidos tematicos de diferentes herramientas digitales (Mecanet, HTML, MS Word,
MS Excel, MS Power Point, MS Access, Corel Draw, Photoshop y Visual Basic) a los
estudiantes de nivel secundaria de la institucion educativa Villa Nova, de tal manera que

puedan facilitar su uso y aplicacion en el &mbito educativo; considerando que dentro de los
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distintos ambitos de participacion educativa en la diversidad estudiantil se conté con un grupo
de estudiantes con habilidades cognitivas diferentes, y que conllevo a enfocarse en descubrir
con cada uno de los estudiantes sus capacidades y competencias que permitan manejar y aplicar
sus propias destrezas con las diferentes herramientas informaticas. Cada curso comprende
sesiones (objetivos, conceptos y ejemplos) y actividades de aprendizaje (ejercicios), manuales
que tuvieron como finalidad conocer el uso de las principales aplicaciones que permitan al
estudiante construir y adquirir conocimiento para la gestion de la informacion, crear materiales

digitales y la interaccidn en entornos virtuales.

2.1. Justificacion

Segun el Curriculo Nacional de la Educacion Basica, uno de los perfiles de egreso de
los estudiantes del nivel secundaria, es el aprovechamiento de forma responsable de las
tecnologias de la informacion y comunicacion (TIC), donde se sostiene que el educando debe
tener la capacidad de organizar y diferenciar la informacion interactiva, a traves de realizar
cambios y elaboracion de materiales digitales, a su vez que selecciona e instala programas o
aplicaciones de acuerdo a sus necesidades para satisfacer sus demandas. Asimismo, identifica
y selecciona interfaces o plataformas segun sus condiciones personales o su contexto
sociocultural, participando y vinculandose de forma responsable en redes sociales y/o

comunidades virtuales (Ministerio de Educacion, 2017).

Ademas, el Curriculo Nacional, ha incorporado una competencia transversal,
relacionado a las TIC, la que senala lo siguiente: “se desenvuelve en los entornos virtuales
generados por las TIC”. Esta se integraria en las distintas areas curriculares, con sus respectivas

capacidades y desempefios. Al no estar dirigida a un area en particular, los profesores podrian



13

incorporarlas en la planificacion y ejecucion de sus tareas educativas (Ministerio de Educacion,

2018).

El trabajo de suficiencia profesional busca cubrir la necesidad de manuales de trabajo
en lainstitucién educativa Villa Nova. En ese sentido, se sustenta en la competencia transversal
relacionado a la TIC establecido en el Curriculo Nacional, competencia 28 “Se desenvuelve en
los entornos virtuales generados por las TIC”, y ademas en el desempefio 8, de la competencia
2, del dominio 1 del Marco del Buen Desempefio Docente, que sefiala que el profesor puede
crear, seleccionar y organizar recursos para los educandos como soporte para su aprendizaje,
apoyado en los datos obtenidos de diversas fuentes desde un entorno interdisciplinario, basado
en las actividades diarias de los estudiantes que inspiren a experiencias de aprendizaje, en el
conocimiento local, en el uso pertinente de las TIC que estan a su alcance, asi como el empleo
de materiales de acuerdo a los estilos de aprendizaje; ademas, de organizar espacios de
ensefianza para que los recursos y materiales sean accesibles favoreciendo los aprendizajes

(Ministerio de Educacién, 2017; Ministerio de Educacion, 2016).

Los manuales de trabajo es el resultado de las intenciones profesionales de uno o varios
autores, que tienen un sentido social y bajo ciertas normas de las entidades oficiales, es una
obra escrita que contribuye a la ensefianza-aprendizaje, que estd estructurada de forma
didactica con un contenido ordenado y secuencial de un area 0 materia académica. Un manual
de trabajo orientado a la educacion basica regular constituye el verdadero curriculo de la
institucién educativa, por ser un recurso didactico que se utiliza en todos los sistemas

educativos (Salinas y De Volver, 2011).
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En este trabajo de suficiencia profesional se describié los procedimientos para su
elaboracion, ejecucion y evaluacion de los manuales de trabajo en el area de computacion para
estudiantes de secundaria del Ciclo V1 'y VII* de la institucion educativa Villa Nova, con la
finalidad de poder aportar y sobre todo participar a los estudiantes con habilidades especiales
como una experiencia magnifica poniendo en practica todos sus conocimientos, haciendo uso
de las herramientas digitales en sus diferentes grados de estudios, asimismo apoyar en el
aprendizaje de los estudiantes y promover el buen desempefio en el desarrollo de sus
actividades concerniente a los temas programados en los manuales de trabajo en el area de
computacion. Y que logren alcanzar el uso correcto de cada una de las herramientas digitales
de tal manera que contribuya a mejorar los aprendizajes, las capacidades y competencias de los

estudiantes en el area de computacion.

2.2. Objetivos
2.2.1. Objetivo general
Contribuir al aprendizaje de los estudiantes de secundaria de la institucion educativa
Villa Nova en el curso de computacion, a través del uso de manuales de diferentes herramientas
digitales (MS Word, MS Excel, MS Power Point, MS Access, Mecanet, HTML, Corel Draw,

Photoshop y Visual Basic).

2.2.2. Objetivos especificos

- Planificar el contenido de los manuales de trabajo teniendo en cuenta la malla curricular
del curso de computacién en el nivel secundaria de la institucion educativa Villa Nova.

- Elaborar manuales de trabajo en diferentes herramientas digitales en el nivel secundaria

de la institucién educativa Villa Nova.

! Ciclo VI: 1ro y 2do secundaria / Ciclo VII: 3ro, 4to y 5to secundaria
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- Validar y aplicar los manuales de trabajo en diferentes herramientas digitales en el nivel

secundaria de la institucion educativa Villa Nova.

I1l. MARCO TEORICO
3.1. Sociedad del conocimiento y la informacion

La Organizacion de los Estados Americanos (2022) define la sociedad del conocimiento
como una caracteristica de una sociedad competitiva, educada e innovadora que tiene como
propdsito el impulso de mejoras tecnoldgicas, econdmicas y politicas en el mundo moderno,

teniendo como fuente principal del movimiento a los mismos ciudadanos que la integran.

Segun Mateo (2006), la sociedad del conocimiento e informacion se puede explicar
mediante el entendimiento de la importancia creciente del conocimiento como un catalizador
de las mejoras en cuanto a economia, desarrollo y, por ende, calidad de vida. Asimismo, la
Sociedad del Conocimiento depende de dos pilares fundamentales: la ensefianza y el desarrollo
en investigacion e informacion (I1+D+1). De esta manera, este concepto de conocimiento puede
determinar los parametros por como se mide el progreso en cuando al desarrollo del bienestar
de la sociedad, puede delimitar la estructura de esta y también la composicién de los
instrumentos que conforman el nuevo conocimiento.

Segun Drucker citado por Florez et al (2017) trata de la importancia de deconstruir,
repensar y reconstruir nuevos procedimientos y/o actividades de creacion del conocimiento

delimitado, por estructuras sociales y econémicas.

3.2. Las instituciones educativas y la sociedad del conocimiento
Las instituciones educativas juegan un papel fundamental en las sociedades del

conocimiento esto se debe mayormente a la dinamica creativa de los saberes, transcendiendo
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al campo del desarrollo estudiantil. Lo que busca la sociedad del conocimiento es integrar al
estudiante en comunidades de aprendizaje o de investigacion, donde se promueva nuevos
conocimientos a traves de la indagacion, asi como desarrollar una nueva vision de ver el mundo
frente a la problematica que se dan en los diferentes entornos como social, cultural y

economicos (Florez et al., 2017).

En la transicion a la sociedad industrializada y de la informacién, en direccién a las
sociedades de conocimiento, la educacion, y especialmente la superior, ha experimentado un
aumento en las brechas de cohesidn social, una insuficiencia en la educacion basica, partiendo
desde los niveles primarios y secundarios. También se han incrementado los niveles de
desigualdad econdmica, pobreza, exclusion social, marginacion y exclusion social en gran
parte de la sociedad. Esto ha desembocado en que haya reducidas oportunidades de progreso,
menos casos de reinsercidn en las comunidades educativas, y reducciones de aportes con fines
de desarrollo educativo. No obstante, las tendencias de cambio y transformacién digital, estan
reestructurando estos contextos, de tal forma que cada vez existe mas demanda por educacion,
mas diversificacién de los conocimientos, y con esto, mas oportunidades de estudio, mas

inclusién social y més equidad en la calidad de la educacién (Gazzola y Didriksson, 2008).

3.3. Las tecnologias de informacion y comunicacién (TIC)

Se entiende como el conjunto de herramientas tecnoldgicas que son utilizadas para
fomentar la informacion y comunicacién en tiempo real y a escala mundial. Son considerados
como un medio y no como un fin, es decir recursos tecnoldgicos con gran demanda de uso, en

diferentes areas como el social, educativo, etc. (Castro, 2019).
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Para Anchundia y Moya (2018), las tecnologias de informacién y comunicacion
representan una evolucién que ha permitido que la informacion sea considerada como el motor
del surgimiento de nuevos y mejores trabajos, profesiones, proyectos, técnicas, etc. Por lo tanto,
se les denomina como un conjunto de herramientas y recursos que propulsan la capacidad de
compartir, catalogar y analizar la creciente cantidad de informacion disponible mediante un
gran rango de consolas tecnoldgicas, teniendo como claro ejemplo en accesibilidad a los
ordenadores, televisores y celulares. Sin embargo, estas no son todas las herramientas que son
atiles para poder hacer uso del concepto de TICs. Y en concreto, las aplicaciones
computacionales representan un gran medio de propagacion, siendo el internet un servicio con

el cual ha sido permitido la incursidn de estas nuevas tecnologias en el campo educativo.

En el caso de la investigacion de Ratheeswari (2018), las tecnologias de informacion y
comunicacion se denominan como las tecnologias que proveen acceso a grandes cantidades de
informacién mediante la telecomunicacién. Esto incluye, en mayor medida al internet, con lo
cual se pueden acceder a nuevas y mejores oportunidades educativas. A raiz de esto es que se
ha reestructurado la forma en la que se ensefia, de tal manera que haya menores brechas en la
calidad de ensefianza en la actualidad, y también en el futuro. Por otro lado, se puede afirmar
que las TIC han fomentado cambios dinamicos en la sociedad, especialmente en las escuelas,
ya que los docentes y alumnos requieren de un alto nivel de adaptacion en técnicas de
ensefianza y de estudio de acorde a necesidades individuales de cada persona, y de esta manera

se incrementa la necesidad de innovacion en las aulas y en los colegios en general.

3.4. Importancia de las TIC en el area educativa
El uso de las tecnologias de informacion y comunicacion cada vez va en aumento y

difundido en diferentes areas del quehacer humano, como el campo educativo, ya que
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constituye uno de los ejes de la tarea educativa, puesto que las TIC, han mostrado su presencia
en varios aspectos educativos como: en la planificacion y adquisicion del aprendizaje, y la

evaluacion del conocimiento (Castro, 2019).

Entre las ventajas del uso de las TIC, va desde brindar al estudiante conocimiento actual
y util para afrontar los retos de la vida moderna, la interaccion con las personas de una
comunidad, la adquisicién de nuevos conocimientos, la utilizacion de nuevos programas
informaticos, y el uso de una amplia variedad de herramientas nuevas o que se incorporan al

escenario global (Castro, 2019).

Por otro lado, la sociedad de la informacion, relacionada con la educacion y sus nexos
con la innovacién y la tecnologia, se puede determinar por su uso de las tecnologias de
informacidn y comunicacion para gestionar la cuantiosa cantidad de datos que existen en todos
los campos. De esta manera, se facilita y se potencia la ensefianza, la construccién de
pensamientos y el desarrollo de conocimientos. Especificamente, el uso de internet ha
potenciado el acceso a cantidades exorbitantes de informacidn, lo cual se puede tomar como
una consolidacion del uso de las TIC y de la sociedad del conocimiento. En ese marco, la
innovacion y la implementacién de las TIC en el area educativa, se desarrolla a traves de un
nivel multidisciplinario, lo cual fomenta al desarrollo de alternativas mas creativas y
planificaciones mas completas e integrales. Esto conlleva a que se mejore el proceso formativo

con medidas y enfoques mas sostenibles y eficaces en el tiempo. (Pérez et al., 2018)

Para Anchundia y Moya (2018), el impacto de las TIC en la educacién ha conllevado
sucesos importantes y cambios para la mejoria de la calidad de la ensefianza. Estas tecnologias

han influenciado en los centros educativos y en la forma de impartir conocimiento por parte de
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los profesores, de tal forma que se ha enraizado en la cultura cotidiana escolar. Este proceso ha
surgido a lo largo de varios afios, y ha permitido que haya un mejor control en cuanto a la

accesibilidad en la obtencién de informacion.

3.5. Funciones de las TIC en la educacion
Entre las funciones que tiene el uso de las TIC en educacion se resaltan las siguientes:
(Gomez y Macedo, 2010)
- Alfabetizacion en un entorno digital para estudiantes, docentes y familias.
- Uso didéactico para ayudar en el proceso de ensefianza-aprendizaje.
- Facilita la comunicacion con el entorno (estudiante, docentes, familia).
- Herramienta para la diagnostico, evaluacion y rehabilitacion.
- Facilita el trabajo del docente.
- Facilita el desarrollo de nuevas actividades de aprendizaje.
- Facilita el aprendizaje de conocimientos nuevos y competencias.

- Permite la creacion de instrumentos para la gestion administrativa y la labor tutorial.

En adicion a esto, las funciones mas importantes de las TICs en la educacion para
Marqués (2012) son:
- Facilitar la creacion de medios de expresion e innovacion.
- Contar con excelentes canales de intercomunicacion.
- Facilitar el procesamiento de cantidades cuantiosas de informacion.
- Incrementar los niveles de interactividad, participacién y ocio.
- Fomentar el desarrollo cognitivo y tecnoldgico.
- Apoyar a la necesidad de formacion continua.

- Generar nuevos entornos de aprendizaje.
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- Nutrir las competencias tecnoldgicas y reducir la brecha digital.

3.6. Material educativo

Segun el Ministerio de Educacion (2014), son los medios fundamentales que brinda un
aporte valioso al aprendizaje de los estudiantes a cualquier edad. Ademas, son los recursos
pedagdgicos que tienen la finalidad de facilitar el aprendizaje y la ensefianza. Su correcta
utilizacion complementa y fortalece la tarea del docente, favoreciendo a la implementacion de
la malla curricular, desde una perspectiva pedagogica que le da el protagonismo al estudiante

en su proceso de formacion y le exige a tener una mente activa, critica y reflexiva.

Un material educativo de calidad significa que esté en la capacidad de satisfacer a quien
haga uso de dicho material. Dicho de otra manera, tiene que ser eficiente en cuanto a la
accesibilidad, tecnologia y pedagogia. Esto se refiere a que el recurso permita la correcta
ensefianza a los profesores, y a los estudiantes, el correcto aprendizaje. Asimismo, el material
debe de asegurar buenos resultados académicos si es que es usado de manera persistente,

dedicada y razonable (Fernandez, 2017).

Estos recursos pueden ser varios tipos, como: materiales impresos, audiovisuales,
concretos, tecnoldgicos o digitales. Ayudando al aprendizaje porque motivan al estudiante, asi
como los orienta y sirve de apoyo en el proceso de descubrimiento, elaboracion de ideas, ya

sea utilizado de una forma individual o colectiva con otros estudiantes.

3.7. Manual didactico
Se define como la publicacion que esta conformada por contenidos de cierta disciplina

0 area tematica orientado para ser usado en el proceso de ensefianza y aprendizaje. Este manual
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puede estar en formato digital o fisico. En el caso digital, puede estar disponible en diferentes

soportes como: CD, USB, en la nube, etc. (Universidad de la Republica Uruguay, 2018).

Los manuales didacticos sirven como herramienta complementaria del proceso de
ensefianza. Segun Cafiedo (2018), los manuales presentan las siguientes caracteristicas lo que
los hace vitales para el proceso de aprendizaje:

- Presentan una progresion sistematica en la cual existe un ordenamiento para el correcto uso
del manual, y, por ende, el correcto empleo de las estrategias de aprendizaje y de imparticion
de los temas tratados.

- Presentan muestras y ejemplos de actividades, proyectos o estrategias con la finalidad del
buen entendimiento de la teoria tratada en el manual.

- Presentan una estructuracion del proceso de aprendizaje.

3.8. Manual de trabajo

Un manual de trabajo involucra una serie de instrucciones que abarquen todos los
procesos, procedimientos y estatutos de las actividades que se realiza dentro de un area
especifica. Estos tienen como objetivo el informar y definir las funciones, responsabilidades y
adiestrar a quien haga uso del manual. En el caso de una empresa, estos manuales deben de
contener informacion detallada de las actividades que se realizan en cada departamento, los
pasos que se deben de realizar, los responsables de cada area y actividad, etc. (Asanza et al.,

2016)

Aplicados a la educacién, los manuales de trabajo involucran los procedimientos para

la correcta ensefianza de algin tema en especifico de la manera mas eficaz posible. Es



22

importante, por lo tanto, que se respeten las instrucciones y las estructuras estipuladas en el

manual didactico que se este utilizando.

3.9. Manual de trabajo de computacion

Segun Jaramillo (2005) las TICs son un recurso clave para mejorar la calidad educativa,
y esto incluye al uso de las herramientas computacionales. Estas tecnologias representan un
medio que ayudan al proceso de ensefianza de los estudiantes, por lo tanto, se ha impulsado el
uso de computadoras, software de computacion y el uso de Internet como material educativo.
Para esto, un manual de trabajo de computacion es imprescindible para la ensefianza del
correcto uso del ordenador y sus funciones. Los usos mas importantes de la computacion se
pueden delimitar de la siguiente manera:
- Permiten una mejor ensefianza, practica y ejercicio.
- Facilitan la creacion de simulaciones que se acerquen a la realidad y al uso practico.
- Ayudan en la resolucion de problemas y elaboracion de productos.

- Dotan de acceso facil a redes de informacién y comunicacion.

Un manual de trabajo en el area de computacion es una guia que orienta a resolver
situaciones o necesidades, y te brinda los aprendizajes y conocimientos en el manejo de
herramientas de informaticas actualizadas que permitan operar la computadora, organizar y
buscar informacion, procesarla y presentarla en un contexto académico, social y laboral

(Soriano, 2009).

3.10. Aplicaciones digitales para la educacién
Es el conjunto de programas computacionales que se aplican dinamicamente para un

propdsito determinado. El software educativo es el programa que incorpora una intencién
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pedagdgica, que incluye uno 0 mas objetivos de aprendizaje. Las TIC son herramientas que
han ido transformando los mecanismos de aprendizaje, por sus ventajas que muestra como la
realizacion de tareas en menor tiempo y de una forma simple. Gran parte de estos productos
con sentido educativo estan conllevando a una mejora de los aprendizajes de los educandos,

con el cuidado que deben estar bien organizados (Vargas, 2018).

Las aplicaciones digitales también pueden encontrarse no sélo en medios estaticos,
como en los ordenadores, sino también en aplicativos moviles. Es por esto que se han
desarrollado herramientas en estos aplicativos que permiten adentrarse en el area didactica, al
impulsar y fomentar la lectura y la escritura especialmente en nifios. De esta manera, se puede
mejorar la calidad educativa de los alumnos mediante dinamicas méas agradables o accesibles,

de tal manera que la interaccion entre alumno y docente sea mayor (Sanchis, 2019).

Entre las principales aplicaciones digitales para el sector educativo tenemos: MSWord,
MS Excel, MS Power Point, MS Access, Mecanet, HTML, Corel Draw, Photoshop y Visual

Basic.

a) MS Word

Es un programa de edicion de texto de la compafia Microsoft. Este software, tiene como
objeto crear textos de diferentes tipos de una forma ordenada. Entre sus caracteristicas, es que
permite cambiar fuente de letra, formato, su tamafio y estilo, ademas también facilita la
inclusién de imagenes. También cuenta con corrector ortografico y de la gramatica, asimismo

interact(a con otros programas de escritorio (Haro y Yépez, 2020).
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La importancia de este software es que es el procesador de palabras y de escritura de
documentos mas usado mundialmente, y sirve desde las edades y responsabilidades mas bajas,

hasta la realizacion de tareas de alta responsabilidad (Escobar, 2021).

b) MS Excel

Es un programa que trabaja con datos numéricos para realizar operaciones basicas o
complejas, utilizando un conjunto de funciones y/o formulas. Asimismo, tiene la funcion de
realizar procesamiento de datos estadisticos para generar graficos (barras o circular). También

se le conoce como hoja de calculo (Haro y Yépez, 2020).

Para Escobar (2021) este software es importante debido a que es la herramienta mas
importante para hacer calculos de diversos rangos y niveles de complejidad. Sus aplicaciones
mas importantes son:

- Resolucion de procesos matematicos y financieros.
- El grafico de datos para su posterior analisis y almacenamiento.

- Control de inventarios

c) MS Power Point

Es un programa creado inicialmente por Apple Macintosh, actualmente en la suite
Microsoft Office, que ofrece una variedad de funciones como la elaboracion de imagenes,
videos, mapas conceptuales, audios, gifs, imagenes 3D. Tiene como recursos una diversidad
de plantillas pre disefiadas. Puede ser guardadas en formato PDF o video. Este programa facilita
la difusion de contenido audiovisual, asi como la comunicacion de ideas de formas mas

atractivas (Haro y Yépez, 2020).



25

Han surgido competencias directas para Power Point, sin embargo, el programa de
Microsoft se ha consolidado como la herramienta lider para las presentaciones con diapositivas,
debido a su multifuncionalidad y flexibilidad para poder disefiar hasta revistas, catalogos o

brochures (Escobar, 2021).

d) MS Access
Es un programa para gestionar datos, utilizando base datos de tipo relacional, asi como
realizar consultas, informes, formularios, etc. Puede recolectar de otras fuentes de datos como

Excel, SharePoint entre otros (Microsoft, 2021).

Esta herramienta es mayormente usada a nivel empresarial, debido a que su uso esta
centrado en el control de almacén mediante el uso de bases de datos, la creacion de software
usando de base a Access, la gestion de informacion de empresas, centros educativos, campafias,
etc., y un gran nimero de otros usos que permiten gestionar una gran cantidad de datos de

manera eficiente (Escobar, 2021).

e) Mecanet

Es un programa para aprender a escribir con todos los dedos de la mano. Lo que lo
convierte en una herramienta til, ya que por lo general la mayoria de personas solo utiliza para
escribir mediante un teclado solo los dedos indice, medio y anular (Guia servicios productos,

2020).

Una de las funciones mas utiles de Mecanet es que esta pendiente de todas tus acciones
y realiza correcciones a cada momento, por ejemplo, si cometes una falta ortografica. Ademas,

se puede realizar simulacros de exdmenes cuando lo desees. Es decir, transcribe los textos para
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probar las pulsaciones por minuto, y te permite guardar las notas de esos ejercicios para

posteriormente verificar tus avances (Guia servicios productos, 2020).

Entre los beneficios de Mecanet, se mencionan, que te ayuda para mejorar el 1éxico, la
ortografia y estilo de escribir. Ademas, fortalece tus dedos especialmente los que se usan menos

como el mefiique y el anular (Guia servicios productos, 2020).

f) HTML

Es un lenguaje estandarizado para que los navegadores interpreten la informacion que
contienen la World Wide Web. Es un lenguaje de marcacion de texto, que facilita al navegador
interpretar las paginas solicitadas al servidor. No es como tal un lenguaje de programacion,
porque no tiene compiladores, ya que si hubiera algan error en la documentacidn que interpreta,
lo muestra de forma que no ha entendido. Es un lenguaje que se basa fundamentalmente en un
sistema de etiquetas o marcadores, que orienta al navegador donde esté el cuerpo o texto de un

documento (Tabarés, 2012).

Tiene ciertas limitaciones es por ello que posteriormente se desarrollaron lenguajes
complementarios como el CSS (Cascade Style Sheets) o JavaScript, que tiene como funcion
desarrollar estilos o ejecutar acciones en las paginas Web. Ademas, se han desarrollado varias

versiones de HTML hasta la 4.0. (Tabareés, 2012).

Entre sus aplicaciones del HTML, es que permite crear paginas web, puedes escribir en
internet, gestionar tu propio blog y moldear una pagina web, tiene herramientas para

desarrolladores, te permite cambiar de color a las paginas web, adicionar imagenes,
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personalizar la informacion; ademas, te facilita aprender los cddigos de otras paginas web

(Next_u, 2017)

g) Visual Basic

Es un lenguaje programacion orientado a objetos que ayuda a los desarrolladores a
elaborar aplicaciones seguras y robustas que pueden ejecutarse bajo diferentes bibliotecas
como .NET Framework. Las aplicaciones que se pueden crear son software de escritorio, con
interfaz de usuario y aplicaciones para la Web. Este programa proporciona un editor de cédigo
muy avanzando, asi como disefiadores de interfaces para usuarios, depurador integrado y otras

funciones para el desarrollo més rapido de las aplicaciones (Ceballos, 2013).

Ademas, permite desarrollar aplicaciones para acceso de base de datos y para Internet

(paginas web).

Los lenguajes de programacién en los entornos educativos fomentan las habilidades y
capacidades propias de los estudiantes que son necesarias para su desenvolvimiento académico,
asi como el desarrollo de competencias que son fundamentales en una sociedad dominada por

una cultura digital (Tejera-Martinez et al., 2021).

h) Corel Draw

Es un programa para la edicién de graficos basado en vectores, esta funcion permite
que las imagenes sean escalables, es decir a diferencia de las figuras en forma de pixeles, este
programa utiliza curvas o lineas para elaborar las figuras. Es una herramienta ideal para la

elaboracién de dibujos que son muy utilizados en el quehacer educativo, lo que requiere que
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los estudiantes se capaciten en este tipo de programas porque es un apoyo para sus tareas

cotidianas y actividades del colegio (Vargas, 2018).

Se puede agregar que este programa permite la exploracion y experimentacion de un
disefio ya establecido de manera preliminar, esto trae a primer plano la posibilidad de
perfeccionar las aptitudes creativas ya en un formato establecido o disefiado. Esto representa

una de las principales diferencias que tiene este programa con otros similares (Silvestre, 2019).

i) Photoshop
Es un software para la elaboracién, edicién y retoque de graficos o imagenes,
desarrollado por la empresa Adobe. Soporta muchos tipos de formatos de imagenes como: JPG,

GIF, PNG, BMP, entre otros, ademas de sus formatos propios (Inca, 2014).

El software ha pasado por una gran cantidad de versiones, y ha afiadido un gran nimero
de nuevas funciones a su catalogo. En la pagina web oficial de Adobe (2021) se hace un listado
de estas nuevas funciones. Algunas de las méas importantes son:

- Deformacion de perspectiva.

- Impresion de objetos en 3D.

- Modificar capas de imagenes en 3D.

- Creacion de objetos inteligentes enlazados.

- Un gran numero de ediciones mediante el uso de la herramienta Adobe Camera Raw.
- Mejoras de estabilizacion de imagenes.

- Mejoras en desenfoque y redimensionamiento de imagenes.
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IV. PLAN DE TRABAJO

El desarrollo de los manuales de trabajo en el area de computacion dirigida a estudiantes
del 1ro, 2do, 3ro, 4to y 5to secundaria de la institucion educativa Villa Nova, comprendio tres
etapas: planificacion, ejecucion y validacion-aplicacion. La planificacion, consistio en todas
las actividades para la presentacion de la propuesta, es decir la identificacion de la necesidad y
el cuadro de diagnostico de la situacion académica. La etapa de ejecucion, consistid
propiamente dicho en la elaboracion de los manuales de trabajo, es decir la revision
bibliogréafica de fuentes confiables vinculados a programas informaticos y la redaccién y
diagramacion del mismo. Y, por ultimo, la etapa de la validacion y aplicacion, que consistio en
la revision y aprobacion de los manuales elaborados por parte de la direccion de la institucion
educativa y su posterior aplicacion. Cada etapa comprendio los siguientes procedimientos:
actividades, objetivos, responsables y recursos. Los manuales de trabajo tienen contenido
tematico de las principales herramientas digitales (Mecanet, HTML, MS Word, MS Power
Point, MS Excel, MS Access, Corel Draw, Photoshop y Visual Basic). La estructura o esquema
de organizacion del plan de trabajo es Unica para todos los programas o software informatico e

incluyé etapas, actividades, objetivos, responsables y recursos.

Posteriormente, se incluye el cronograma de actividades desarrollado para la
elaboracién de los manuales de trabajo, es decir el periodo de duracion (periodo escolar marzo

— diciembre) que comprende cada etapa: planificacién, ejecucién y validacion-ejecucion.

Cabe sefialar, que la etapa de validacion-aplicacion del manual de trabajo de
computacion de cada herramienta digital utilizada, incluyé una constancia emitida por la
institucién educativa sobre la elaboracion de los manuales de trabajo del curso de computacion

(ver Anexo B), ademas para evidenciar la mejora en los aprendizajes en el area de computacion
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se incluye las estadisticas sobre la evaluacion obtenida por los estudiantes de secundaria del
1ro al 5° afio en los diferentes programas informaticos, desarrollados en los cuatro bimestres
académicos, procedimientos que certificarian la aprobacion e implementacion de los manuales
de trabajo y los logros alcanzados por los estudiantes de secundaria al incorporarse los

manuales de trabajo al curso de computacion en la institucion educativa Villa Nova.

4.1. Actividades para el desarrollo del Plan de Trabajo
A continuacién, se describe las herramientas digitales utilizadas en el curso de
computacion para los estudiantes de los grados de 1ro, 2do, 3ro, 2to y 5to secundaria segun

bimestre académico, y a las cuales se elaboré un manual de trabajo.

Tabla 1.
Programas o software informatico utilizados para la elaboracion de manuales de trabajo

segun grado y bimestre académico

Programa o Software informatico Grado de secundaria | Bimestre académico

Mecanet ler Bimestre
Mecanet - Microsoft WORD ler afio 2do Bimestre
Microsoft WORD 3er Bimestre
Microsoft EXCEL 4to Bimestre
Microsoft EXCEL | ler Bimestre
Microsoft EXCEL Il N 2do Bimestre

- 2do afio -
Microsoft EXCEL Il 3er Bimestre
Microsoft ACCESS 4to Bimestre
SUBLIME TEXT ler Bimestre
HTML . 2do Bimestre

: 3er ano -
Microsoft POWER POINT Avanzado 3er Bimestre
Microsoft EXCEL 4to Bimestre
COREL DRAW | ler Bimestre
COREL DRAW II . 2do Bimestre

: 4to aho :
Microsoft ACCESS | 3er Bimestre
Microsoft ACCESS II 4to Bimestre
Adobe PHOTOSHORP | ler Bimestre
Adobe PHOTOSHORP I 5to afio 2do Bimestre
Microsoft VISUAL BASIC Y ACCESS | 3er Bimestre
Microsoft VISUAL BASIC Y ACCESS I 4to Bimestre




31

La elaboracion de cada manual de trabajo comprendid tres etapas: planificacion,
ejecucién y validacion-aplicacion. A continuacion, en la tabla 2, se detalla las actividades,
objetivos, responsables y recursos utilizados para la elaboracion de los manuales de trabajo de
las herramientas digitales utilizadas en el curso de computacién para los estudiantes de los

grados de 1ro, 2do, 3ro, 2to y 5to secundaria, segun bimestre académico.

Cabe sefialar que las actividades para cada etapa fueron comunes para todos los
manuales de trabajo, es por ello que la matriz de procedimientos es Unica y horizontal para

todos los programas o softwares informaticos que comprenden el curso de computacion.

Tabla 2.
Matriz de procedimientos para la elaboracién de manuales de trabajo para el curso de

computacion de la institucion educativa Villa Nova

Manual de Trabajo del Curso de Computacion

Etapas Actividades Objetivos Responsables Recursos
1.- Identificacion de la necesidad del manual | 1.- Planificar y presentar la | 1.- Direccion de la 1.- Pc o Laptop.
de trabajo para el curso de computacion del propuesta al personal institucion educativa. 2.- Pizarra,
programa o software informatico segun el directivo y responsable 2.- Coordinacion plumén y mota.
grado y bimestre académico. académico de la elaboracion | académica. 3.- Propuesta de
2.- Disefiar un cuadro de diagnostico de la del manual de trabajo para el | 3.- Docente de elaboracion de
situacion académica sobre el curso de curso de computacion del Computacion. manual de
computacion y del material de consulta o programa o software 4.- Responsable del trabajo.
guia que se cuenta. informatico segun el grado y | Laboratorio de computo. 4.- Diapositiva.
3.- Presentacion de la propuesta de bimestre académico.

elaboracién de manual de trabajo para el
curso de computacién del programa o
software informatico segun el grado y
bimestre académico.

4.- Coordinacion con el responsable
académico y el responsable de la sala de
computo para las facilidades para la
realizacion del manual de trabajo del
programa o software segln el grado y
bimestre académico.

Planificacion




1.- Identificacion de los temas o contenido
del manual de trabajo del programa o
software informatico a fin de que figuren en
las 06 sesiones de clase del bimestre
académico correspondiente de acuerdo al

1.- Elaborar el manual de
trabajo del curso de
computacién del programa o
software informatico segln
el grado y bimestre

1.- Docente de
Computacion.

2.- Responsable del
Laboratorio de coémputo.
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1.- Pc o Laptop.
2.- Pizarra,

plumén y mota.
3- Aula de clase
y/o Laboratorio

programa curricular. académico. de computo.
2.- Identificacion de las herramientas o 4.- Libros,
materiales (base de datos, casos o ejemplos, manuales, guias
diapositivas) necesarios para la aplicacion del oficiales,
manual de trabajo del programa o software documentacion
informatico segun el grado y bimestre del uso de
académico. Ademas, del acceso de las material
herramientas o materiales a través de una didctico del
Ejecucion plataforma virtual de la institucion educativa, programa o

que incluye el manual de trabajo. software
3.- Recopilar toda la informacién de libros, académico.
manuales o guias oficiales, y documentacion
del uso de material didactico, a fin de que sea
fuente exclusiva para elaborar el manual de
trabajo del programa o software informético
segun el grado y bimestre académico.
4.- Redaccion y diagramacion del manual de
trabajo del programa o software informatico
segun el grado y bimestre académico
utilizando el programa MS Word.
1.- Revision y aprobacion del manual de 1.- Revisar, aprobar y aplicar | 1.- Direccion de la 1.- Pc o Laptop.
trabajo del programa o software informatico, | el manual de trabajo para el | institucion educativa. 2.- Pizarra,
por el coordinador académico y la direccién | curso de computacion del 2.- Coordinacion plumén y mota.
de la institucion educativa. programa o software académica. 3.- Aula de clase
2.- Incorporacién del manual al curso de informatico segun el grado y | 3.- Docente de y/o Laboratorio
computacién, que implica la elaboracion de | bimestre académico. Computacion de computo.
las sesiones de aprendizaje con sus 4.- Responsable del
respectivas actividades. Laboratorio de computo.
3.- Desarrollo del curso de computacion por

Validaciony | cada herramienta informatica segun el grado

Aplicacion y bimestre académico.

4.- Evaluacion del curso de computacion por
cada herramienta informatica segun el grado
y bimestre académico.

5.- Evaluacién del manual e implementacion
de medidas correctivas.

Es importante mencionar, que estos manuales elaborados pueden ser aplicados para

ambas modalidades de aprendizaje ya sea presencial o virtual, y ser utilizado por cualquier

estudiante de una institucion educativa de nivel secundaria, como un documento de consulta o

guia de contenidos sobre las principales herramientas digitales como Word, Excel, Power

Point, etc., y para su facilidad de uso debe estar disponible en formato fisico como digital (PDF

0 Word).
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Ademas, se ha evidenciado la validez de su uso tanto en la modalidad presencial como
virtual, porque su uso inicial fue antes de la pandemia en el curso de computacion en
estudiantes de secundaria de la IEP Villa Nova en el 2017, y se demuestra con las estadisticas
de las calificaciones obtenidas (logro esperado o destacado en la mayoria de los casos), siendo
la presentacion de los manuales en formato fisico. Durante la pandemia (afio 2021), en
modalidad virtual, los manuales fueron digitalizados y fueron enviados a todos los estudiantes
de secundaria que llevaban el curso de computacién, obteniendo calificaciones semejantes al

periodo previo a la pandemia (logro esperado y destacado).

Actualmente, el documento ha sido actualizado con nuevos contenidos, y estando
disponible en formato fisico (biblioteca de IEP Villa Nova) como en formato digital, siendo
usado en el curso de computacion que se dicta a estudiantes de secundaria de la institucion

educativa mencionada.

En el Anexo C, se ha incluido las portadas y el contenido de inicio de cada manual de
trabajo por cada programa informativo segin grado y bimestre académico para los estudiantes

de nivel secundaria (1ro al 5to afio).



Cronograma de actividades — Manuales de Trabajo

Tabla 3.
Cronograma de actividades para la elaboracion de manuales de trabajo para el curso de computacion de la institucion educativa Villa Nova

Cronograma de actividades - Manual de Trabajo

Meses

Etapas Actividades

Enero
Febrero
Marzo
Abril
Mayo
Junio
Julio
Agosto
Setiembre
Octubre

1.- Identificacion de la necesidad de manual de trabajo para el curso de computacion del programa
o software informatico segln el grado y bimestre académico.

X

Noviembre
Diciembre

2.- Disefiar un cuadro de diagnostico de la situacién académica sobre el curso de computacion y X X
del material de consulta o guia que se cuenta.

Planificacion
3.- Presentacion de la propuesta de elaboracion de manual de trabajo para el curso de computacion X
del programa o software informatico segun el grado y bimestre académico.

4.- Coordinacion con el responsable académico y el responsable de la sala de computo para las
facilidades de la realizacion del manual de trabajo del programa o software segin el grado y X
bimestre académico.

1.- Identificacion de los temas o contenido del manual de trabajo del programa o software
informatico a fin de que figuren en las 06 sesiones de clase del bimestre académico X
correspondiente de acuerdo al programa curricular.

2.- Identificacidn de las herramientas o materiales (Base de datos, casos o ejemplos, diapositivas)
. L, necesarios para la aplicacion del manual de trabajo del programa o software informético segin el

Ejecucion grado y bimestre académico. Ademas, del acceso de las herramientas o materiales a través de una X
plataforma virtual de la institucion educativa, que incluye el manual de trabajo.

3.- Recopilar toda la informacion de libros, manuales o guias oficiales, y documentacion del uso de
material didactico, a fin de que sea fuente exclusiva para elaborar el manual de trabajo del X
programa o software informatico segun el grado y bimestre académico.




4.- Redaccion y diagramacién del manual de trabajo del programa o software informatico segtn el
grado y bimestre académico utilizando el programa MS Word.
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Validacion y Aplicacion

1.- Revisi6n y aprobacion del manual de trabajo del programa o software informatico, por el
coordinador académico y la direccion de la institucion educativa.

2.- Incorporacion del manual al curso de computacion, que implica la elaboracion de las sesiones
de aprendizaje con sus respectivas actividades.

3.- Desarrollo del curso de computacion por cada herramienta informatica segun el grado y
bimestre académico.

4.- Evaluacion del curso de computacion por cada herramienta informatica segun el grado y
bimestre académico.

5.- Evaluacion del manual e implementacion de medidas correctivas.

4.2. Sesiones de aprendizaje para el curso de computacion

Hay que sefialar que la elaboracion de los manuales de trabajo implic el desarrollo de las sesiones por cada programa informatico segun grado y

bimestre académico. Las sesiones estaban estructuradas en tres etapas: planificacion, ejecucion y evaluacion. Cada etapa incluyé actividades,

objetivos, responsables y recursos. Ademas, las sesiones estaban en concordancia con el syllabus curricular correspondiente al curso de

computacion. Ademas, el docente determinara lo que los estudiantes esperan desarrollar, es decir el propoésito del aprendizaje y las competencias

a desarrollar, a su vez, describe las cualidades y caracteristicas de lo que se desea demostrar (criterios de evaluacion) en sus actuaciones para

evidenciar los aprendizajes (ver Anexo D).
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4.3. Estadisticas sobre los logros obtenidos por los estudiantes del curso de
computacion en el afio 2017 de la institucion educativa “Villa Nova”.

A continuacién, se detalla las estadisticas de las calificaciones obtenidas por los

estudiantes del curso de computacion segun programa informatico durante el afio 2017,

en la institucién educativa “Villa Nova”.
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1
[%]
Q 0.8
C
.0
S o6
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w
X 04
0.2
0
Mecanet - Bimestre|  Mecanet-Word - Microsoft Word - Microsoft Excel -
Bimestre Il Bimestre Il Bimestre IV
BEninicio MEnproceso MLlogroesperado M Logro destacado

Figura 1. Calificacion de los estudiantes del 1ro Secundaria — Curso de computacion

segun programa informatico — IE Villa Nova 2017.

Fuente: Institucion educativa “Villa Nova”

En la figura 1, se observa que la totalidad de estudiantes de 1ro de Secundaria en los
cursos de computacion como: Mecanet — Bimestre I, Mecanet-Word — Bimestre 11,
Microsoft Word — Bimestre 111 y Microsoft Excel — Bimestres IV, y haciendo uso de los
manuales de trabajo elaborados para cada programa informatico, alcanzaron una

calificacion al término del curso de logro esperado.
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Bimestre | Bimestre Il Bimestre IlI Bimestre IV

B Eninicio MEnproceso MLlogroesperado M Logro destacado

Figura 2. Calificacion de los estudiantes del 2do Secundaria — Curso de computacién

segun programa informatico — IE Villa Nova 2017.

Fuente: Institucion educativa “Villa Nova”

En la figura 2, se observa que la totalidad de estudiantes de 2do de Secundaria en los
cursos de computacion como: Microsoft Excel 1 — Bimestre | y Microsoft Access —
Bimestres 1V, y haciendo uso de los manuales de trabajo elaborados para cada programa
informatico, alcanzaron una calificacion al término del curso de logro esperado. Ademas,
en los cursos de Microsoft Excel I — Bimestre Il y Microsoft Excel 111 — Bimestre 111, un
95% de los estudiantes alcanzaron al término del curso el logro esperado y 5% logro

destacado.
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Figura 3. Calificacion de los estudiantes del 3ro Secundaria — Curso de computacién

segun programa informatico — IE Villa Nova 2017.

Fuente: Institucién educativa “Villa Nova”

En la figura 3, se observa que la totalidad de estudiantes de 3ro de Secundaria en los
cursos de computacién como: Sublime Text — Bimestre I, HTML — Bimestre II, y
Microsoft Excel — Bimestres 1V, y haciendo uso de los manuales de trabajo elaborados
para cada programa informatico, alcanzaron una calificacion al término del curso de logro
esperado. Ademas, en el curso Microsoft Power Point Avanzando — Bimestre 111, un 95%

de los estudiantes alcanzaron al término del curso el logro esperado y 5% logro destacado.
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Figura 4. Calificacion de los estudiantes del 4to Secundaria — Curso de computacion

segun programa informatico — IE Villa Nova 2017.

Fuente: Institucion educativa “Villa Nova”

En la figura 4, se observa que la totalidad de estudiantes de 4to de Secundaria en los
cursos de computacion como: Corel Draw Il — Bimestre Il y Microsoft Access | —
Bimestres 111, y haciendo uso de los manuales de trabajo elaborados para cada programa
informatico, alcanzaron una calificacion al término del curso de logro esperado. Ademas,
en los cursos de Corel Draw | — Bimestre | y Microsoft Access Il — Bimestre IV, un 93%

de los estudiantes alcanzaron al término del curso el logro esperado y 7% logro destacado.
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Figura 5. Calificacion de los estudiantes del 5to Secundaria — Curso de computacion

segun programa informatico — IE Villa Nova 2017.

Fuente: Institucion educativa “Villa Nova”

En la figura 5, se observa que la totalidad de estudiantes de 5to de Secundaria en los
cursos de computacion como: Adobe Photoshop | — Bimestre |, Adobe Photoshop 11 —
Bimestre Il, Microsoft Visual Basic y Access | — Bimestre 111 y Microsoft Visual Basic y
Access Il — Bimestres 1V, y haciendo uso de los manuales de trabajo elaborados para cada

programa informatico, alcanzaron una calificacion al término del curso de logro esperado.
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V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

Los manuales de trabajo elaborados son una guia de contenido tematico de las
diferentes y principales herramientas digitales que se utilizan en el &rea de computacion
(Word, Excel, Power Point, Access, Mecanet, HTML, Corel Draw, Photoshop y Visual
Basic), que han contribuido a brindar los conocimientos tedricos — practicos que se
requieren para su manejo, y a descubrir las capacidades y competencias en la gestion y
aplicacion de sus propias destrezas en las diferentes herramientas informaticas a los
estudiantes de nivel secundaria de la institucion educativa Villa Nova. Asimismo, han
reforzado los aprendizajes aprendidos en el aula, asi como la creacion de materiales
digitales y la interaccidn en entornos virtuales que incluye un grupo de estudiantes con

habilidades cognitivas diferentes.

La planificacion del contenido de los manuales de trabajo para el curso de
computacion implicé actividades como: la identificacion de la necesidad del manual de
trabajo de las principales herramientas digitales, disefiar un cuadro de diagndstico, la
presentacion de la propuesta que este acuerdo al programa curricular, y la coordinacion
con el responsable académico y el responsable de la sala de computo para las facilidades

de la realizacion de los manuales de trabajo.

La ejecucion consistio en la elaboracion de los manuales de trabajo, a partir de la
identificacion de los temas o contenidos de cada manual de trabajo, identificacion de las
herramientas 0 materiales necesarios para la aplicacion del manual de trabajo,

recopilacion bibliografica de fuentes oficiales y documentacion del uso de material
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didactico, y la redaccion y diagramacion del contenido de cada manual utilizando el

programa MS Word.

La validacion y aplicacion consistio en la revision y aprobacion por parte de la
direccién y la coordinacion académica de la institucion educativa de los manuales de
trabajo elaborados, la incorporacion de los manuales al curso de computacion, que
implica la elaboracion de las sesiones, el desarrollo y evaluacion del curso de
computacion por cada herramienta informatica segln el grado y bimestre académico, y
una evaluacién a fin de afio del manual e implementar las medidas correctivas. Ademas,
se evidencid que los estudiantes de secundaria de la institucion educativa Villa Nova,
lograron comprender de manera efectiva los contenidos del curso porque la mayoria
alcanzd un logro esperado, lo que demuestra que los manuales fueron una herramienta
atil para el dominio de los programas informaticos, y el desarrollo de las competencias
vinculadas a las TIC, es decir contribuyé a mejorar los aprendizajes en el area de

computacion y a desenvolverse en entornos virtuales.
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Recomendaciones

Es importante que estos manuales de trabajo sean revisados y evaluados
anualmente por el equipo directivo, en conjunto con el coordinador académico y el
docente de computacion de la institucion educativa de acuerdo a las necesidades y
exigencias de la comunidad educativa (estudiantes, padres de familia y docentes) y
adecuarse a los nuevos estandares tecnologicos, en concordancia con el curriculo nacional
para que se incorporen en la estructura curricular, de esta manera asegurar un aprendizaje

eficiente y actualizado.

La implementacion de los manuales de trabajo debe ser de acuerdo a la
programacion anual curricular de la institucion educativa y que se cumpla su ejecucion
en su totalidad, de esta manera asegurar su impacto en la mejora de los aprendizajes de

los estudiantes de la institucion educativa en estas herramientas tecnoldgicas.

Continuar con la elaboracién de manuales de trabajo en otras herramientas
digitales o en los programas informaticos estudiados con niveles mas avanzados que
refuercen las competencias vinculadas a las TIC, con un enfoque mas practico para

mejorar el desarrollo de las actividades académicas de los estudiantes.

Ampliar la elaboracién y uso de manuales de trabajo en las demas areas
academicas como comunicacion, ciencias sociales, matematicas, entre otras; de esta
manera sera un vehiculo o un recurso que mejore la adquisicion de conocimientos, donde

el estudiante obtenga un aprendizaje mas integral y eficiente.
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VII. ANEXOS

A. Constancias de formacion profesional y experiencia laboral
Al. Formacion profesional

- Titulo de Profesional Técnico en Computacion e Informatica del ISTP “El Buen

Pastor”
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POR TANTO :

Se expide el presente TITULO para que se le reconozca como tal,
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Constancia “Conferencias Virtuales en Tecnologias Innovadoras para la Educacion —

TECNOTIC III 2021” organizado por Ministerio de Educacion.
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Peru, del 2 al 13 de agosto de 2021, con una duracién de 30 horas.
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- Certificado Curso de “Power Point Basico” organizado por Campus Virtual Romero.
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Constancia “Seminario “Calidad Educativa ISO 21001: Retos para la Gestion

Curricular en Entidades Educativas” organizado por Pontificia Universidad Catolica

del Perd.

(e,
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3

( INSTITUTO PARA
e LA CALIDAD

ponTIFcs UNIVERSIDAD CATOLICA DL PERL

CONSTANCIA No. 2019-6322-B-0000480- 1

El Director del Instituto para la Calidad de la Pontificia Universidad Catalica

del Penl deja constancia que:
MAGDA AURORA COLLANTES PARIHUAMAN

ha participado en el Seminario: “Calidad Educativa IS0 21001: Retos para la

Gestion Curricular en Entidades Educativas®, realizado el 24 de agosto del

2019.

Se expide la presente constancia a solicitud del interesado para los fines y

usos a que hubiere lugar.

Lima, 29 de agosto del 2019

José Carlos Flores Molina July Chavez Arévalo
Director Directora Administrativa
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Constancia VI Seminario de Investigacion Educativa “Didlogos para comprender y

mejorar la educacion” organizado por Pontificia Universidad Catolica del Peru.
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La Jefa de! Departamento de Educacién, a Directora de! Cartro de
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Eduzacidn y el Drector del Doctorado en Ciencias de @ Educackdn de la
Pentrfica Universidad Catdlica dal Pend dejan constancia qua:

MAGDA COLLANTES PARIHUAMAN

ha particoade en 2l VI Seminano de Investigacion Educativa “Dialogos
para comprender y mejorar la educacion”, realizado ‘os dias 18, 20y 21 de
noviembee de 2013,

Se expide la presentec constarca a solcitud ce la inerssada para los nas y
usos a oue hubiere lugar,

Lima, 21 de noviembre de 2013
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Fruto de un Encuentro”

Certificado “Seminario Internacional: Educacion: EIl
organizado por Universidad Catdlica Sedes Sapientiae

Patrocina:

fgﬁ —cesed

EDUCACION:
EL FRUTO DE UN

ENCUENTRO

Otorgado a:

COLLANTES PARIHUAMAN, Magda Aurora

y Humanidades

e

Por su participacion en el SEMINARIO INTERNACIONAL, Educacion: El fruto de un Encuentro organizado por la
Facultad de Ciencias de la Educacion y Humanidades de la Jniversidad Catdlica Sedes Sapientiae realizado los
dias Martes 23, Miércoles 24 y Jueves 25 de Julio de 2013.

lnFoeraraldl

Los Qlives, Julio de 2013

Universidad f:zll()!i('u
Sedes Sapientiae

- Constancia “VI Encuentro de Docentes” organizado por Pontificia Universidad

Catolica del Peru.

PONTIFICIA
UNIVERSIDAD
CATOLICA
DEL PERU

CONSTANCIA

La Directora de Educacion Virtual de la Pontificia Universidad Catélica del Peru,

deja constancia que:

COLLANTES PARIHUAMAN, MAGDA

ha participado en el VI Encuentro de Docentes realizado en el Campus de la

Pontificia Universidad Catélica del Pera los dias 3 y 4 de julio del 2013

Se expide la presente constancia a solicitud del interesado para los fines y usos
a que hubiere lugar.
Lima, 4 de julic de 2013

y " ", \

Patricia Ugaz Lock”
Directora PUCP Virtual
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- Constancia “Ill Congreso Internacional EDUTIC — PERU 2012: El Impacto de las
Tecnologias en la Educacion” organizado por Pontificia Universidad Catolica del

Perd.

111l CONGRESO INTERNACIONAL EDUTIC - PERU 2012

El impacto de las tecnologias

en la educacion

11, 12 y 13 de Octubre, 2012

Se otorga la presente constancia a:

COLLANTES PARIHUAMAN, MAGDA

por su participacion como:

ASISTENTE
Carmen Rosa Coloma Manrique Ms.
Decana Coordinador del Congreso

Facultad de Educacién

} UNIVERSIDAD
FACULTAD DE 4
3N CATOLICA
DEL PERU

EDUCACI

- Constancia “Conferencia de Workshop de la carrera de Computacion e Informética”

organizado por Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Privado “El Buen

Pastor”.

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PRIVADO

EL BUEN PASTOR

Otorgado a:

Collantes Paribwaman, Magda Aurera.
Por haber participado como ASISTENTE a la conferencia:

EEWORKSFODP de ba carrera de Camputacidn e Infoumdtica.

D.‘*—m—é rto Vadillo Canales

Director General

Los Olivos, 17 de noviembre de zon.
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A2. Experiencia laboral

- Certificado de trabajo por su labor como profesora de computo en el Colegio Salesiano

“San Francisco de Sales”.

- W —
, S
Colegio Salesiano

7San Francisco de Sales”

CERTIFICADO DE TRABAJO

El Director del CENE PARROQUIAL SALESIANO SAN FRANCISCO DE
SALES,
CERTIFICA QUE:

MAGDA AURORA COLLANTES PARIHUAMAN ha laborado en nuestra
Institucién desde el 04 de junio al 28 de agosto del 2019 desempefandose
como PROFESORA DE COMPUTO.

Se expide el presente certificado para los fines que estime conveniente.

Brefia, 29 de agosto del 2019

oS/

~ATARAMA RAMIREZ
Administrador

A\

Av. Brasil 328 Brena - Lima 5 - Peru » Teléf.: 424-0667 » Fax: 330 0707 - Informes: www.salesianos.edu.pe
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- Constancia de trabajo por su labor como profesora de computo en el Asociacién
Educativa y Cultural de la LE.P. “Dias Felices — Villa Nova”.

K
\ ) r . R % e o ¢ g
\ rasetcredon "G duealiva ¥ f //////////:// for ILP \‘ I \\.*i ’//(t.’ ‘ \T///.I \\.L’) ]

San Miguel 20 de mayo del 2020.

CONSTANCIA

La Asociacion Educativa y Cultural de la LE.P. Dias Felices — Villa Nova,
Hace constar:

Que  la Sra. COLLANTES PARIHUAMAN Magda Aurora
con D.N.I 40919956 ha laborado en nuestra Instituciéon Educativa. con ¢l cargo de Profesora
de Computacion en los niveles de Primaria y Secundaria en ¢l periodo de marzo a diciembre
del afio 2017; demostrando responsabilidad, eficiencia y puntualidad, en el cargo que sc le ha
encomendado.

Se extiende este documento a pedido de la persona interesada para
los fines que crea conveniente.

Atentamente,
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- Constancia de trabajo por su labor como docente de primaria en el consorcio educativo

“Federico Kauffman Doig - Future Kids”.

CONSORCIOIEDUCATIVO
pEedericolKauffmanniDoigldEuturelKids

www.fk.edu.pe E-mail: informes@fk.edu.pe

HNacimos entre loc mejores farna ser el frrimerno

CONSTANCIA DE TRABAJO

La Directora de! Consorcio Educativo Federico Kauffmann Doig — Future Kid's
S.A.C. de la cuidad de Ventanilla deja constancia que el Sefior:

COLLANTES PARIHUAMAN, Magda Aurora

Presta servicio en esta institucion como docente de primaria, durante el afio
2016. Logrando los objetivos planteados por la institucion.

Se expide la presente constancia a solicitud de la parte interesada y para
los fines que estime por conveniente.

Ventanilla, 09 de febrero del 2017

Atentamente,

&)
Ny

Local Primaria:Calle 5 Mz. 23 Lt. 29 - 30 Urb, Satélite - Ventanilla Telef: 553 - 4960
Local Secundaria:Calle 5 Mz. 23 Lt. 23 Urb. Satélite - Ventanilla Telef: 539 - 4224
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- Constancia de trabajo por su labor como docente de laboratorio de computo en el

consorcio educativo “Instituto Superior “SISE”

SISE»

Asociacion Cultural Sudamericana
RUC 20504653570

CONSTANCIA

Por el presente documento, dejamos expresa consiancia que el Sria.
MAGDA AURORA COLLANTES PARIHUAMAN

Identificada con DNI N.° 40919956, prestd servicios profesionales como Docente
de laboratornio, desde Febrero del 2015 hasta Diciembre del 2015

Se expide el presente documento, para los fines solicitados.

Lima, 26 de Junio del 2021.

Av. La Marina N* 1429 San Miguel Teléfonos: 500-4600 500-4601 9615-07061
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Certificado de trabajo por su labor como docente de computo en el Colegio Privado

“San Felipe Neri”

Colegio Povade

Sankelipe
Neri

CONSTRUMOS EL FUTURO
DE TUS HUOS

CERTIFICADO DE TRABAJO

Por el presente certificamos que la sefiora COLLANTES PARIHUAMAN,
MAGDA AURORA identificada con DNI 40919556 ha laborado en Consorcio
Educativo Transformador de la Educacion Nacional, Colegio San Felipe
Neri, con el cargo de profesora desde el 15 de febrero de 2010 hasta el 31

de diciembre de 2010.

Se expide el presente certificado a solicitud del interesado para los fines

que estime conveniente.
24 de marzo de 2011
———— .,_ﬂ /
1o\5 ey ﬁ-fi-
¥ &

Ana Teresa Angulo
Gerente de Gestidn y Desarrollo Humano

Informes: 311-9004  www. sanfeliponon edu.pe
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Constancia de trabajo por su labor como docente de aula nivel primario en el IEP

“Leonardo Da Vinci”

Jeet . INSTITUCION EDUCATIVA PRIVADA o
ot @ 4 ‘LEONARDO DA VINCI “ =
o e 8 INICIAL — PRIMARIA

Txpo v RD 0031 RD 001194

CONSTANCIA DE TRABAJO

La Directora de la Institucion Educativa Privada
“Leonardo Da Vincei”, que a continuacién suscribe:

HACE CONSTAR

Que la Srta. Magda Collantes Se Desempefio como
Profesora, en el Nivel Primario laborando en los meses Marzo —
Abril correspondiente al afio lectivo 2009 cubriendo las
expectativas y exigencias de nuestra Institucion, siendo una
persona responsable y carismatica en su labor educativa.

Se expide la siguiente constancia para los fines que se estime
conveniente.

Ventanilla,30 de Enero del 2010

Maricla Isabel
DIRECTORA
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- Constancia de trabajo por su labor como docente de aula nivel secundario en el C.E.P.
PRONOE “San Jerénimo”

C.E.P. - PRONOE

"Sam Jeremnime™

EDUC. INICAL PRIMARIA SECUNDARIA - SEC. ACELERADA RD 0871- RD 0197

CONSTANCIA DE TRABAJO
LA DIRECTORA DEI. CENTRO EDUCATIVO PRIVADO “SAN JERONIMO™

HACE CONSTAR

Que la profesora COLLANTES PARIHUAMAN Magda, de la
Especialidad Historia y Geografia con D.N.1. 40919956.
Se encuentra laborando en nuestra Institucién Educativa en el Nivel de
Secundaria de Jovenes y Adultos, desarrollando las asignaturas de Historia,
Geopolitica, Ed. Civica y Ed. Religiosa.

Se expide la presente al interesado para los fines que crea conveniente.

Ventanilla 29 de Octubre del 2004.

Atentamente,

Cale 6 Mz. 2] L1, 3 - Sotelite Ventanila - Colloo Tek:488-1812
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B. Constancia emitida de la institucion educativa sobre la elaboracién de los

manuales de trabajo del curso de computacién

@ COLEGIC
VILLA NOVA

CONSTANCIA

La Asoclacion Educativa v Particular de la IEP Dias Felices Villa Nova
hace constar:

Que la Sra. COLLANTES PARIHUAMAN Magda Aurora identificada con
D.N1 40919936, ha prestado sus servicios en nuestra Institucion Educativa Particular,
desempenandose como Docente en el Curso de Computacion v elaborando los mamales
del curso en los miveles de primaria y secunklaria en nuestro Plantel durante el afio 2017,
demostrando eficiencin v gram responsabilidad en su labor.

Se hace extensible este docurnento para los fines que cres conveniente la persona
inleresada.

San Miguel, 09 de setiembre de 2022

JESSICA SAMPEN CORREA
Directora
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C. Manuales de trabajo de elaborados

Manual de Trabajo Mecanet - 1ro secundaria — | Bimestre - Institucion educativa
Villa Nova (Muestra)

Manual de Trab

SESIRR N hil

SO AN

Como colocar los dedos en el feclado de
la computadora

¥ Mecomel G4 LN OFOMD QUE MGG DIOPICENG NG MONEG A8
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OLANGD UNCE Dusnds CONOCIMIENITE G8 MECONOQITD ¥ UNG ICESO H 50000 K TOCKI (0 © 06 16ler ancs:

en o wciso
2) Lok teckas @ v B 40n kai Neckas o rederencic. Sobne eha 1o Colocon ke
mediay

¥ Epouana MUGia un COA0 que CrLo & NE, My Gl 6 el H i v B o Lo s Gl
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Manual de Trabajo Mecanet y Word - 1ro secundaria — Il Bimestre - Institucion

educativa Villa Nova (Muestra)

SESHON NP il

ek Afmimcies

AGIIYIRARES. REAERENRIAALE:

1) Incica ko Portes del Teclado cn o siguiente imagan:

ARERS DEL TECLADO
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Manual de Trabajo Microsoft Word - 1ro secundaria — 11 Bimestre - Institucién

educativa Villa Nova (Muestra)

SIS 8P 1
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Manual de Trabajo Microsoft Excel - 1ro secundaria — IV Bimestre - Institucion

educativa Villa Nova (Muestra)

] Office

SEMANA 01: INTRODUCCION A EXCEL VENTANA PRINCIPAL DEL MICROSOFT EXCEL
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Manual de Trabajo Microsoft Excel | — 2do secundaria — | Bimestre - Institucion

educativa Villa Nova (Muestra)

Manual de Trabajo - 2do. Sec.

SESION N° 01

PRESENTACION DE
MICROSOFT EXCEL 2013

En eslo sesién s otordn los siguientes lemos:
& Identifcar as parfes de i infertcs de Excel
Objesvo:

B eshudiante cprendend o reconccer o entomo de obdjo ¥ famBaraone
con s pEncpole: 05, CONTiGUIOTNes, sendcios y coractersticas

MICROSOFT EXCEL
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Manual de Trabajo Microsoft Excel 11 —2do secundaria — Il Bimestre - Institucion
educativa Villa Nova (Muestra)

Microsoft Excel

X Microsoft Excel 2013

Prof. Magda Collantes P.

Nombres:

Apellidos:

1 Office

Funciones de Texto

Dano de ks Funciones de Texl podencn considerar o siguisnies:

Puncidn lipuierda, Derecha, Exirae
Funcidn canc alesar

L
2

3. tuncién Mayus
4 Funcibn Minuss
5. Puncién Nompropia

1. [QURERDA; Devushve ol primer canscler o corclenes de uno codenade
fextos, sagin ol nime o de coractenss que espechique o uuaro.

[ ]

2. DERECHA: Nox devuehve ko confidod de camcteres deferminades

smpezandoe o contar desde ko parte derecha da la cadena de taxto,

3. EXIRAE Permite sadroer comctenss o partr de cuciquier poscien

| =EXTRAE [range de celda; pesicidn; Nimers De Coraciares) |

COMCATENAR: Parmite unir volores de dos © mas celdas,

| =CONCATENAR [Textel: lexte2 texioN =] |

& Escribi los dotos que mueshio en os ceidas A1 hasta AT,

SESION N° 01
Funciones de Texto

En evie capitio e Fatoran los tguenies lemar

Elashudionts aprancesd o N o idenihcor ks dileranted knciones de b

Yo n proc o ¢ 2 e Mcaoscl Bt 2013,

4 Enic coumna B esoribir ias fdrmuias que muestra a o derecha de codo

wo.

6. MINUSC: Convierte e fexto de una Celda en mindsculas
7. NOMPROPIO: Cc

corvitiendo

wierte 0 mayiscuin ko peme etra de un texto,

105 demds letras o mindscuios.

A 3 [} E
| R ke uwisc w0 |

2 Wy

3 ) e L] iy W

4 b . N

5 Benos ’ i

11

] SMATUSTIRY =MISUAD WMPROPOIAY
9




Manual de Trabajo Microsoft Excel 111 —2do secundaria — 11 Bimestre -
Institucion educativa Villa Nova (Muestra)

74

) Office

SESION N° 01

Funciones de BUsqueda

20 astn Copibe e Boin o sgueste lmar

4 Imericr hunconn.

4 |centiicoric srom de ke kncons de ledo

de B ¥

e EICI )

e as B— / =CONSMTAVIAISAIDIGI|
R —— / CONSLATAVIAZLAXD18.4)

- funcidn =COMWIULTAN ().~ Lo
P i vk e b s

cin COMSEULAN [ ] Buicn =n voky danks da wna 1§

o i Ul ko, S S e ko Famee i dal
Fango specacas.

Sinlouls

= Congul oh [wokor bse oo, songn, «olone gresedof

A B C o E ¥ & H
1 MESES ENERD FERRIAD MARDO  ABRE  MAYD UMD
1 LGRESDS n =] 5 L1 0 s
4 INGRESOS 58 B8 7 = kL "
5

© o ZCONSULTAH{ATA2:G4,3)
BT e CONSULTAHIASA2G4,2)
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Prof. Magda Collantes P.
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Manual de Trabajo Microsoft Access — 2do secundaria — IV Bimestre - Institucién

SESION 1

ENTORNO DE ACCESS

OBJEMVO:

- Prsos para la creacken de Base de DUICs o0 Lna plantla.
& Uko de las plntilas Mo Access

= = )

0t an Accens?
En i grograms e Mcraacet cus peuicns b de dato da rasars fed y complata

B
Liss Saws de St wn use recopdac
particudar, como el egiriastn 2 ped

da ilormacids reistve & SN mEnD 0 ErOQGUIS
0 Chertmt 0 8l rasteri o de s cleias de

£t e b de it AccemT

Corma defisicién partculer, MiCurt ACceL e n STiers e geatios de ba e deioe que

macs us Fupode 8 BySCarin 3 |gFT LN PODEALD: Manear usa bane e
ropauiic ue mustiran s la vesiars de e de deioa y svize

arizs, Intoa, Macroa y Mesksin

n st ms == archies gus tare i

apecticn, cmo Eodutm 0 provesdone. L
8 igrifics oo um sl ran o g abie sre

[T
S utiias conm Fars e, madHicar y analizar don d faran difenests

3. Forrulss B
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e e

& intormes B
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Manual de Trabajo Sublime Text — 3ro secundaria — | Bimestre - Institucion
educativa Villa Nova (Muestra)

Manual de Trabajo — 3ro. Sec.

Prof. Magda Collantes P

Sesion |

El lenguaje HTML

Objetivo:

o Identificor ef entomo del Programa Subime Teat
* Programer en lenguaje HIML los comandos o fravés de olros editores

Qué oL HIML?
HIM 300 i Insciten ce Miper Text Markup Languege.

£5 un conjur
de un docum

smde O ehaqueNs NduCos en rchives de lexio que defren ko estuchag
WWW y s vincuos con ohos cooumenios.

1) ifoe dénde comenzoe?

Lo primero &1 saber cinde Cecr & IChiv fexio Que Conlencid Ios imstucciones HINL
Momrtmeis] £ E CL Aot VIR OT Cpee

. (silzor progromas Ceaccs pars desmlo de pogn: WES, ente s que
podemon atar
o Wicrosell font Poge.
* hotDog
®  Mousoft infermet Asssiont.
*  Microsott Ofice 97
*  Sctlime Tedt
2. Uiecs un eckion e fexto y crecs cuenira opio cédige

3. 1o e cpcién oo més senclls y iR g, n e, 9 Iitocks ¥
o deperciente dol sftwore s

4 1o seguncha o oy i o y e YOG, PO e1H OpEn e erReia @
\thzcr coxa uno de kos Comandas @ s cones WM (shaeica) s
Gepencer de ningun pogome

8. Como cas tocos ks semen més comuns en PC funcionan bok
oMo Windows. DO CRear 10 Hpsriestos usaommos o Boc on

enominocas Esquetcs

3 Bduciug bésico de v poging WER

g 2 i 2 ot w0 ol cumpo cle iopégna.
Extcn i wiumtcn horcicmantcien wor

= dem e wed epends e n documers
HIVL. take et e b ol ks del
Erchree i Eae o bnd sel rema
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wea. it g che <Himis
by hody=:
s de @ EORNG Gonoe W deskegc e
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Eimeder 01;
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Awods i heods
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Manual de Trabajo HTML - 3ro secundaria — Il Bimestre - Institucién educativa
Villa Nova (Muestra)

i1 BIMESTRE

Manual de HTML
Sesion |

Simbolos Especiales en HTML

Objetivo:

« Identiicar los diferentes simbolos especiales en HTML

» Progromar en lenguaje HIML los comandos a través del editor HTML

Prof. Magda Collantes P.

Assiides: i

SIMBOLOS ESPECIALES EN HTML
ACTIVIDADES DE APRENOIZALE:

® Hobora las sgueant es OgInas Web por &l Dia de o Bandera
v Heicio 01

Htextodel AHCO ya QUE NUMEnsos servidores, o
puaden amocencr codigos extendidos de texto (Como o5 simbokos *8”. Al por
ejermpio).

Por 950 50 utizan codgos. Los cOdgas 16 colocan con @l simbolo &, Tegudo del
nommone del cédigo ¥ nallzado con & punto y come. Los més utizodos son

| @ Baacute; A BAaute; " fquet;
[ & feaute; £ tEaute; * Bordm
[ I Bt I taote ' tord;
| o bearute; 0 tosats; & loopy
i o buacuts; 0 duaose; > Nrade;

M fnbsp: (espadio Lans
3 A batide i o m»;fm:jw 5 junt V.
{ U Biguest; i e £ fownd , ﬂu “‘”ufc! !
‘ i bl 0 &l Y Y2 iy ) »
{ < & > Mg % bractd o /{/aﬂa A’j’“&
| A bamp; € e %o Uk, 38 T

4 Mares blance’” te s cressis bl e
8 4 o Qe oot resige




78

Manual de Trabajo Microsoft Power Point Avanzado — 3ro secundaria — 111
Bimestre - Institucion educativa Villa Nova (Muestra)

Manual de Power Point Avanzado

Sesion |
Tablas y Diagramas

Obijetivo:

« Insertsr inbins y diagramas en Power Poinl
» Aplicar diagramas con diferenies efectos an Powar Point.

Prof. Magda Collantes P

Pars modficar la estuche de wa tatia haremes o use de las fchas duefo y presentackin, que se
Nabiltan sciamerte cusrdo Seleccionadd Una Latis © Cuando o Curier mita scbre g una de
LBLACONDETARBIAS fas cedas
En una daposiiva ademas de insertar leao, graficos, eic. tamben podemos nsertar
organza mejor la iformacin. Como podrds comgrober @ contnuscion las ablas de
ard

+ Desplegs e ment Tabls de la fcha Insertar.
© Silo haces a baves de la opeitn Insertar tabla e
na vertans en la que podeis ndear ol numers

v
Ota cpcion para Creer la tabla & desplegar o mend y estabieces su estrucha ulilzando & rejila. ELweos AT LA s
Los cusdros naraiys delmian e tamano de (a bt que aparece Indcado en ks cabecera o
lmtado.

+ Para eliminar uns tsbls tenes que hacer cl sobve uno de los | -
€0 nussta Imagen Yames 3 Crear and bl con & columeas y 10 Flas. Nt 4o W0 S0 SuNIsine ¥ Vet SUPR.
Lo tabia esté formado por flas y colemnas, y la iterseccidn erive flas ¥ colminas son las ceidas

o Para alimine une fila shiiste e styana de ks Cokéas de b B 3
heminay y en [ fcha Presentacisn seeccions & opcidn Ellminar
R flas.

Mxdfical o formao de e Labin consiste en mOdIficar Su S8ACto cambiirdoln por ejempio

e
e T o st | Tt i i i o e | B
o color. o8 bordes, eic
e

e ¥ AmescON OF CELDAS ¥ DIRECCION DEL TEXTO

A veies e a eesided de shiear ks teuus de las veldes. pae ol b que debe
hacer 64 prmenD selecoon teito © Wica, u-g-b-m-m--u—om-
ds sineacion de ln pesiafis presestacion. ibquerds, Conirar, derecha. sepercr, canti
vertcal oirfesicr
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Manual de Trabajo Microsoft Excel — 3ro secundaria — IV Bimestre - Institucion
educativa Villa Nova (Muestra)

SESION N° 01

Formato de datos hoja de
Calculo

n ste copifio s Fokordn o3 iguestes lemar

] Office

Vo Que 10 890 ¥ genero en & recucdo Entodas de Usia. Hoz chc en of
o200 Acophar cara ver el cusco de cpconey

Reclizs sns mveve sl
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CorelDRAW

Prof. Magda Collantes P.

Corel Draw

ConiDraw es ura agiccen rimdca de dissf grifico vecteral, &5 dec. Gue 1sa fommalas
a [ Jom de.

asu apacacion de o
Genphics Buite oirecida por i coporaacn Conl y qee st dsefada para suplll Mmalioies pecesiaces.
Bmo & Sbya, r [
programa.

-
2 abdes b HEE SN NasE

OE

O
1) Bana de Tilo

=} i
.h____h__a'x

reice el mombes del crchiva diiens can W respectiva exienidn CDI, of come ks o de
ubscacdn,

) Jong de Mend

Incl oo ke pciones e mend @ desplegar.

SESION-1

ENTORNO-DE COREL DRAW

OBJENVO:

Reconocer @ Enfomo del Corel Drow v s venlonas pincioces: o como los
hemomienios que confarman v ios sub mend con s unciones especilicos
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Corel Draw Il = 4to. Sec.

(X

CorelDRAW X7

Corel Draw
DISERANDO LOGO EMPRESARIAL

Dsefa el sguiente logotipo utizando los heramienta: y propedode:
aprendidas en esta sesdn. Al ferminar ef logotipo expértalo y guérddo
con el nomire. Logotipo jpg.

LU b R
.
9 & Hemde]pums 0’4

Y- -1e)
(e

Al terminar el logolipo expériac y gudrdalb con @ nombre:
logofipojpg

SESION-1

DISENANDO-LOGO-EMPRESARIAL

QBJEIIVO:

Diea dierentes logotipos en CorelDrow on baze o un deio de clpse.

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE:

Disefiande Logo Empresarial

1 jpara aplic Elipse.

2 ™

. que te pen e Otyedo.

L= |

P
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Manual de Access

SESION 1

MICI’OSOft ENTORNO DE ACCESS

@ Access BJETIVO:

+ Pascs para la crascidn de Base de Detos en una plnils.
* Lo de las plantilas Mc Access.

Prof. Magda Collantes P.

Apellidos.

CONCEPTOS BASICOS DE ACCESS 2013 Rk len s areee 2 b sedckilin

1 Pulse s lockas Windows * R

Lina base de datos e un conjurio de datos que salin Organizados pars Ln ueo determinado y ol 25 En Ny s IACOS.
conjunto de o8 programss que peemien gestona estos o ek o que se dencrrina Sistema Geatar

e Bases de Datos. E&I:anh&wmmnn&
Las boses do datos de Access 2013 Geren |s extensdn ACCOB pars que ol ordenadr s reconazca L3
como tal | EnAccess el Comtsctos — an
1) Tablas de datos 2 Bl nembre de & B0 serd Clertes.
U tabla e dakos e un cbjeto que se define v liza ara aimacenar los datos. Una bk contiers: 3
informmctn sobre un terms aeunto particular Las tabin contienen campos cue smacenan 3. Ube o batda eplorar Sy crow la campete Claso. e
forertne calin come e cidigo del chente. rombre del clanta, dreccién, et 4 C3c en Aceptar, ago an Creer
2) Conmultas
Una consulta es un cbieo que Fropcrcions (e viskin pevsonal de ks daios aimacenados e e (st S mussta s ventans principsl de csts bise de Galos. A s qulerds se encusrtn o
ya crmacian. Existon varios fipos de Comultes fors seleccona, schisizar, boar dabs, eic. Paro Panel de ravegacon Haga cic pwa Omspieca o panel:

principe se ulizan para oxtraer do las tablas jos datos que cumplon Gertas condiciones

» O

Eormgfacios -
Un formulario o o cbiplo e Acoms 2013 deefiado para b introduccidn, visuslizacién y T

modificacién do los datos de las tablas Frivten dferertns lpos de formuanos pero los que mis se .. -
wsizan tierwn |8 forme de pestaites de datos para @ niroduceitn por mempio de Nuevos on.
4) lsformes
Un informe e o obislo de Access 2013 deeflado pars dar formato, caloular, impeimic y resumic
datos seleccionadon @ ura tabla. Germralmente se uliizs pars prosentse md-:-a-l—--. riresa
Macros. Una mecro es of obyeto de Access 2013 que define de kema estruchesds las scciones que Eercicio 3: Explorando los objetos de una base de datos

of usuario deses que Access resiice en respuesta 8 un evento dets rminado
En este sercen, se vecin los cbjetos que corforman una base de dalos Oe Access y B
s forma de organizarive
Bercicio 1 Ingreso 8 Access ———
—— L En o Panel de Navegacion, haga cic en of cLadro desplogabie (vea la Imagen).
1. Mags che setre o boitn Inicle T e 4 e (O cpciones: 5= muestran e of gpo Desplazarse & la categoria?
2 Eda Todos los programas, Usaus Microsoft [ [rpiomaonds (=}
Office y despingue ks cpcones de este gUEO L deormemany ——
3 Haga cic scbre Microsoft Access 2013 b
2 il opodn Tablss y vistas relacionadas. Se munsban hukon ke clses agrepan

4 Cime Access paea ver oira forma de ingresar o5 cojetos de i base de datos.

L0 e se reumsran?
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Nombres.

Apeliidos

SESION 1

CONSULTAS EN ACCES

« Pormiir croar consdias en Access
*  Ejecuts dhersos Ipos de consullar por 108 CrIenos de seleccion

CONSULTAS

L consultas 4on loa chjeton de una base de datos que peemien recupersr datoa de L Labls
raadon @ Bk dhisacane o reaulads e ke A

Exsten varios tpos de consuts

+ Consultss de selsccitn
Son s comultes que eKaen © nos MUsban detos. Musstran acuelos datos de U tatin

que cumplen kos ctrios especiicadon. Una ez citendo e esulads podremos consulr
fos datos para modificarios (esto se podra hacer 6 N0 Segin s cormutta)

Sonsuias Qo acoan

Son conmultan que reakzan camiios a s mgetos. Exsten virios Spos de conmudies de
acciin, de slminactn. de achalizactn de dalos anexador y de creacidn de Wabim

Consutas especificas de 3Q1

Sen consulas Gue No se pusden definr desde la cuadricula QBE de Access sno que 36
tioren Gue defirie rectamente on SOL. Eates consultan o 60 setucdiarin n esie CUro ¥
qua para defiririas hoy que ssber SOL. cona que o es cbisto de esle Lo

Abra a base de dotos Ventas de la campets Claset

Esta base de dais ya la conoce, puss es i que Gsefo en ol sesitn anlericr

Ejercicio 1: Consul Jo:

Se e Crear Una consula qus sl ke peddos despachades af clerte BLONP. B

primee aso e delerTinar con que tabia © latian wa recesaric trabsier N rusebs qempic
e vahmars con | tabia Pedidon

1. Haga cicen i ficha Crear o

En of grigo Consultss o Disedio de Consulta

En @ vertana Mostrar Tabla, ssleccione la latis Pedidos y
use of botin Agregar

4. Cieme s vertans Mostrar tabla Su verftans Gebe ser simder &

En ls cuadrioula, debe ayegy los campos que quiere mosirar en & consulta. Para nuestro
epmelo. avaste o campo NumeroPedico 2 b frimers columes de s cusdrcus. Hags lo
msamo con ks campos FechaPedido « BChente.

e

€ Finsimente, debe estsblecer un cileris, en o sjemgio, Se fide mostir s fackras del chonts
BLONP. Debajo def iClente. en ls 2 0= orienos, escribe BLONP. £} resutado dete ser
comoa imagen. |

7. Use o boltn pars ver ks resulades.

£ En s bawa o estado, se mussiran of nimero de

fegjatos alectadon por el caledo. Se debe mostw 3

regavan .
Registio 1 < [1de3 | » s

Guarde la consuta como Ejerciciot
Hercddo 2: Consyltas con 2 0 mis tablas

Se pie e una consuis que musstre of NumercPedde Normive def Prochess, of Precie.
Stock y i categors con s condicitn que sea bebidles

En este sjermglo, se debe irabejer con las lablss Detalies de Pedidos y Producto.
1 Mags cic en ia fchs Crear
2 En el gruoo Consultas =fia o botdn Disedo de Consulta
3 Con b wentans Mostrar Tabla, agrege i abias Dotales de Pedidos y

Producto.

»

En s cusdriculs, amasire s Campos que se soiitan moskrar
NumeroPedido, Nombre Producto, Precio Unidad, Cantidad y

n

£n o campo I Categoria. agregue o crileris, o dock escrb o imero de
la Gategors que deses st (7). La cusdricuts se debe mostrar como:

et emtodets  Smosinnt —— e
[P — St Dt 3 gt et

] ] 7 ‘ ¥

Eiecute la consuta. Se debien mostrar 14 regitios

Guarde I comutta como Ejercicio.
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SESION 1

Manual de Photoshop - 5to. Sec.

ENTORNO DE PHOTOSHOP

Bconooes =i Entoma g PRoICSRop i St Wenhanas pARCIpGkes Con K8 submends oo 5.
Huncin especiicn

Prof. Magda Collantes P.

[} DE
1) Mercosecioeguior
a henmamierto porreatins seccione: 37 e
(-
2) Merco efplice:
HeTOmIentt par crecr G one Croukanes o SipACTE. E93 an MO DS aua &

oo la car
o -

Lria o ctrertc 13 imgen, Yods e Exmca § poreles 1 erceron S y e Gwa
e et o e foma -

) \aie oobgonat

rve B hacer seloccione: i o maTar po—

&) Yors mégica.

& ara hocer secc s chot. Pt on e hxs o
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Sesién N° 01
Blangueo de Dientes

Insertor una IMogen de Una SONMa en la cudl venganios dentes

L2182’ Con o herament a e MaLCon MGRIK $IecCionamos con pincel
Io seccién de los dientes o comegh.

Lasgd Despuds quitomos la mascarordpico yen b pestafade
seleccion selecciona nvertir.

Lgs04: Conio heroment a sobreexponer se va colreandoia parte de
105 dientes ho1a quedar ol blanc desee.

SESION 1

BLANGUEC DE DIENTES

85

I3 rrdgen con temate determirada en
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SESION 1

BASE DE DATOS EN ACCESS

e Visual Baec srpieando

s PO— ] e
=

o0 ol excrtons us vez

I carpeta abemos y Creavos ruesrs s
Enla bkl e daton an I wgSeris vesisne

1. Ejmragic d b e daics 2 Bmmplon de il 4_ Ut sacetm alnomire de i tems da foe
e Ceara esta ez esTRewTes
BomASEY.

-Lusge mpacece ba masiervis vertana RN
CeareTon neeara priver i denbzceig)

bun de dwioe creada y sl b8 Opod

CREAR UNA TASLA EN VISTA DO

oiszRO

- Aparecs ls wgumeis vertara sars sgror

Iox apox sessectvts, specstaron sn del
o o mouse et de b spon MO BRE|
DEL CAMPO.

1-ingewnar al programs Accem. apanecs in
mgserie venans
2- Beleccionar ba sprian b deduiasan
bimsen.
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SESION 1

UMIDADES DE TEMPERATURA

efive:

+ Comaromborratarn sjecsteach las ferciones rsdacter 2a Tarperstuns s Vsl R

! UNTDADES DE TEMPERATLRA

S trata seewalicar un prgrama senciin gus mutn 1 e uvelinca o s el de

L turis an graso centi Fahrmhiit fn

et b e b el v ol e e i latarsd 55 e L e quei

4 20 Cp it i 1OV, Caens i R, s Busseha b i o vl arviil et
ol it ol cursor che b v Los vl i y minircs dv b barra s0n 1009 Cy -

Lt |3 Buarva aparein s cusdres 89 e donde apanen lo grade
eorvinigand tes & Li barra an amb i Ensma aparec de fetulin (labos| qua
ndian & eoury S T

G Liwrrina i ifeacucian y un menu FILE con b unics opcidn SALIR, gue terming asimiame

xin ndica s esntrsles ulibsde on ete seels jurto een L
Eripiedidin ¢ lin valin e inpendurte

bmTans Hame =

milerrp
Taztizs Corwerier S Tampariiaa
meatis Wame Eoril
Tagtin [T
et e Hame ronarassar
Castin [
crmdtalr Mamw e
astin Zar
Teiare Wamw ==
Tam T
E Warw =3
Tem =
wETame Mamw asanp
wn 1

Ve ]

[ Hame =)
Tastin Gram Centgracn
Tant [

Eraer Hame [

Cagtion Gracn Faverhes:
Fast S Tarw SarE 1D

ool codipe del o ograma s o siguinte:

e Corgracon — bt
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D. Sesiones de aprendizaje elaboradas por cada programa informético segin grado y bimestre académico en la institucién educativa

Villa Nova.
SESION I: ler BIMESTRE - ler ANO SECUNDARIA - MECANET
Bimestre Etapas Actividades Objetivos Responsables Recursos
1) PLANIFICACION 1) Revision de la sala de computo y como | 1) Alcanzar los conocimientos | 1) Direccion. 1) Documentacion.
Se coordind con los responsables se  encuentren  operativas  las necesarios de mecanografia y rapidez | 2) Coordinacion 2) Office.
del area académica, para ello en las computadoras con todos los Programas en la escritura. Académica. 3) Repositorio de
reuniones se inform¢ la ausencia correspondientes tales como: 3) Encargado de la Sala Informacion.
del uso de textos escolares de e Mecanet — Software informatico para | 2) Lograr que los estudiantes desarrollen de Cémputo. 4) Videos.
ninguna Editorial a fin de elaborar aprender mecanografia sus habilidades y destrezas para la | 4) Docente de COmputo. | 5) Email.
los Manuales de trabajo para el | 2) Conectar con el proveedor de servicio confeccion de documentos 6) Utilitarios.
desarrollo de contenidos referidos de |Internet a fin de verificar la académicos y comerciales. 7) Programa Mecanet.
al é&rea de computacion en navegacion y ingresar a links virtuales
estudiantes de lero. de secundaria. asociados al tema educativo. 3) Reconocer las funciones de las teclas
3) Elaborar toda la documentacién como especiales de los diferentes periféricos
proceso previo, permanente y al de entrada.
cumplimiento de los Aprendizajes:
I e Plan Anual de Trabajo del Area de | 4) Diversificar las funciones de las teclas
Computacion. superiores e inferiores reconociendo la
o Matriz de Enfoques transversales. posicion de la mano con el teclado.
e Fichas de Evaluacion. o
o Unidades de Aprendizaje. 5) Elaborar un blogue d,e ejercicios de
4) Disefiar diversos instrumentos de doble funcion de Mayusculas y signos
Evaluacién: ortogréaficos organizando una serie de

e Ficha de Evaluacién, Registros de
Evaluacion.

¢ Ficha de metacognicion.

¢ Ficha de Observacion.

e Listas de Cotejo para la evaluacion.

o Pruebas Escritas.

o Pruebas Orales.

e Proyecto Final de Evaluacion.

lineas de péarrafos en hojas de Word.
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5) Para la evaluacion mensual y
bimestral de los estudiantes se les
evalud de acuerdo a los
contenidos desarrollados en cada
sesion de aprendizaje del manual de
trabajo.
2) EJECUCION 1) Reforzar en el aprendizaje de la | 1) Redactar correctamente en el teclado | 1) Direccion. 1) Documentacion.
Se desarrollo los manuales de lectura y la ortografia a través del del ordenador cualquier texto en | 2) Coordinacion 2) Herramientas.
trabajo con los temas programa Mecanet. Word de wuna manera réapida Académica. 3) Repositorio de
correspondientes programando 06 | 2) Realizar ejercicios para mejorar la adquiriendo una velocidad en la | 3) Encargado de la Sala Informacion.
Sesiones en cada Manual de Coordinacion 'y  problemas de escritura. de Computo. 4) Videos.
Trabajo para los estudiantes de lateralidad en el desarrollo de las 4) Docente de Computo. | 5) Email.
ler. grado de Secundaria del lecciones del programa Mecanet. 6) Utilitarios.
programa Mecanet. 3) Implementar el correcto uso del
ordenador generando beneficio de
tiempo y productividad.
| 3) EVALUACION 1) Elaboracion de los Pruebas | 1) Evaluar los logros y desempefios de | 1) Direccidn. 1) Pruebas Escritas.
En esta etapa se complementa la mensuales considerando las (03) los estudiantes del ler.afio de | 2) Coordinacion 2) Pruebas Orales.
revision de los Manuales de sesiones del Manual de Trabajo del Secundaria del Programa Mecanet. Académica. 3) Presentacion Final de
Computo: Programa Mecanet. 3) Encargado de la Sala su Manual de
- Sesiones con sus actividades | 2) Elaboracion de los  Pruebas de Computo. Trabajo.
correspondientes. Bimestrales considerando de la 4) Docente de Computo.
- Pruebas Orales. sesion (04 al 06) del Manual de
- Pruebas Mensuales. Trabajo del Programa Mecanet.
- Pruebas Bimestrales. 3) Generar una separata de ejercicios
basicos con la finalidad de generar
Con un tiempo maximo de 45 mayor practica y velocidad en la
minutos y luego se pasa a revisar y escritura.
generar posteriormente los logros
adquiridos con las presentes
rubricas de evaluacion.
SESION I1: 2do BIMESTRE - 1ler ANO SECUNDARIA — MECANET-WORD
Bimestre Etapas Actividades Objetivos Responsables Recursos
1) PLANIFICACION 1) Identificar las partes del teclado en | 1) Reconocer las partes del teclado en |1) Direccion. 1) Documentacion.
Se procedi6 a diversificar los una grafica correspondiente. diferentes ejercicios del Mecanet. 2) Coordinacion 2) Office.
contenidos del Programa Académica.
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Mecanet e implementar con el | 2) Revision y conectividad con el | 2) Lograr que los  estudiantes |3) Encargado de la Sala | 3) Repositorio de
Word como procesador de textos servicio de Internet a fin de realizar desarrollen sus habilidades vy de Cémputo. Informacioén.
para el desarrollo de documentos diferentes Actividades con los links destrezas para la confeccion de |4) Docente de CoOmputo. | 4) Videos.
de calidad profesional. virtuales  asociados al Tema documentos académicos y 5) Email.
Educativo. comerciales. 6) Utilitarios.
3) Elaborar toda la  documentacién
como proceso previo, permanente y | 3) Reconocer las funciones de las teclas
al cumplimiento de los Aprendizajes: especiales de los diferentes periféricos
e Plan Anual de Trabajo del Area de de entrada.
Computacion. 4) Diversificar los diferentes temas
o Matriz de Enfoques transversales. educativos en cada grado de
e Fichas de Evaluacion. Secundaria a fin de trabajar temas
« Unidades de Aprendizaje. innovadores para su utilidad y sea
4) Disefiar diversos instrumentos de aprendizaje constante. _
Evaluacion: 5) Elaborar una gran cantidad de material
o Ficha de Evaluacién, Registros de educativo digitalizado a fin de ser un
Evaluacion. soporte y guia para estandarizar las
« Ficha de metacognicion. Unidades de la Sesiones a desarrollar
« Ficha de Observacion. por cada Bimestre Académico.
e Listas de Cotejo para la evaluacion.
e Pruebas Escritas.
e Pruebas Orales.
¢ Proyecto Final de Evaluacion.
2) EJECUCION 1) Identifica las partes del Teclado | 1) Reconocer las 05 Filas del Teclado: | 1) Direccion. 1) Documentacion.
Se realizd el desarrollo de los Alfanumeérico. Superior, dominante, guia, inferior, | 2) Coordinacién 2) Herramientas.
manuales de trabajo con los temas | 2) Reconocer el Uso de las Teclas “R” muda. Académica. 3) Repositorio de
correspondientes programando 06 y “U”. 2) Practicar el Uso de la Posicion de las | 3) Encargado de la Sala Informacion.
Sesiones en cada Manual de | 3) Reconocer el Uso de las Teclas “Q”, Teclas “R” y “U” generando de Cémputo. 4) Videos.
Trabajo para los estudiantes de “O”y“P”. palabras y/o frases. 4) Docente de COmputo. | 5) Email.
ler. grado de Secundaria. 4) Reconocer el Uso de las Teclas “C”, | 3) Practicar el Uso de la Posicion de las 6) Utilitarios.
“M” y“N”. Teclas “Q”, “0” y “P” generando
5) Identifica el Entorno y elementos de palabras y/o frases.
Word. 4) Practicar el Uso de la Posicion de las
6) Identifica los Formatos de Word. Teclas “C”, “M” y “N” generando
palabras y/o frases.
5) Permitir el acceso al Programa de

Word e identificar los elementos del
Entorno de la Pantalla de Word.
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6) Utilidad de los Formatos y Pestafias

de Word con ejercicios en Formatos

de Texto con la finalidad de crear

textos en Word.
3) EVALUACION 1) Evaluacion de 02  Practicas | 1) Evaluar los logros y desempefios de | 1) Direccion. 1) Pruebas Escritas.
En esta etapa se complementa la Mensuales de los contenidos tedricos los estudiantes del Zler.afio de | 2) Coordinacion 2) Pruebas Orales.
revision de los Manuales de de las partes del programa de Word. Secundaria del Programa Mecanet. Académica. 3) Presentacion final de
Computo en Relacion y se aplica | 2) Evaluacion Oral y Practica en la Pc. 2) Evaluar los logros y contenidos del | 3) Encargado de la Sala su manual de trabajo.

I I Pruebas de conocimientos tanto | 3) Elaboracion de 02 Ex&menes ler. Afo de Secundaria del de Computo.
Tedrico como Practico con un Mensuales  para  evaluar  los Programa Mecanet y Word. 4) Docente de Computo.
desarrollo méximo de 45 minutos contenidos tedricos y practicos tanto
y luego se pasa a revisar y generar del Word
posteriormente los logros | 4) Elaboraciéon de 01 Examen Final el
adquiridos con las presentes cual incluye todos los conocimientos
rubricas de evaluacion. ejecutados en el Il Bimestre
académico.
SESION I11: 3er BIMESTRE - 1er ANO SECUNDARIA — WORD
Bimestre Etapas Actividades Objetivos Responsables Recursos
1) PLANIFICACION 1) Explorar la sala de computo y la | 1) Alcanzar los conocimientos | 1) Direccion. 1) Documentacion.
Se realizd las coordinaciones con cantidad de PC que se encuentren necesarios del Programa Word. 2) Coordinacion 2) Office.
los responsables del é&rea operativas con todos los Programas | 2) Lograr que los  estudiantes Académica. 3) Repositorio de
académica, para ello en las correspondientes tales como: desarrollen sus habilidades y | 3) Encargado de la Sala Informacioén.
reuniones se me informé que no e Word — Programa de Office para destrezas para la confeccion de de Cémputo. 4) Videos.
contaban con texto escolar y/o la elaboracion de documentos. documentos académicos y | 4) Docente de Computo. | 5) Email.
I I I manual de trabajo de alguna | 2) Revisiéon y conectividad con el comerciales. 6) Utilitarios.

Editorial motivo de acuerdo para servicio de Internet a fin de realizar | 3) Reconocer las funciones principales
elaborar Manuales de trabajo para diferentes Actividades con los links de las pestafias del Programa de Word
la el desarrollo de contenidos virtuales  asociados al Tema y sus diversas funciones.
referidos al &rea de computacion Educativo. 4) Diversificar los diferentes temas
en estudiantes de secundaria. 3) Elaborar toda la documentacién como educativos en cada grado de

proceso previo, permanente y al

cumplimiento de los Aprendizajes:

e Plan Anual de Trabajo del Area de
Computacion.

Secundaria a fin de trabajar temas
innovadores para su utilidad y sea
aprendizaje constante.
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e Matriz de Enfoques transversales. 5) Elaborar una gran cantidad de material
e Fichas de Evaluacion. educativo digitalizado a fin de ser un
e Unidades de Aprendizaje. soporte y guia para estandarizar las
4) Disefiar diversos instrumentos de Unidades de la Sesiones a desarrollar
Evaluacion: por cada Bimestre Académico.
e Ficha de Evaluacion, Registros de
Evaluacion.
¢ Ficha de metacognicion.
e Ficha de Observacion.
e Listas de Cotejo para la evaluacion.
e Pruebas Escritas.
e Pruebas Orales.
¢ Proyecto Final de Evaluacion.
2) EJECUCION 1) Identificar los elementos del Word 'y | 1) Elaborar textos en Word con | 1) Direccion. 1) Documentacion.
Se realizd el desarrollo de los el Entorno de Word, asi como el formatos de tipo de letra, tamafio, | 2) Coordinacion 2) Herramientas.
manuales de trabajo en funcién desarrollo de diversas préacticas. color de texto. Académica. 3) Repositorio de
con el Programa de Office: | 2) Aplicar formatos al Texto de Worden | 2) Elaborar textos en Word con diversas | 3) Encargado de la sala de Informacion.
Microsoft Word, a los estudiantes diferentes tipo y tamafio de texto, configuraciones en los margenes coémputo. 4) Videos.
de ler. grado de Secundaria. estilos, alineacion tanto superior, inferior, izquierdo, | 4) Docente de computo. 5) Email.
3) Aplicar sangria e interlineado a los derecho. 6) Utilitarios.
pérrafos. 3) Elaborar textos con parrafos y aplicar
4)  Aplicar letra capital y columnas de diferentes sangrias.
parrafos. 4) Elaborar textos con columnas y Letra
5) Creando listas y aplicando bordes, Capital.
sombreados a los parrafos. 5) Elaborar textos creando listas y
6) Utilizando la Pestafia Inicio: Buscar aplicando bordes, sombreados a los
textos, Reemplazar Textos, comando parrafos.
pegado especial. 6) Identificar en un texto las opciones de
busqueda y reemplazar, cortar
pagina.
3) EVALUACION 1) Evaluacion de 02  Préacticas | 1) Evaluar textos en Word con formatos | 1) Direccidn. 1) Pruebas Escritas.
En esta etapa se complementa la Mensuales de los contenidos tedricos de tipo de letra, tamafio, color de | 2) Coordinacion 2) Pruebas Orales.
revision de los Manuales de de las partes del programa de Word. texto. Académica. 3) Presentacion final
Coémputo en Relacion y se aplica | 2) Evaluacion Oral y Practicaen laPc. | 2) Evaluar textos en Word con diversas | 3) Encargado de la sala de su manual de
Pruebas de conocimientos tanto | 3) Elaboracion de 02 Examenes configuraciones en los margenes de computo. trabajo.
Tedrico como Préactico con un Mensuales  para  evaluar  los tanto superior, inferior, izquierdo, | 4) Docente de computo.
desarrollo maximo de 45 minutos contenidos tedricos y practicos tanto derecho.
y luego se pasa a revisar y generar del Word. 3) Evaluar textos con parrafos y aplicar
posteriormente los logros | 4) Elaboraciéon de 01 Examen Final el diferentes sangrias.

cual incluye todos los conocimientos
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adquiridos con las
rubricas de evaluacion.

presentes

ejecutados en el Il Bimestre

académico.

4)

5)

6)

Evaluar textos con columnas y Letra
Capital.

Evaluar textos creando listas y
aplicando bordes, sombreados a los
parrafos.

Evaluar en un texto las opciones de
bisqueda y reemplazar, cortar
pagina.

SESION 1V: 4to BIMESTRE -

ler ANO SECUNDARIA — EXCEL

Bimestre Etapas Actividades Objetivos Responsables Recursos
1) PLANIFICACION 1) Explorar la sala de computo y la [1) Alcanzar los conocimientos | 1) Direccion. 1) Documentacion.
Se realizd las coordinaciones con cantidad de PC que se encuentren necesarios del Entorno del Excel y sus |2) Coordinacion 2) Office.
los  responsables del é&rea operativas con todos los Programas partes. Académica. 3) Repositorio de
académica, para ello en las correspondientes tales como: 2) Dominar los conceptos basicos sobre | 3) Encargado de la Sala Informacion.
reuniones se me informé que no eExcel — Software informético para hojas de célculo. de Cémputo. 4) Videos.
contaban con texto escolar y/o generar hojas de célculo. 3) Conocer los aspecto e interfaz de |4) Docente de Cémputo. | 5) Email.
manual de trabajo de alguna | 2) Revision y conectividad con el Microsoft Excel. 6) Utilitarios.
Editorial motivo de acuerdo para servicio de Internet a fin de realizar |4) Modificar el formato de hojas y
elaborar Manuales de trabajo para diferentes Actividades con los links celdas. Usar y crear plantillas.
la el desarrollo de contenidos virtuales asociados al Tema |5) Realizar operaciones de edicion en
referidos al area de computacion Educativo. celdas y rangos.
en estudiantes de secundaria. 3) Elaborar toda la documentacion |6) El relleno automético y la creacion de

COMO proceso previo, permanente y listas.
al cumplimiento de los Aprendizajes: | 7) Emplear funciones. Las funciones
e Plan Anual de Trabajo del Area de logicas y condicionales. Anidar
Computacion. funciones.
IV e Matriz de Enfoques transversales.
e Fichas de Evaluacion.
¢ Unidades de Aprendizaje.
4) Disefar diversos instrumentos de

Evaluacion:

e Ficha de Evaluacién, Registros de
Evaluacion.

¢ Ficha de metacognicion.

¢ Ficha de Observacion.

e Listas de Cotejo para la evaluacion.
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e Pruebas Escritas.
e Pruebas Orales.
e Proyecto Final de Evaluacion.

IV

2) EJECUCION 1) Identificar el Entorno del Programa | 1) Insertar una Hoja de Calculo con | 1) Direccién. 1) Pruebas Escritas.
En esta etapa se complementa la Excel que permite disefiar, crear Hojas, Filas y Columnas. 2) Coordinacion 2) Pruebas Orales.
revision de los Manuales de (tablas), célculo. 2) Ingresar datos en una Hoja de Calculo Académica. 3) Presentacion final de
Computo en Relacion y se aplica | 2) Modificar los tipos de datos en un y aplicar formatos a los datos y | 3) Encargado de la sala su manual de trabajo.
Pruebas de conocimientos tanto conjunto de datos, tamafio, tipo y celdas. de computo.
Teorico como Practico con un estilo de textos, alineacion de datos, | 3) Diseflar registros y cuadros de | 4) Docente de computo.
desarrollo méximo de 45 minutos bordes. célculo asignado diversos formatos
y luego se pasa a revisar y generar | 3) Identificar los Operadores de protecciéon a la hoja, hallar
posteriormente los logros Matemaéticos: Suma, Resta, férmulas 'y mostrar un cuadro
adquiridos con las presentes Multiplicacion, Division y estadistico con un resultado Final.
rubricas de evaluacion. Potenciacion. 4) Diseflar un cuadro de célculo
4) Identificacion de las Funciones aplicando las férmulas mateméticas y
Matematicas y Estadisticas. estadisticas.
5) Identificacion de las Funciones de | 5) Disefiar un cuadro de céalculo
Texto. aplicando las formulas de texto y
6) Aplicacion de las Formulas Ldgicas. fecha.
6) Diseflar un cuadro de calculo
aplicando las formulas de las
funciones ldgicas.
3) EVALUACION 1) Evaluacion de 02  Préacticas | 1) Evaluar los logros y desempefios de | 1) Direccion. 1) Pruebas Escritas.
En esta etapa se complementa la Mensuales de los contenidos tedricos los estudiantes del Entorno del | 2) Coordinacién 2) Pruebas Orales.
revision de los Manuales de de las partes del programa de Excel. Programa de Excel: Filas vy Académica. 3) Presentacion final de
Computo en Relacion y se aplica | 2) Evaluacion Oral y Practica en la Pc. Columnas, Hoja, Libro. 3) Encargado de lasalade su manual de trabajo.
Pruebas de conocimientos tanto | 3) Elaboracion de 02 Ex&menes | 2) Evaluar los logros y desempefios de computo.
Tebrico como Practico con un Mensuales  para  evaluar  los los Estudiantes en el manejo de | 4) Docente de computo.
desarrollo maximo de 45 minutos contenidos teoricos y practicos tanto formatos del Programa Excel.
y luego se pasa a revisar y generar del Programa Excel. 3) Evaluar los logros y desempefios de
posteriormente los logros | 4) Elaboraciéon de 01 Examen Final el los Estudiantes en el uso de la
adquiridos con las presentes cual incluye todos los conocimientos Férmulas Matematicas, Estadisticas,

rabricas de evaluacion.

ejecutados en el IV Bimestre

académico.

Texto y Fecha, Logicas.




95

SESION I: 1ro BIMESTRE - 2do. ANO SECUNDARIA — MICROSOFT EXCEL |

Bimestre Etapas Actividades Objetivos Responsables Recursos
1) PLANIFICACION 1) Explorar la sala de computo y la | 1) Alcanzar los conocimientos | 1) Direccién. 1) Documentacion.
Se realiz6 las coordinaciones con cantidad de PC que se encuentren necesarios del Entorno del Excel ysus | 2) Coordinacion 2) Office.
los responsables del area operativas con todos los Programas partes. Académica. 3) Repositorio de
académica, para ello en las correspondientes tales como: 2) Dominar los conceptos basicos sobre | 3) Encargado de la Sala Informacion.
reuniones se me informé que no eExcel — Software informatico para hojas de célculo. de Coémputo. 4)  Videos.
contaban con texto escolar y/o generar hojas de célculo. 3) Conocer los aspecto e interfaz de | 4) Docente de Computo. | 5) Email.
manual de trabajo de alguna | 2) Revision y conectividad con el Microsoft Excel. 6) Utilitarios.
Editorial motivo de acuerdo para servicio de Internet a fin de realizar | 4) Modificar el formato de hojas y
elaborar Manuales de trabajo para diferentes Actividades con los links celdas. Usar y crear plantillas.
la el desarrollo de contenidos virtuales asociados al Tema | 5) Realizar operaciones de edicién en
referidos al &rea de computacion Educativo. celdas y rangos.
en estudiantes de secundaria. 3) Elaborar toda la documentacion como | 6) El relleno automético y la creacion de

proceso previo, permanente y al listas.
I cumplimiento de los  Aprendizajes: | 7) Emplear funciones. Las funciones
ePlan Anual de Trabajo del Area de logicas y condicionales. Anidar
Computacion. funciones.
o Matriz de Enfoques transversales.
e Fichas de Evaluacion.
e Unidades de Aprendizaje.
4) Disefar diversos instrumentos de
Evaluacion:

eFicha de Evaluacion, Registros de
Evaluacion.

e Ficha de metacognicion.

eFicha de Observacion.

e Listas de Cotejo para la evaluacion.

e Pruebas Escritas.

e Pruebas Orales.

e Proyecto Final de Evaluacion.
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2) EJECUCION 1) Identificar el Entorno del Programa | 1) Insertar una Hoja de Calculo con | 1) Direccién. 1) Pruebas Escritas.
En esta etapa se complementa la Excel que permite disefiar, crear Hojas, Filas y Columnas. 2) Coordinacién 2) Pruebas Orales.
revision de los Manuales de (tablas), calculo, ingreso y edicion de | 2) Ingresar datos en una Hoja de Calculo Académica. 3) Presentacion final de
Coémputo en Relacion y se aplica datos, tipos de errores comunes, y aplicar formatos a los datos y celdas. | 3) Encargado de la sala su manual de trabajo.
Pruebas de conocimientos tanto movimiento a través de la Hoja de | 3) Disefiar registros y cuadros de céalculo de computo.
Tebrico como Practico con un Calculo. asignado diversos formatos de | 4) Docente de cOmputo.
desarrollo maximo de 45 minutos | 2) Administrar una Hoja de Calculo e proteccion a la hoja, hallar formulas y
y luego se pasa a revisar y generar insertar funciones, formatear filas, mostrar un cuadro estadistico con un
posteriormente los logros columnas y celdas, operadores de resultado Final.
I adquiridos con las presentes Excel, formato de celda 1y |4) Disefiar un cuadro de calculo
rubricas de evaluacion. personalizado. aplicando las férmulas matematicas y
3) Identificar las Funciones mediante estadisticas.
practicas concretas en sintaxis | 5) Diseflar un cuadro de célculo
haciendo uso de Referencias aplicando las férmulas de texto y
absolutas y relativas. fecha.
4) ldentificacion de las Funciones | 6) Disefiar un cuadro de calculo
Matematicas y Estadisticas. aplicando las formulas de las
funciones ldgicas.
3) EVALUACION 1) Evaluacion de 02  Practicas | 1) Evaluar los logros y desempefios de | 1) Direccion. 1) Pruebas Escritas.
En esta etapa se complementa la Mensuales de los contenidos tedricos los estudiantes del Entorno del [2) Coordinacion 2) Pruebas Orales.
revision de los Manuales de de las partes del programa de Excel. Programa de Excel: Filas vy Académica. 3) Presentacion final de
Computo en Relacion y se aplica | 2) Evaluacion Oral y Practica en la Pc. Columnas, Hoja, Libro. 3) Encargado de la sala su manual de trabajo.
Pruebas de conocimientos tanto | 3) Elaboracion de 02 Ex&menes | 2) Evaluar los logros y desempefios de de computo.
I Tedrico como Préctico con un Mensuales  para  evaluar  los los Estudiantes en el manejo de [4) Docente de computo.
desarrollo maximo de 45 minutos contenidos tedricos y practicos tanto formatos del Programa Excel.
y luego se pasa a revisar y generar del Programa Excel. 3) Evaluar los logros y desempefios de
posteriormente los logros | 4) Elaboracion de 01 Examen Final el los Estudiantes en el uso de la
adquiridos con las presentes cual incluye todos los conocimientos Formulas Matematicas, Estadisticas,

rubricas de evaluacion.

ejecutados en el | Bimestre

académico.

Texto y Fecha, Légicas.

SESION II: 2do BIMESTRE - 2do. ANO SECUNDARIA - MICROSOFT EXCEL Il

Bimestre

Etapas

Actividades

Obijetivos

Responsables

Recursos
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1) PLANIFICACION

Se realizd las coordinaciones con
los responsables del érea
académica, para ello en las
reuniones se me informé que no
contaban con texto escolar y/o
manual de trabajo de alguna
Editorial motivo de acuerdo para
elaborar Manuales de trabajo para
la el desarrollo de contenidos
referidos al area de computacion
en estudiantes de secundaria.

1)

2)

3)

4)

Explorar la sala de computo y la
cantidad de PC que se encuentren
operativas con todos los Programas
correspondientes tales como:

eExcel — Software informatico para

generar hojas de célculo.

Revision y conectividad con el
servicio de Internet a fin de realizar
diferentes Actividades con los links

virtuales asociados al Tema
Educativo.
Elaborar toda la documentacién

COMO proceso previo, permanente y

al cumplimiento de los Aprendizajes:

ePlan Anual de Trabajo del Area de
Computacion.

e Matriz de Enfoques transversales.

eFichas de Evaluacion.

e Unidades de Aprendizaje.

Disefiar diversos instrumentos de

Evaluacion:

eFicha de Evaluacion, Registros de
Evaluacion.

e Ficha de metacognicion.

e Ficha de Observacion.

e Listas de Cotejo para la evaluacion.

e Pruebas Escritas.

e Pruebas Orales.

e Proyecto Final de Evaluacion.

1)

2)

3)

4)

Aplicar las Férmulas
correspondientes de la Sintaxis de
Texto.

Aplicar los formatos de Fechas a una
Hoja principal de calculo.

Aplicar  todas las  férmulas
correspondientes Ldgicas en una
Hoja de Célculo.

Generar los Filtros necesarios en una
Hoja de célculo.

1)
2)

3)

4)

Direccion.
Coordinacién
Académica.
Encargado de la Sala
de Computo.
Docente de
Cémputo.

Documentacién.
Office.
Repositorio de
Informacion.
Videos.

Email.
Utilitarios.
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2) EJECUCION 1) Identificar las Funciones de sintaxis | 1) Elaborar una hoja de Exel y | 1) Direccion. 1) Pruebas Escritas.
En esta etapa se complementa la de Texto e aplicar en practicas concatenar las celdas de Columna | 2) Coordinacion 2) Pruebas Orales.
revision de los Manuales de concretas. entre el Nombre y Apellidos Académica. 3) Presentacion final de su
Coémputo en Relacion y se aplica | 2) Reconocer la Sintaxis de las realizando diferentes funciones de | 3) Encargado de la sala manual de trabajo.
Pruebas de conocimientos tanto Funciones de Fecha en practicas texto. de computo.
Tebrico como Practico con un concretas en una hoja de calculo. 2) Ingresar datos en una Hoja de Calculo | 4) Docente de computo.
desarrollo maximo de 45 minutos | 3) Identificar las Funciones Ldgicas y aplicar formatos de las funciones de
y luego se pasa a revisar y generar mediante las sintaxis en préacticas Fecha.
I I posteriormente los logros concretas. 3) Aplicar las Funciones Ldgicas en una
adquiridos con las presentes | 4) Identificar las funciones de Filtros y Hoja de Excel bajo sintaxis
rubricas de evaluacion. Rellenos de Celdas mediante las condicionales.
précticas concretas. 4) Disefiar un cuadro de calculo
5) Identificar las funciones del Filtro aplicando filtros y rellenos de celda
mediante las préacticas en una hoja de mediante practicas concretas.
calculo. 5) Disefiar un cuadro de célculo
6) Reconocer los diferentes Tipos de aplicando los filtros en una hoja de
Autofiltro personalizado mediante las célculo.
practicas de una hoja de célculo. 6) Diseflar un cuadro de célculo
aplicando las férmulas de filtros.
3) EVALUACION 1) Evaluacion de 02  Préacticas | 1) Evaluar los logros y desempefios de | 1) Direccion. 1) Pruebas Escritas.
En esta etapa se complementa la Mensuales de los contenidos teéricos los estudiantes de las Funciones de | 2) Coordinacién 2) Pruebas Orales.
revision de los Manuales de de las partes del programa de Excel. Texto en una hoja de célculo. Académica. 3) Presentacion final de su
Computo en Relacion y se aplica | 2) Evaluacion Oral y Practicaen laPc. | 2) Evaluar los logros y desempefios de | 3) Encargado de la sala manual de trabajo.
Pruebas de conocimientos tanto | 3) Elaboracion de 02 Examenes los Estudiantes en el manejo de las de computo.
Tebrico como Practico con un Mensuales  para  evaluar  los Funciones de Fecha en proyeccion de | 4) Docente de computo.
desarrollo méximo de 45 minutos contenidos teoricos y practicos tanto una hoja de célculo de Sueldos.
y luego se pasa a revisar y generar del Programa Excel. 3) Evaluar los logros y desempefios de
posteriormente los logros | 4) Elaboraciéon de 01 Examen Final el los Estudiantes en el uso de la
I I adquiridos con las presentes cual incluye todos los conocimientos Férmulas Logicas, asi como de las
rubricas de evaluacion. ejecutados en el Il Bimestre condicionales.
académico. 4) Evaluar los datos de una hoja de
calculo mediante los datos ordenados
y aplicando Filtros con rellenos de
celdas.
5) Evaluar los datos de una hoja de

calculo un listado de suministros y
equipos aplicando los  Filtros
correspondientes:  Autofiltro y
Avanzado.




99

6)

Evaluar los datos de una hoja de
calculo una tabla de datos con
articulos  del hogar aplicando
autofiltro personalizado.

SESION I11: 3er BIMESTRE - 2do. ANO SECUNDARIA — MICROSOFT EXCEL I11

Bimestre

Etapas

Actividades

Objetivos

Responsables

Recursos

1) PLANIFICACION

Se realizd las coordinaciones con
los responsables del érea
académica, para ello en las
reuniones se me informé que no
contaban con texto escolar y/o
manual de trabajo de alguna
Editorial motivo de acuerdo para
elaborar Manuales de trabajo para
la el desarrollo de contenidos
referidos al area de computacion
en estudiantes de secundaria.

1)

2)

3)

4)

Explorar la sala de cédmputo y la
cantidad de PC que se encuentren
operativas con todos los Programas
correspondientes tales como:

e Excel — Programa que genera Hojas

de Calculo.

Revision 'y conectividad con el
servicio de Internet a fin de realizar
diferentes Actividades con los links

virtuales asociados al Tema
Educativo.
Elaborar toda la documentacién

COMO proceso previo, permanente y

al cumplimiento de los Aprendizajes:

ePlan Anual de Trabajo del Area de
Computacion.

o Matriz de Enfoques transversales.

e Fichas de Evaluacion.

e Unidades de Aprendizaje.

Disefiar diversos instrumentos de

Evaluacion:

eFicha de Evaluacion, Registros de
Evaluacion.

e Ficha de metacognicion.

e Ficha de Observacion.

e Listas de Cotejo para la evaluacion.

e Pruebas Escritas.

e Pruebas Orales.

e Proyecto Final de Evaluacion.

1

2)

3)

Lograr el desarrollo de habilidades y
destrezas para la elaboracion de
Férmulas de Texto, Fecha y Ldgicas.
Reconocer las diferentes operaciones
de Filtros y Rellenos de Celdas en una
hoja de Calculo.

Diversificar los diferentes temas
académicos al respecto sobre los
Autofiltros.

1)
2)

3)

4)

Direccion.
Coordinacion
Académica.
Encargado de la Sala
de Cémputo.
Docente de
Computo.

Documentacién.
Office.
Repositorio de
Informacion.
Videos.

Email.
Utilitarios.
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2) EJECUCION 1) Identificar las Funciones de sintaxis | 1) Elaborar una hoja de Excel e | 1) Direccion. 1) Pruebas Escritas.
En esta etapa se complementa la de Texto e aplicar en practicas identificar las diferentes Funciones | 2) Coordinacién 2) Pruebas Orales.
revision de los Manuales de concretas. de Bulsqueda tanto en practicas Académica. 3) Presentacion final de su
Coémputo en Relacion y se aplica | 2) Reconocer la Sintaxis de las concretas en Microsoft Excel. 3) Encargado de la sala manual de trabajo.
Pruebas de conocimientos tanto Funciones de Fecha en practicas | 2) Organizar la informacion de datos en de computo.
Tebrico como Practico con un concretas en una hoja de calculo. una hoja de célculo creando tablas, | 4) Docente de computo.
desarrollo maximo de 45 minutos | 3) Identificar las Funciones Ldgicas graficos estadisticos y dindmicos en
y luego se pasa a revisar y generar mediante las sintaxis en préacticas el programa de Microsoft Excel.
posteriormente los logros concretas. 3) Organizar la informacion de datos en
I I I adquiridos con las presentes | 4) Identificar las funciones de Filtros y una hoja de célculo creando tablas
rubricas de evaluacion. Rellenos de Celdas mediante las dindmicas de Microsoft Excel.
précticas concretas. 4) Identificar los diferentes medios de
5) Identificar las funciones del Filtro realizar Filtros y Rellenos mediante
mediante las préacticas en una hoja de practicas en Microsoft Excel.
calculo. 5) Insertar datos de informacion en una
6) Reconocer los diferentes Tipos de hoja de célculo y realizar filtros de
Autofiltro personalizado mediante las celdas mediante  practicas en
practicas de una hoja de célculo. Microsoft Excel.
6) Identificar los diferentes tipos de
Autofiltro personalizado mediante
practicas en Microsoft Excel.
3) EVALUACION 1) Evaluacion de 02  Préacticas | 1) Evaluar los logros y desempefios de | 1) Direccion. 1) Pruebas Escritas.
En esta etapa se complementa la Mensuales de los contenidos teéricos los estudiantes de las Funciones de | 2) Coordinacién 2) Pruebas Orales.
revision de los Manuales de de las partes del programa de Excel. Busqueda en una hoja de célculo. Académica. 3) Presentacion final de su
Computo en Relacion y se aplica | 2) Evaluacion Oral y Practicaen laPc. | 2) Evaluar los logros y desempefios de | 3) Encargado de la sala manual de trabajo.
Pruebas de conocimientos tanto | 3) Elaboracion de 02 Examenes los Estudiantes en el manejo de las de computo.
Teorico como Practico con un Mensuales  para  evaluar  los Funciones de creacion de tablas | 4) Docente de computo.
desarrollo maximo de 45 minutos contenidos tedricos y practicos tanto asignandoles una hoja de calculo de
y luego se pasa a revisar y generar del Programa Excel. Sueldos.
I I I posteriormente los logros | 4) Elaboracion de 01 Examen Final el | 3) Evaluar los logros y desempefios de
adquiridos con las presentes cual incluye todos los conocimientos los Estudiantes en la creacién de
rubricas de evaluacion. ejecutados en el Il Bimestre tablas dindmicas, graficos
académico. estadisticos en una hoja de célculo.
4) Evaluar los datos de una hoja de
calculo mediante los datos ordenados
y aplicando Filtros con rellenos de
celdas.
5) Evaluar los datos de una hoja de

calculo un listado de suministros y
equipos  aplicando  los  Filtros
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6)

correspondientes:
Avanzado.
Evaluar los datos de una hoja de
calculo una tabla de datos con
articulos del hogar aplicando
autofiltro personalizado.

Autofiltro vy

SESION 1V: 4to BIMESTRE - 2do.

ANO SECUNDARIA — MICROSOFT ACCESS

Bimestre

Etapas

Actividades

Objetivos

Responsables

Recursos

vV

1) PLANIFICACION

Se realiz6 las coordinaciones con
los  responsables del é&rea
académica, para ello en las
reuniones se me informé que no
contaban con texto escolar y/o
manual de trabajo de alguna
Editorial motivo de acuerdo para
elaborar Manuales de trabajo para
la el desarrollo de contenidos
referidos al area de computacion
en estudiantes de secundaria.

1)

2)

3)

4)

Explorar la sala de computo y la
cantidad de PC que se encuentren
operativas con todos los Programas
correspondientes tales como:

o Access — Software informatico para

crear Base de Datos.

Revision 'y conectividad con el
servicio de Internet a fin de realizar
diferentes Actividades con los links

virtuales asociados al Tema
Educativo.
Elaborar toda la documentacién

COMO proceso previo, permanente y

al cumplimiento de los Aprendizajes:

ePlan Anual de Trabajo del Area de
Computacion.

e Matriz de Enfoques transversales.

e Fichas de Evaluacion.

e Unidades de Aprendizaje.

Disefiar diversos instrumentos de

Evaluacion:

eFicha de Evaluacion, Registros de
Evaluacion.

e Ficha de metacognicion.

e Ficha de Observacion.

e Listas de Cotejo para la evaluacion.

e Pruebas Escritas.

e Pruebas Orales.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

Dominar los principales conceptos y
terminologia de las bases de datos.
Conocer el aspecto e interfaz de
Microsoft Access.

Crear una base de datos, cambiar sus
propiedades y utilizar los asistentes.
Crear tablas, modificar sus formatos
y propiedades.

Diferenciar y utilizar las vistas disefio
y hoja de datos.

Aplicar filtros y ordenar registros.
Establecer y utilizar las relaciones
entre los objetos de la base de datos.

1)

3)

4)

Direccion.
Coordinacién
Académica.
Encargado de la Sala
de Computo.
Docente de
Cémputo.

Documentacién.
Office.
Repositorio de
Informacion.
Videos.

Email.
Utilitarios.
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e Proyecto Final de Evaluacion.

IV

2) EJECUCION

En esta etapa se complementa la
revision de los Manuales de
Computo en Relacion y se aplica
Pruebas de conocimientos tanto
Teorico como Practico con un
desarrollo méximo de 45 minutos
y luego se pasa a revisar y generar
posteriormente los logros
adquiridos con las presentes
rubricas de evaluacion.

1)

2)

3)

4)

5)

Identificar el Uso del Programa
Microsoft Access en gestion de Base
de Datos de manera facil y completa.
Reconocer la Tabla de datos como un
objeto que se define y utiliza para
almacenar los datos e informacion.
Identificar la  vinculacion  de
importacion y exportacion de datos
de las tablas de diferentes origenes en
Access.

Identificar y aplicar a los campos la
clave principal, asi como establecer
las relaciones con diferentes tablas de
la base de datos en Access.

Crear consultas en Access con
diversos criterios y filtros de
seleccion.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Elaborar una Base de Datos en una
plantilla usando el Asistente y los
objetos Pre existentes.

Crear tablas por via asistente y vista
de disefio asignando los tipos de datos
de campo, eliminacidn de tablas.
Aplicar la vinculacion de datos en un
Objeto nuevo sea desde una hoja de
calculo y/o archivo de texto.

Ordenar datos en una tabla en vista de

disefio estableciendo las claves
principales, ordenando los datos en
forma ascendente, asi como la
blsqueda de comodines
reemplazando los valores

correspondientes.

Crear la operacion de busqueda de
registros  mediante  filtros  por
seleccidn, excluyendo la seleccion,
por formularios, u orden avanzado de
diferentes tablas de una base de datos.
Disefiar un grupo de consultas con
operadores en comparacion logicos y
matematicos, aplicando méascaras de
entraday validaciones en una tabla de
base de datos.

1)

3)

4)

Direccién.
Coordinacion
Académica.
Encargado de la sala
de computo.

Docente de computo.

1)

3)

Pruebas Escritas.
Pruebas Orales.
Presentacion final de su
manual de trabajo.
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3) EVALUACION 1) Evaluacion de 02  Préacticas | 1) Evaluar los logros y desempefios de | 1) Direccion. 1) Pruebas Escritas.
En esta etapa se complementa la Mensuales de los contenidos teéricos los estudiantes del Entorno de Access | 2) Coordinacién 2) Pruebas Orales.
revision de los Manuales de de las partes del programa de y los objetos de la Base de Datos. Académica. 3) Presentacion final de su
Coémputo en Relacion y se aplica Microsoft Access. 2) Evaluar los logros y desempefios de | 3) Encargado de la sala manual de trabajo.
Pruebas de conocimientos tanto | 2) Evaluacion Oral y Préctica en la Pc. los Estudiantes en el manejo de las de computo.
Tebrico como Practico con un | 3) Elaboracion de 02 Examenes Funciones de creacion de tablas | 4) Docente de computo.
desarrollo maximo de 45 minutos Mensuales  para  evaluar  los asignandoles en vista disefio.
y luego se pasa a revisar y generar contenidos teoricos y practicos tanto | 3) Evaluar los logros y desempefios de
posteriormente los logros del Programa Microsoft Access. los Estudiantes en la creacion de base
adquiridos con las presentes | 4) Elaboracion de 01 Examen Final el de datos en vinculacion de datos.
rubricas de evaluacion. cual incluye todos los conocimientos | 4) Evaluar la elaboracion de Base de
ejecutados en el IV Bimestre Datos con claves principales en
académico. campos de campos principales y
IV relacionando diferentes tablas.
5) Evaluar los datos de una Base de
datos determinando la cantidad de
registros un listado de suministros y
equipos aplicando los  Filtros
correspondientes:  Excluyendo la
Seleccion, por formulario, orden
avanzada, campos de blsqueda.
6) Evaluar los datos de las propiedades
del campo de busqueda
manualmente, uso de operadores,
caracteres 'y funciones en la
cuadricula de disefio y las méscaras
de entrada y validacion en la tabla.
SESION I: 1ro BIMESTRE - 3ero. ANO SECUNDARIA — SUBLIME TEXT
Bimestre Etapas Actividades Objetivos Responsables Recursos
1) PLANIFICACION 1) Explorar la sala de computo y la | 1) Diagramar rapidamente una web | 1) Direccion. 1) Documentacion.
Se realiz6 las coordinaciones con cantidad de PC que se encuentren utilizando etiquetas HTML. 2) Coordinacion 2) Office.

I los responsables del 4rea operativas con todos los Programas | 2) Aplicar estandares al Formato de la Académica. 3) Repositorio de
académica, para ello en las correspondientes tales como: Pagina Web a fin que el estudiante | 3) Encargado de la Sala Informacioén.
reuniones se me informé que no logre una mejor presentacion en la de Computo. 4)  Videos.
contaban con texto escolar y/o Pagina Web. 5) Email.
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manual de trabajo de alguna eSublime Text — Lenguaje HTML | 3) Aplicar Formatos a las Imagenesenun | 4) Docente de | 6) Utilitarios.
Editorial motivo de acuerdo para comandos a través de editores de Pagina Web. Coémputo.
elaborar Manuales de trabajo para HTML.
la el desarrollo de contenidos | 2) Revision y conectividad con el
referidos al area de computacion servicio de Internet a fin de realizar
en estudiantes de secundaria. diferentes Actividades con los links
virtuales  asociados al Tema
Educativo.
3) Elaborar toda la documentacion
COmMO Proceso previo, permanente y
al cumplimiento de los Aprendizajes:
ePlan Anual de Trabajo del Area de
Computacion.
e Matriz de Enfoques transversales.
e Fichas de Evaluacion.
e Unidades de Aprendizaje.
eDisefiar diversos instrumentos de
Evaluacion:
eFicha de Evaluacion, Registros de
Evaluacion.
e Ficha de metacognicion.
e Ficha de Observacion.
e Listas de Cotejo para la evaluacion.
e Pruebas Escritas.
e Pruebas Orales.
e Proyecto Final de Evaluacion.
2) EJECUCION 1) Identificar el Uso del Programa | 1) Elaborar una pagina web haciendo uso | 1) Direccion. 1) Pruebas Escritas.
En esta etapa se complementa la HTML como un conjunto de de un bloc de Notas mediante codigo | 2) Coordinacion 2)  Pruebas Orales.
revision de los Manuales de etiquetas incluidas en archivos de HTML. Académica. 3) Presentacion final de su
Computo en Relacidn y se aplica texto. 2) Crear wuna tabla con parrafos | 3) Encargado de la sala manual de trabajo.
Pruebas de conocimientos tanto | 2) Reconocer utilizar el texto vy centrados, parrafos alineados a la de computo.
Tebrico como Practico con un encabezados en las paginas de derecha, un salto de linea ftriple, | 4) Docente de computo.
desarrollo maximo de 45 minutos HTML y proporcionar el tamafio de parrafo a la izquierda.
y luego se pasa a revisar y generar letra en paginas web. 3) Aplicar en una pagina Web objetos
posteriormente los logros | 3) Aplicar formatos al cuerpo de la incrustados y de imagenes
adquiridos con las presentes pagina web e insertar imagenes y/o

rubricas de evaluacion.

objetos.
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3)EVALUACION 1) Evaluacion de 02 Practicas | 1) Elaborar una pagina web haciendouso | 1) Direccién. 1) Pruebas Escritas.
En esta etapa se complementa la Mensuales de los contenidos teéricos de un bloc de Notas mediante cédigo | 2) Coordinacién 2) Pruebas Orales.
revision de los Manuales de de las partes del programa de HTML Académica. 3) Presentacion final de su
Cémputo en Relacién y se aplica HTML. 2) Crear wuna tabla con parrafos | 3) Encargado de la sala manual de trabajo.
Pruebas de conocimientos tanto | 2) Evaluacion Oral y Practica en la Pc. centrados, parrafos alineados a la de computo.
I Tebrico como Practico con un | 3) Elaboracion de 02 Examenes derecha, un salto de linea ftriple, | 4) Docente de computo.
desarrollo maximo de 45 minutos Mensuales  para evaluar  los parrafo a la izquierda.
y luego se pasa a revisar y generar contenidos tedricos y practicos tanto | 3) Aplicar en una pagina Web objetos
posteriormente los logros del Programa HTML. incrustados y de imagenes
adquiridos con las presentes | 4) Elaboracion de 01 Examen Final el
rubricas de evaluacion. cual incluye todos los conocimientos
ejecutados en el | Bimestre
académico.
SESION Il: 2do BIMESTRE - 3ero. ANO SECUNDARIA - HTML
Bimestre Etapas Actividades Objetivos Responsables Recursos
1) PLANIFICACION 1) Explorar la sala de computo y la | 1) Planificar el contenido de un sitioweb. | 1) Direccion. 1) Documentacion.
Se realiz6 las coordinaciones con cantidad de PC que se encuentren | 2) Conocer y aplicar los principios | 2) Coordinacion 2) Office.
los responsables del area operativas con todos los Programas bésicos de disefio de un sitio web Académica. 3) Repositorio de
académica, para ello en las correspondientes tales como: 3) Manejar las principales etiquetas del | 3) Encargado de la Sala Informacion.
reuniones se me informé que no eLenguaje HTML -Comandos de lenguaje HTML. de Cémputo. 4) Videos.
contaban con texto escolar y/o etiquetas a través de editores de | 4) Crear paginas HTML que contengan: | 4) Docente de 5) Email.
manual de trabajo de alguna HTML. informacion formateada, listas, tablas Cémputo. 6) Utilitarios.
Editorial motivo de acuerdo para | 2) Revisién y conectividad con el e iméagenes.
elaborar Manuales de trabajo para servicio de Internet a fin de realizar
la el desarrollo de contenidos diferentes Actividades con los links | 5) Dotar de interactividad a las paginas
referidos al area de computacion virtuales asociados al Tema mediante el uso de hiperenlaces entre
I I en estudiantes de secundaria. Educativo. distintos documentos o entre distintas
3) Elaborar toda la documentacion zonas de un mismo documento.
COMO Proceso previo, permanente y
al cumplimiento de los Aprendizajes:
ePlan Anual de Trabajo del Area de
Computacion.
e Matriz de Enfoques transversales.
e Fichas de Evaluacion.
e Unidades de Aprendizaje.
4) Disefiar diversos instrumentos de

Evaluacion:
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eFicha de Evaluacion, Registros de
Evaluacion.

e Ficha de metacognicion.

e Ficha de Observacion.

e Listas de Cotejo para la evaluacion.

e Pruebas Escritas.

e Pruebas Orales.

e Proyecto Final de Evaluacion.

2) EJECUCION

En esta etapa se complementa la
revision de los Manuales de
Coémputo en Relacidn y se aplica
Pruebas de conocimientos tanto
Tebrico como Practico con un
desarrollo méximo de 45 minutos
y luego se pasa a revisar y generar
posteriormente los logros
adquiridos con las presentes
rabricas de evaluacion.

1

2)

3)

4)

5)

6)

Identificar el Uso del Programa
HTML como un conjunto de
etiquetas incluidas en archivos de
texto.

Aplicar los colores en el formato de
la Péagina Web de HTML vy
proporcionar tamafio de letra en
paginas web.

Aplicar formatos al cuerpo de la
pagina web, asi como listas
ordenadas y no ordenadas, listas de
definiciones.

Aplicar formatos al cuerpo de la
Pagina Web utilizando marcos y
varias péginas, asi como iméagenes.
Aplicar formatos al cuerpo de las
Pagina Web tales como etiquetas de
comentarios, direccion y cita en
textos.

Elaboracion de préacticas de Paginas
Web.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Elaborar una pagina web haciendo uso
de un bloc de Notas mediante codigo
HTML incluyendo imagenes con
letras medianas y pequefias.

Crear una Pégina Web afadiendo
color al Titulo y letras, asi como
formato centrado e incrustando
iméagenes.

Aplicar en una pagina Web objetos

incrustados como listas e insertar
imagenes.
Desarrollar paginas Web

considerando las pautas del Frame,
imégenes y listados.

Aplica formatos de P&ginas Web al
cuerpo e insertar imagenes en un
conjunto de objetos.

Elaboracion de practicas de Péginas
Web.

1)
2)

3)

4)

Direccidn.
Coordinacion
Académica.
Encargado de la sala
de computo.

Docente de computo.

Pruebas Escritas.
Pruebas Orales.
Presentacion final de su
manual de trabajo.
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3) EVALUACION 1) Evaluacion de 02 Practicas | 1) Elaborar una Pagina Web haciendo | 1) Direccién. 1) Pruebas Escritas.
En esta etapa se complementa la Mensuales de los contenidos teéricos uso de diferentes simbolos especiales | 2) Coordinacién 2) Pruebas Orales.
revision de los Manuales de de las partes del programa de HTML en HTML vy editando los comandos Académica. 3) Presentacion final de su
Cémputo en Relacion y se aplica | 2) Evaluacion Oral y Préactica en la Pc. del editor HTML. 3) Encargado de la sala manual de trabajo.
Pruebas de conocimientos tanto | 3) Elaboracion de 02 Examenes | 2) Elaborar una Pagina Web haciendo de computo.
Tebrico como Practico con un Mensuales  para evaluar  los uso de los diferentes colores en una | 4) Docente de computo.
desarrollo maximo de 45 minutos contenidos tedricos y practicos tanto pagina Web en HTML.
I I y luego se pasa a revisar y generar del Programa HTML. 3) Elaborar una Péagina Web haciendo
posteriormente los logros | 4) Elaboracion de 01 Examen Final el uso de Listas no ordenadas, ordenadas
adquiridos con las presentes cual incluye todos los conocimientos y definiciones.
rubricas de evaluacion. ejecutados en el Il Bimestre | 4) Elaborar una Pagina Web
académico. considerando las pautas del Frame.
5) Elaborar una Pagina Web con
précticas de elaboracion dindmicas y
estaticas.
SESION I11: 3er BIMESTRE - 3ero. ANO SECUNDARIA — POWER POINT AVANZADO
Bimestre Etapas Actividades Objetivos Responsables Recursos
1) PLANIFICACION 1) Explorar la sala de computo y la | 1) Insertary gestionar imdgenesenlas | 1) Direccion. 1) Documentacion.
Se realizd las coordinaciones con cantidad de PC que se encuentren presentaciones. 2) Coordinacion 2) Office.
los responsables del éarea operativas con todos los Programas | 2) Insertar y gestionar dibujos en las Académica. 3) Repositorio de
académica, para ello en las correspondientes tales como: presentaciones. 3) Encargado de la Sala de Informacion.
reuniones se me informé que no ePower Point Avanzado — | 3) Crear titulos vistosos. Cémputo. 4) Videos.
contaban con texto escolar y/o Programa de elaboracion de | 4) Realizar hipervinculos y botones. 4) Docente de Computo. 5) Email.
manual de trabajo de alguna diapositivas avanzadas. 5) Aplicar y configurar transiciones 6) Utilitarios.
Editorial motivo de acuerdo para | 2) Revision y conectividad con el entre diapositivas.
elaborar Manuales de trabajo para servicio de Internet a fin de realizar | 6) Aplicar y configurar efectos de
I I I la el desarrollo de contenidos diferentes Actividades con los links animacion en las diapositivas.
referidos al area de computacion virtuales asociados al Tema | 7) |Insertar y modificar tablas,
en estudiantes de secundaria. Educativo. gréficos, diagramas y otros objetos.
3) Elaborar toda la documentacién | 8) Trabajar con objetos multimedia
COMO proceso previo, permanente y dentro de una presentacion.
al cumplimiento de los Aprendizajes: | 9) Incluir video y audio.
ePlan Anual de Trabajo del Area de | 10) Exportar y transportar

Computacion.
o Matriz de Enfoques transversales.
e Fichas de Evaluacion.

presentaciones.
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e Unidades de Aprendizaje.

4) Diseflar diversos instrumentos de
Evaluacion:
eFicha de Evaluacion, Registros de
Evaluacion.
e Ficha de metacognicion.
e Ficha de Observacion.
e Listas de Cotejo para la evaluacion.
e Pruebas Escritas.
e Pruebas Orales.
e Proyecto Final de Evaluacion
2) EJECUCION 1) Identificar como insertar Tablas, | 1) Elaborar una tabla considerando | 1) Direccion. 1) Pruebas Escritas.
En esta etapa se complementa la texto y gréaficos en una diapositiva de filas, columnas, asi como célculos | 2) Coordinacion 2) Pruebas Orales.
revision de los Manuales de Power Point. de funciones matematicas. Académica. 3) Presentacion final de su
Computo en Relacion y se aplica | 2) Crear diagramas de SmartArt con | 2) Crear unos diagramas de SmartArt | 3) Encargado de la sala de manual de trabajo.
Pruebas de conocimientos tanto diferentes tipos de gréficos y en diferentes modelos y formas en cémputo.
Tedrico como Préactico con un establece formatos en los diagramas Power Point. 4) Docente de computo.
desarrollo maximo de 45 minutos en Power Point. 3) Crear en diapositivas con diferentes
y luego se pasa a revisar y generar | 3) Crear graficos y presentaciones con imagenes de graficas en una
posteriormente los logros formas y graficos en una diapositiva diapositiva de Power Point.
adquiridos con las presentes aplicando formatos. 4) Crear en diapositivas con los
I I I rubricas de evaluacion. 4) Crear presentaciones interactivas e botones de Accion en
insertar botones interactivos y/o presentaciones de Power Point.
vinculos. 5) Establecer diversos disefios de
5) Establecer disefios de diapositivas presentacion de tipo Pagina Web de
aplicando temas y almacenando la acuerdo a diversas caracteristicas.
informacion sobre el temay disefiode | 6) Elaboracion de un patréon de
presentacion. diapositivas realizando disefios en
6) Disefar presentaciones con diapositivas creando hipervinculos
elementos multimedia: sonido y segun corresponda.
peliculas e insertar elementos que
generen efectos especiales en las
diapositivas.
3) EVALUACION 1) Evaluacion de 02  Préacticas | 1) ElaborarunaTablaconel disefiode | 1) Direccion. 1) Pruebas Escritas.
En esta etapa se complementa la Mensuales de los contenidos tedricos un Registro Auxiliar de Notas, | 2) Coordinacion 2) Pruebas Orales.
revision de los Manuales de de las partes del programa de Power Célculo de Entradas, Salidas y Académica. 3) Presentacion final de su
I I I Coémputo en Relacion y se aplica Point. Existencias, Cantidades. 3) Encargado de la sala de manual de trabajo.
Pruebas de conocimientos tanto | 2) Evaluacion Oral y PracticaenlaPc. | 2) Elaborar diversos SmartArt en cémputo.
Teoérico como Practico con un | 3) Elaboracion de 02 Examenes Power Point.para laborar diversas | 4) Docente de computo.

desarrollo maximo de 45 minutos

Mensuales  para  evaluar  los
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y luego se pasa a revisar y generar

contenidos tedricos y practicos tanto

graficas en Power Point con

posteriormente los logros del Programa Power Point. diversos modelos de graficas.
adquiridos con las presentes | 4) Elaboracion de 01 Examen Final el | 3) Desarrollar diapositivas en botones
ribricas de evaluacion. cual incluye todos los conocimientos de Acci6n en Power Point.
ejecutados en el Il Bimestre | 4) Elaborar una Pagina Web en
académico. diapositivas en Power Point en una
vista de patrén de diapositivas.
5) Elaboracion de patron de
diapositivas con  diseflo e
hipervinculos segun corresponda.
SESION IV: 4to BIMESTRE - 3ER. ANO DE SECUNDARIA: MICROSOFT EXCEL
Bimestre Etapas Actividades Objetivos Responsables Recursos
1) PLANIFICACION 1) Explorar la sala de computo y la | 1) Aplicar los simbolos para aplicarel | 1) Direccion. 1) Documentacion.
Se realizd las coordinaciones con cantidad de PC que se encuentren formato de datos, a la hoja de | 2) Coordinacion 2) Office.
los responsables del é&rea operativas con todos los Programas Calculo. Académica. 3) Repositorio de
académica, para ello en las correspondientes tales como: 2) Usar la Funcion Si Anidada | 3) Encargado de la Salade Informacion.
reuniones se me informé que no eMicrosoft Excel - Programa de conociendo la Sintaxis: Funcién S, Cémputo. 4)  Videos.
contaban con texto escolar y/o creacion de Hojas de Calculo. Y, O en las diferentes situaciones | 4) Docente de Cémputo. 5) Email.
manual de trabajo de alguna | 2) Revision y conectividad con el précticas. 6) Utilitarios.
Editorial motivo de acuerdo para servicio de Internet a fin de realizar | 3) Usar las Funciones Condiciones
elaborar Manuales de trabajo para diferentes Actividades con los links Mudiltiples ejecutando operaciones
la el desarrollo de contenidos virtuales  asociados al Tema mateméticas.
referidos al area de computacion Educativo. 4) Usar las Funciones de Fecha
en estudiantes de secundaria. 3) Elaborar toda la documentacion aplicando las Sintaxis requeridas a
IV COMO proceso previo, permanente y las diferentes funciones.
al cumplimiento de los Aprendizajes:
ePlan Anual de Trabajo del Area de
Computacion.
e Matriz de Enfoques transversales.
e Fichas de Evaluacion.
e Unidades de Aprendizaje.
4) Disefiar diversos instrumentos de

Evaluacion:
eFicha de Evaluacion, Registros de
Evaluacion.
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e Ficha de metacognicion.

eFicha de Observacion.

e Listas de Cotejo para la evaluacion.
e Pruebas Escritas.

e Pruebas Orales.

e Proyecto Final de Evaluacion.

2) EJECUCION 1) Identificar los simbolos paraaplicarel | 1) Elaborar una tabla considerando | 1) Direccion. 1) Pruebas Escritas.
En esta etapa se complementa la formato de datos, a la hoja de Célculo. filas, columnas, estableciendo un | 2) Coordinacion 2) Pruebas Orales.
revision de los Manuales de | 2) Usar la Funcidn Si en los formatos Formato requerido. Académica. 3) Presentacion final de su
Computo en Relacion y se aplica aplicados en una Hoja de Calculo | 2) Usar el cuadro de evaluacion | 3) Encargado de la sala de manual de trabajo.
Pruebas de conocimientos tanto conociendo los operadores de profesional en una hoja de calculo cémputo.
Tebrico como Practico con un comparacion. Excel. 4) Docente de computo.
desarrollo maximo de 45 minutos | 3) Usar la Funciébn Si  Anidada | 3) Desarrolla ejercicios planteados
IV y luego se pasa a revisar y generar conociendo la Sintaxis: Funcion S, con las funciones anidadas en
posteriormente los logros Y, O. grupos.
adquiridos con las presentes | 4) Usar las Funciones Condiciones | 4) Desarrolla problemas planteados
rubricas de evaluacion. Mdltiples ejecutando  operaciones con las funciones en Condiciones
matematicas. Mdltiples.
5) Usar las Funciones de Fecha | 5) Establecer diversos disefios de
aplicando las Sintaxis requeridas a las presentacion en una Hoja de
diferentes funciones. Calculo con diversas formulas
correspondientes.
3) EVALUACION 1) Evaluacion de 02  Practicas | 1) Elaborar una tabla considerando | 1) Direccion. 1) Pruebas Escritas.
En esta etapa se complementa la Mensuales de los contenidos tedricos filas, columnas, estableciendo un | 2) Coordinacion 2) Pruebas Orales.
revision de los Manuales de de las partes del programa de Excel. Formato requerido. Académica. 3) Presentacion final de su
Computo en Relacion y se aplica | 2) Evaluacion Oral y PracticaenlaPc. | 2) Usar el cuadro de evaluacion | 3) Encargado de la sala de manual de trabajo.
Pruebas de conocimientos tanto | 3) Elaboracion de 02 Ex&menes profesional en una hoja de calculo cémputo.
Tedrico como Préactico con un Mensuales  para  evaluar  los Excel. 4) Docente de computo.
desarrollo maximo de 45 minutos contenidos tedricos y practicos tanto | 3) Desarrolla ejercicios planteados
IV y luego se pasa a revisar y generar del Programa Excel. con las funciones anidadas en
posteriormente los logros | 4) Elaboraciéon de 01 Examen Final el grupos.
adquiridos con las presentes cual incluye todos los conocimientos | 4) Desarrolla problemas planteados
rubricas de evaluacion. ejecutados en el IV Bimestre con las funciones en Condiciones
académico. Maltiples.
5) Establecer diversos disefios de

presentacion en una Hoja de
Célculo con diversas formulas
correspondientes.
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SESION I: 1ro BIMESTRE - 4to. ANO SECUNDARIA — COREL DRAW I

Bimestre Etapas Actividades Objetivos Responsables Recursos
1) PLANIFICACION 1) Explorar la sala de computo y la | 1) Brindar al alumno los | 1) Direccion. 1) Documentacion.
Se realizd las coordinaciones con cantidad de PC que se encuentren conocimientos necesarios para el | 2) Coordinacion 2) Office.
los  responsables del é&rea operativas con todos los Programas buen manejo de este versatil Académica. 3) Repositorio de
académica, para ello en las correspondientes tales como: programa, para que de esta manera | 3) Encargado de la Sala de Informacion.
reuniones se me informé que no e Corel Draw — Programa de Disefio pueda usarlo en diferentes tareas y Computo. 4) Videos.
contaban con texto escolar y/o Gréfico vectorial. operaciones de disefio gréfico, | 4) Docente de Computo. 5) Email.
manual de trabajo de alguna | 2) Revisién y conectividad con el publicidad, prensa, imprenta, 6) Utilitarios.
Editorial motivo de acuerdo para servicio de Internet a fin de realizar disefio web, arquitectura, disefio
elaborar Manuales de trabajo para diferentes Actividades con los links industrial y textil, gigantografias y
la el desarrollo de contenidos virtuales  asociados al  Tema mas.
referidos al area de computacion Educativo.
en estudiantes de secundaria. 3) Elaborar toda la documentacion

COMO proceso previo, permanente y

al cumplimiento de los Aprendizajes:
I ePlan Anual de Trabajo del Area de

Computacion.

o Matriz de Enfoques transversales.

e Fichas de Evaluacion.

e Unidades de Aprendizaje.

4) Diseflar diversos instrumentos de

Evaluacion:

eFicha de Evaluacion, Registros de
Evaluacion.

e Ficha de metacognicion.

eFicha de Observacion.

e Listas de Cotejo para la evaluacion.

e Pruebas Escritas.

ePruebas Orales.

e Proyecto Final de Evaluacion.




112

2) EJECUCION 1) Identificar el Entorno del Corel | 1) Reconocer los botones de la | 1) Direccion. 1) Pruebas Escritas.
En esta etapa se complementa la Draw y sus ventanas principales, asi pantalla  de  Corel Draw | 2) Coordinacién 2) Pruebas Orales.
revision de los Manuales de como herramientas y menUs con sus mencionando los submenls que la Académica. 3) Presentacion final de su
Coémputo en Relacion y se aplica funciones especificas. componen. 3) Encargado de la sala de manual de trabajo.
Pruebas de conocimientos tanto | 2) Crear distintos objetos, rectangulos, cémputo.
Tebrico como Practico con un circulos y otras formas. 2) Elaborar imagenes con formas en | 4) Docente de computo.
desarrollo maximo de 45 minutos | 3) Crear forma a los objetos obteniendo Corel Draw.
y luego se pasa a revisar y generar una forma igual al contorno de los | 3) Disefiar los diferentes logotipos de
posteriormente los logros datos, soldandolos a obtener un con las formas de soldar, recortar,
adquiridos con las presentes objeto igual a la interseccion de dos o interseccion en Corel Draw.
rubricas de evaluacion. mas objetos y a recortar. 4) Elaborar las imagenes que se
4) Permitir dar forma a los objetos afiaden objetos de curva tales como
manipulando sus nodos y segmentos espirales, lineas de mano alzada y
en Corel Draw. las lineas Bézier.
5) Permitir crear lineas concéntricas | 5) Aplicar extrusiones de vector a los
hacia el interior o el exterior de un objetos parezcan tridimensionales.
objeto. 6) Creamos calendarios de acuerdo a
6) Permite crear calendarios con los formatos en Corel Draw.
diferentes formatos tanto con
modelos de acuerdo al usuario.
3) EVALUACION 1) Evaluacion de 02  Précticas | 1) Evaluar el reconocimiento de los | 1) Direccion. 1) Pruebas Escritas.
En esta etapa se complementa la Mensuales de los contenidos teéricos botones de la pantalla de Corel | 2) Coordinacién 2) Pruebas Orales.
revision de los Manuales de de las partes del programa de Corel Draw mencionando al tipo de Académica. 3) Presentacion final de su
Computo en Relacion y se aplica Draw. submen( que corresponde. 3) Encargado de la sala de manual de trabajo.
Pruebas de conocimientos tanto | 2) Evaluacion Oral y PracticaenlaPc. | 2) Evaluar la creacion de imagenes cémputo.
Teorico como Practico con un | 3) Elaboracion de 02 Examenes con las formas en Corel Draw. 4) Docente de computo.
desarrollo méximo de 45 minutos Mensuales  para evaluar los | 3) Evaluar los diversos disefios de
y luego se pasa a revisar y generar contenidos tedricos y practicos tanto logotipos en Corel Draw.
posteriormente los logros del Programa Corel Draw. 4) Evaluar la creacion de objetos de
adquiridos con las presentes | 4) Elaboracion de 01 Examen Final el curva en objetos predisefiados.
rubricas de evaluacion. cual incluye todos los conocimientos | 5) Evaluar el uso de extrusiones de
ejecutados en el | Bimestre vector para hacer que los objetos
académico. parezcan tridimensionales.
6) Evaluar la creacion de Calendarios

en Corel Draw.
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1) PLANIFICACION 1) Explorar la sala de computo y la | 1) Disefiar ilustraciones vectoriales | 1) Direccion. 1) Documentacion.
Se realiz6 las coordinaciones con cantidad de PC que se encuentren para la realizacion de componentes | 2) Coordinacién 2) Office.
los  responsables del area operativas con todos los Programas para diferentes piezas graficas y Académica. 3) Repositorio de
académica, para ello en las correspondientes tales como: digitales 3) Encargado de la Salade Informacidn.
reuniones se me informé que no eCorel Draw Il- Programa de | 2) Aplicar un formato bimedia (texto Cémputo. 4) Videos.
contaban con texto escolar y/o Disefio Grafico vectorial. e imagen) conocerd las diferentes | 4) Docente de Cémputo. 5) Email.
manual de trabajo de alguna | 2) Revision y conectividad con el herramientas 'y opciones para 6) Utilitarios.
Editorial motivo de acuerdo para servicio de Internet a fin de realizar operar los gréaficos vectoriales,
elaborar Manuales de trabajo para diferentes Actividades con los links imagenes y edicion de textos
la el desarrollo de contenidos virtuales  asociados al Tema artisticos y parrafos.
referidos al area de computacion Educativo.
en estudiantes de secundaria. 3) Elaborar toda la documentacion
COMO Proceso previo, permanente y
al cumplimiento de los Aprendizajes:
I I ePlan Anual de Trabajo del Area de
Computacion.
e Matriz de Enfoques transversales.
e Fichas de Evaluacion.
e Unidades de Aprendizaje.
4) Disefiar diversos instrumentos de
Evaluacion:
eFicha de Evaluacién, Registros de
Evaluacion.
eFicha de metacognicion.
e Ficha de Observacion.
e Listas de Cotejo para la evaluacion.
e Pruebas Escritas.
e Pruebas Orales.
e Proyecto Final de Evaluacion.
2) EJECUCION 1) Disefiar diferentes logotiposen Corel | 1) Crear logotipos utilizando | 1) Direccion. 1) Pruebas Escritas.
I I En esta etapa se complementa la Draw en base a un disefio de elipse herramientas y propiedades en | 2) Coordinacion 2)  Pruebas Orales.
revision de los Manuales de Corel Draw. Académica. 3) Presentacion final de su

Coémputo en Relacion y se aplica

manual de trabajo.
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Pruebas de conocimientos tanto | 2) Aplicamos los mapas de bits a las | 2) Convertir a mapa de Bits una | 3) Encargado de la sala de
Teoérico como Practico con un imagenes con diferentes efectos en imagen y sus efectos y pasos para cémputo.
desarrollo maximo de 45 minutos Corel Draw. rotar en 3D una imagen. 4) Docente de computo.
y luego se pasa a revisar y generar | 3) Crear montajes de imagenes | 3) Crear un fondo de péagina
posteriormente los logros haciendo uso de la herramienta mano importando imagenes haciendo uso
adquiridos con las presentes Alzada y Bézier. de la herramienta Bézier y
rubricas de evaluacion. 4) Aplicar rellenos de Post Script en comando de interseccion.
imagenes pre disefiadas. 4) Creamos relleno Post-Script en
5) Aplicar medios Tonos a imagenes diferentes tipos de relleno.
predisefiadas tales como brillo, | 5) Crear efectos y opciones a Medios
contraste, intensidad, transformacion Tonos a imagenes con ajustes de
en Corel Draw. brillo, contraste e intensidad en
6) Permite crear disefios en extrusion y Corel Draw.
propiedades de la Estrella: mezcla, | 6) Creamos iméagenes en Extrusion en
silueta, distorsionar, sombra, Corel Draw.
envoltura, extrusién y transparencia
en imagenes de Corel Draw.
3) EVALUACION 1) Evaluacion de 02  Practicas | 1) Evaluar la elaboracion de pasos | 1) Direccion. 1) Pruebas Escritas.
En esta etapa se complementa la Mensuales de los contenidos tedricos para aplicar las herramientas | 2) Coordinacion 2) Pruebas Orales.
revision de los Manuales de de las partes del programa de Corel principales en la elaboracion de Académica. 3) Presentacion final de su
Computo en Relacion y se aplica Draw II. disefio de logos empresariales. 3) Encargado de la sala de manual de trabajo.
Pruebas de conocimientos tanto | 2) Evaluacion Oral y Practicaen laPc. | 2) Evaluar sobre las propiedades de cémputo.
Tedrico como Practico con un | 3) Elaboracion de 02 Examenes mapa de bits en la conversion una | 4) Docente de computo.
desarrollo méximo de 45 minutos Mensuales  para  evaluar  los imagen en Corel Draw.
y luego se pasa a revisar y generar contenidos teoricos y practicos tanto | 3) Evaluar los montajes de imagenes
posteriormente los logros del Programa Corel Draw I1. aplicando el uso de las
adquiridos con las presentes | 4) Elaboracion de 01 Examen Final el herramientas  Bézier, comando
rubricas de evaluacion. cual incluye todos los conocimientos interseccion 'y mapa de Bits
I I ejecutados en el Il Bimestre creativo.
académico. 4) Evaluar los tipos de rellenos de
Post-Script, diferencia entre el
efecto Lente y transparencia,
circulo o cuadrado perfecta.
5)  Evaluar como aplicar medios tonos
a imagenes y efectos modo de
color: Escala de Grises.
6) Evaluar la extrusion en objetos:

Mezcla, silueta, distorsién, sombra,
envoltura, extrusion y
transparencia.
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SESION I11: 3er BIMESTRE - 4TO. ANO SECUNDARIA - MICROSOFT ACCESS |

Bimestre Etapas Actividades Objetivos Responsables Recursos
1) PLANIFICACION 1) Explorar la sala de computo y la | 1) Crear Base de Datos en una | 1) Direccion. 1) Documentacion.
Se realiz6 las coordinaciones con cantidad de PC que se encuentren plantilla considerando sus partes | 2) Coordinacién 2) Office.
los responsables del éarea operativas con todos los Programas correspondientes. Académica. 3) Repositorio de
académica, para ello en las correspondientes tales como: 2) Aplicar formatos y propiedades en | 3) Encargado de la Salade Informacioén.
reuniones se me informé que no e Access — Programa para la creacion los campos de la tabla importando Computo. 4) Videos.
contaban con texto escolar y/o de Base de Datos. datos de diferentes origenes. 4) Docente de Computo. 5) Email
manual de trabajo de alguna | 2) Revisién y conectividad con el | 3) Identificary aplicar a los campos la 6) Utilitarios.
Editorial motivo de acuerdo para servicio de Internet a fin de realizar clave  Principal  estableciendo
elaborar Manuales de trabajo para diferentes Actividades con los links relaciones con las diferentes tablas
la el desarrollo de contenidos virtuales  asociados al Tema de la Base de Datos.
referidos al area de computacion Educativo. 4) Permite crear consultas en Access
en estudiantes de secundaria. 3) Elaborar toda la documentacion ejecutando  diversos tipos de

COMO Proceso previo, permanente y consultas por los criterios de
al cumplimiento de los Aprendizajes: seleccion.

I I I ePlan Anual de Trabajo del Area de

Computacion.
o Matriz de Enfoques transversales.
e Fichas de Evaluacion.
e Unidades de Aprendizaje.
4) Disefar diversos instrumentos de
Evaluacion:
eFicha de Evaluacion, Registros de
Evaluacion.

e Ficha de metacognicion.
e Ficha de Observacion.
e Listas de Cotejo para la evaluacion.
e Pruebas Escritas.
e Pruebas Orales.
e Proyecto Final de Evaluacion.

I I I 2) EJECUCION 1) Reconocer la creacién de una Base de | 1) Crear una Base de Datos en Blanco | 1)  Direccion. 1) Pruebas Escritas.

En esta etapa se complementa la Datos en una plantilla y sus partes editando las propiedades de cada | 2) Coordinacién 2) Pruebas Orales.
revision de los Manuales de correspondientes. base de Datos. Académica. 3) Presentacion final de su

Coémputo en Relacion y se aplica

manual de trabajo.
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Pruebas de conocimientos tanto | 2) Creacion de tablas por via asistente y | 2) Insertar diferentes datos en campos | 3) Encargado de la sala de
Teoérico como Practico con un vista de disefio con tipos de datos de determinados sobre determinados cémputo.
desarrollo maximo de 45 minutos campo. registros. 4) Docente de computo.
y luego se pasa a revisar y generar | 3) Modificar las propiedades en los | 3) Crear una tabla asignando una
posteriormente los logros campos de la tabla importando datos propiedad en los campos asignando
adquiridos con las presentes de diferentes origenes. tamafio y formato.
rubricas de evaluacion. 4) ldentificar y aplicar a los campos la | 4) Modificar Relaciones e Integridad
clave Principal estableciendo Referencial en Tablas con opciones
relaciones con las diferentes tablas de de relacion establecidas.
la Base de Datos. 5) Crear consultas detallando el
5) Permite crear consultas en Access criterio establecido en la cuadricula
ejecutando diversos tipos de consultas del disefiador de consultas.
por los criterios de seleccion. 6) Generar consultas en la cuadricula
6) Permite crear consulta en Access que se muestra en el disefiador de
anidadas por diversos criterios de consultas.
seleccion.
3) EVALUACION 1) Evaluacion de 02  Préacticas | 1) Evaluar la elaboracién de una base | 1) Direccion. 1) Pruebas Escritas.
En esta etapa se complementa la Mensuales de los contenidos tedricos de Datos en blanco editando las | 2) Coordinacion 2) Pruebas Orales.
revision de los Manuales de de las partes del programa de Base de propiedades de base de datos. Académica. 3) Presentacion final de su
Computo en Relacion y se aplica Datos Access. 2) Evaluar los ingresos de datos | 3) Encargado de la sala de manual de trabajo.
Pruebas de conocimientos tanto | 2) Evaluacion Oral y Préctica en la Pc. Memo y el campo Observaciones. cémputo.
Teodrico como Practico con un | 3) Elaboracion de 02 Examenes | 3) Evaluar las propiedades de los | 4) Docente de computo.
desarrollo maximo de 45 minutos Mensuales  para  evaluar  los campos de tablas y sus propiedades
y luego se pasa a revisar y generar contenidos teoricos y practicos tanto de tamafio, titulo, campos
I I I posteriormente los logros del Programa Base de Datos Access. numéricos.
adquiridos con las presentes | 4) Elaboracion de 01 Examen Final el | 4) Evaluar como modificar relaciones
rubricas de evaluacion. cual incluye todos los conocimientos e integridad referencial de una base
ejecutados en el Il Bimestre de Datos.
académico. 5) Evaluar como se genera consultas
establecidas en criterios  del
disefiador de consultas.
6) Evaluar como generar las diversas

consultas segun tablas asignadas.

SESION IV: 4to BIMESTRE - 4TO. ANO SECUNDARIA — MICROSOFT ACCESS II

Bimestre

Etapas

Actividades

Objetivos

Responsables

Recursos
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1) PLANIFICACION 1) Explorar la sala de computo y la | 1) Alcanzar los  conocimientos | 1) Direccion. 1) Documentacion.
Se realizé las coordinaciones con cantidad de PC que se encuentren necesarios de mecanografia y | 2) Coordinacién 2) Office.
los responsables del érea operativas con todos los Programas rapidez en la escritura. Académica. 3) Repositorio de
académica, para ello en las correspondientes tales como: 2) Lograr que los estudiantes | 3) Encargadode laSalade Informacién.
reuniones se me informé que no e Access Il — Programa de creacion desarrollen sus habilidades y Cémputo. 4)  Videos.
contaban con texto escolar y/o de Base de Datos. destrezas para la confeccién de | 4) Docente de Computo. 5) E-mail.
manual de trabajo de alguna | 2) Revision y conectividad con el documentos académicos y 6) Utilitarios.
Editorial motivo de acuerdo para servicio de Internet a fin de realizar comerciales.
elaborar Manuales de trabajo para diferentes Actividades con los links | 3) Reconocer las funciones de las
la el desarrollo de contenidos virtuales  asociados al Tema teclas especiales de los diferentes
referidos al area de computacion Educativo. periféricos de entrada.
en estudiantes de secundaria. 3) Elaborar toda la documentacion | 4) Diversificar los diferentes temas
COMO Proceso previo, permanente y educativos en cada grado de
al cumplimiento de los Aprendizajes: Secundaria a fin de trabajar temas.
IV ePlan Anual de Trabajo del Area de
Computacion.
e Matriz de Enfoques transversales.
e Fichas de Evaluacion.
e Unidades de Aprendizaje.
4) Disefar diversos instrumentos de
Evaluacion:
eFicha de Evaluacion, Registros de
Evaluacion.
e Ficha de metacognicion.
e Ficha de Observacion.
e Listas de Cotejo para la evaluacion.
e Pruebas Escritas.
e Pruebas Orales.
e Proyecto Final de Evaluacion.
2) EJECUCION 1) Permite crear consultas en Accessy | 1) Generar consulta con criterios | 1) Direccion. 1) Pruebas Escritas.
En esta etapa se complementa la ejecutar diversos tipos de consultas establecidos utilizando el disefiador | 2) Coordinacion 2) Pruebas Orales.
revision de los Manuales de por los criterios de seleccion de consultas. Académica. 3) Presentacion final de su
Computo en Relacion y se aplica | 2) Permitir crear consultas en Access | 2) Generar consultas en cuadricula | 3) Encargado de la sala de manual de trabajo.
Pruebas de conocimientos tanto anidadas y ejecutar diversos tipos de que se muestra en el disefiador de cémputo.
IV Tedrico como Préactico con un criterios para textos. consultas en criterios para textos. 4) Docente de computo.
desarrollo méximo de 45 minutos | 3) Permitir crear informes en Access y | 3) Generar un informe con relacion de
y luego se pasa a revisar y generar ejecutar diversos tipos de informes una Base de Datos de Pedidos y
posteriormente los logros por los criterios de seleccion. Clientes.
adquiridos con las presentes | 4) Permitir crear formularios en Access.

rubricas de evaluacion.
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5) Crear cuadros de dialogo en | 4) Desarrollar los Formularios del
formularios y crea formularios y Proyecto en Access.
filtrar informacion y ver los | 5) Permite crear formularios y base de
resultados. datos en Inventarios.
6) Permite crear macros en Access. 6) Generar macros en una data de
Access.
3) EVALUACION 1) Evaluacion de 02  Practicas | 1) Evaluar consultas con criterios | 1) Direccion. 1) Pruebas Escritas.
En esta etapa se complementa la Mensuales de los contenidos teéricos establecidos utilizando el disefiador | 2) Coordinacién 2) Pruebas Orales.
revision de los Manuales de de las partes del programa de Access. de consultas. Académica. 3) Presentacion final de su
Computo en Relacion y se aplica | 2) Evaluacion Oral y Practicaen laPc. | 2) Evaluar consultas en cuadricula | 3) Encargado de la sala de manual de trabajo.
Pruebas de conocimientos tanto | 3) Elaboraciéon de 02 Ex&menes que se muestra en el disefiador de cémputo.
Tedrico como Practico con un Mensuales  para  evaluar  los consultas en criterios para textos. 4) Docente de computo.
desarrollo méximo de 45 minutos contenidos tedricos y practicos tanto | 3) Evaluar un informe con relacion de
y luego se pasa a revisar y generar del Programa Corel Draw. una Base de Datos de Pedidos y
IV posteriormente los logros | 4) Elaboraciéon de 01 Examen Final el Clientes.
adquiridos con las presentes cual incluye todos los conocimientos | 4) Evaluar como desarrollar los
rubricas de evaluacion. ejecutados en el IV Bimestre Formularios del Proyecto en
académico. Access.
5) Evaluar como crear formularios y
base de datos en Inventarios.
6) Evaluar macros en una data de

Access.
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SESION I: 1ro BIMESTRE - 5TO. ANO SECUNDARIA — ADOBE PHOTOSHORP |

Bimestre

Etapas

Actividades

Objetivos

Responsables

Recursos

1) PLANIFICACION

Se realizd las coordinaciones con
los responsables del érea
académica, para ello en las
reuniones se me informé que no
contaban con texto escolar y/o
manual de trabajo de alguna
Editorial motivo de acuerdo para
elaborar Manuales de trabajo para
la el desarrollo de contenidos
referidos al area de computacion
en estudiantes de secundaria.

1)

2)

3)

4)

Explorar la sala de computo y la

cantidad de PC que se encuentren

operativas con todos los Programas

correspondientes tales como:

e Adobe Photoshop — Programa de
Disefio Grafico.

Revision y conectividad con el

servicio de Internet a fin de realizar

diferentes Actividades con los links

virtuales  asociados al Tema

Educativo.

Elaborar toda la documentacion

COMO proceso previo, permanente y

al cumplimiento de los Aprendizajes:

ePlan Anual de Trabajo del Area de
Computacion.

o Matriz de Enfoques transversales.

e Fichas de Evaluacion.

e Unidades de Aprendizaje.

Disefiar diversos instrumentos de

Evaluacion:

eFicha de Evaluacion, Registros de
Evaluacion.

e Ficha de metacognicion.

eFicha de Observacion.

e Listas de Cotejo para la evaluacion.

e Pruebas Escritas.

e Pruebas Orales.

e Proyecto Final de Evaluacion.

1)

2)

3)

Identificar los tipos de imagenes
digitales, asi como las partes de la
interface de Photoshop mediante
ejemplos y ejercicios practicos
para familiarizarse con el
entorno.

Utilizar las herramientas bésicas
de Photoshop mediante
actividades y ejercicios practicos
para que de manera gradual se
pueda se logren trabajos de
mayor calidad.

Aplicar las técnicas mas comunes
en la edicion y retoque de
iméagenes digitales, utilizando las
herramientas  que  ofrece el
programa Photoshop para crear
un impacto visual por medio de
imagenes creativas.

1)

3)

4)

Direccion.

Coordinacion
Académica.

Encargado de la Sala de
Cdémputo.

Docente de Computo.

Documentacién.
Office.
Repositorio de
Informacion.
Videos.

E-mail.
Utilitarios.
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2) EJECUCION 1) Reconocer el Entorno de Photoshopy | 1) Relacionar los iconos del | 1) Direccion. 1) Pruebas Escritas.
En esta etapa se complementa la sus ventanas principales con los Entornos con sus respectivas | 2) Coordinacion 2) Pruebas Orales.
revision de los Manuales de submends y funcion especifica. funciones. Académica. 3) Presentacion final de su
Coémputo en Relacion y se aplica | 2) Reconocer el disefio de un | 2) Insertar unacapay duplicarcapas | 3) Encargado de la sala de manual de trabajo.
Pruebas de conocimientos tanto fotomontaje en Photoshop utilizando para trabajar fotomontajes en coémputo.
Tebrico como Practico con un un fondo. Photoshop. 4) Docente de computo.
desarrollo maximo de 45 minutos | 3) Aplicar en las imagenes las diferentes | 3) Aplicar cambios de color a las
y luego se pasa a revisar y generar gamas de colores de acuerdo a las imagenes de acuerdo a las
posteriormente los logros dimensiones de cada modo de escala. dimensiones de modo de color
adquiridos con las presentes | 4) Unir dos capas de imagenes escala.
rubricas de evaluacion. diferentes en Photoshop que una de | 4) Insertar iméagenes a modificar y
ellas quede como fondo en la imagen fusionar entre capas presentando
central. una sola imagen.
5) Aplicar cambios en la imagen de | 5) Crear filtros en una imagen de las
personas para cambiar la apariencia herramientas de Licuar vy
en Photoshop. engrosamiento de la imagen.
6) Aplicar cambios en la imagen en | 6) Generar un efecto de texto con
textos con efectos en Photoshop. marcos publicitario con efectos
de texto.
3)EVALUACION 1) Evaluacion de 02  Préacticas | 1) Evaluar el Entorno de Photoshop | 1) Direccion. 1) Pruebas Escritas.
En esta etapa se complementa la Mensuales de los contenidos teéricos con sus respectivas herramientas. | 2) Coordinacién 2) Pruebas Orales.
revision de los Manuales de de las partes del programa de Adobe | 2) Evaluar el modo de insertar una Académica. 3) Presentacidn final de su
Computo en Relacion y se aplica Photoshop. capa y duplicar capas para | 3) Encargado de la sala de manual de trabajo.
Pruebas de conocimientos tanto | 2) Evaluacion Oral y Practica en la Pc. trabajar fotomontajes en coémputo.
Teorico como Practico con un | 3) Elaboracion de 02 Examenes Photoshop. 4) Docente de computo.
desarrollo méximo de 45 minutos Mensuales  para  evaluar  los | 3) Evaluar los cambios de color a las
y luego se pasa a revisar y generar contenidos tedricos y practicos tanto imagenes de acuerdo a las
posteriormente los logros del Programa Adobe Photoshop. dimensiones de modo de color
adquiridos con las presentes | 4) Elaboracion de 01 Examen Final el escala.
rubricas de evaluacion. cual incluye todos los conocimientos | 4) Evaluar como insertar imagenes a
ejecutados en el | Bimestre modificar y fusionar entre capas
académico. presentando una sola imagen.
5) Evaluar el Crear filtros en una
imagen de las herramientas de
Licuar y engrosamiento de la
imagen.
6) Evaluar como generar un efecto

de texto con marcos publicitario
con efectos de texto.
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SESION Il: 2do BIMESTRE - 5TO. ANO SECUNDARIA — ADOBE PHOTOSHORP I

Bimestre Etapas Actividades Objetivos Responsables Recursos
1) PLANIFICACION 1) Explorar la sala de cémputo y la | 1) Identificar los tipos de imagenes | 1) Direccidn. 1) Documentacion.
Se realiz6 las coordinaciones con cantidad de PC que se encuentren digitales, asi como las partesde la | 2) Coordinacién 2) Office.
los responsables del érea operativas con todos los Programas interface de Photoshop mediante Académica. 3) Repositorio de
académica, para ello en las correspondientes tales como: ejemplos y ejercicios practicos | 3) Encargado de la Sala de Informacioén.
reuniones se me informé que no ¢ Adobe Photoshop Il — Programa de para familiarizarse con el Cdémputo. 4) Videos.
contaban con texto escolar y/o Disefio Grafico Vectorial. entorno. 4) Docente de Computo. 5) E-mail.
manual de trabajo de alguna | 2) Revision y conectividad con el | 2) Utilizar las herramientas basicas 6) Utilitarios.
Editorial motivo de acuerdo para servicio de Internet a fin de realizar de Photoshop mediante
elaborar Manuales de trabajo para diferentes Actividades con los links actividades y ejercicios practicos
la el desarrollo de contenidos virtuales  asociados al Tema para que de manera gradual se
referidos al area de computacion Educativo. pueda se logren trabajos de
en estudiantes de secundaria. 3) Elaborar toda la documentacion mayor calidad.

como proceso previo, permanente y | 3)  Aplicar las técnicas mas comunes
al cumplimiento de los Aprendizajes: en la edicion y retoque de
I I ePlan Anual de Trabajo del Area de imagenes digitales, utilizando las
Computacion. herramientas  que  ofrece el
« Matriz de Enfoques transversales. programa Photoshop para crear
e Fichas de Evaluacion. un impacto visual por medio de
e Unidades de Aprendizaje. Imagenes creativas.
4) Disefar diversos instrumentos de
Evaluacion:
eFicha de Evaluacion, Registros de
Evaluacion.
e Ficha de metacognicion.
e Ficha de Observacion.
e Listas de Cotejo para la evaluacion.
e Pruebas Escritas.
e Pruebas Orales.
e Proyecto Final de Evaluacion.
2) EJECUCION 1) Aplicar diferentes méscaras de capas | 1) Generar un cambio de capa en | 1) Direccion. 1) Pruebas Escritas.
En esta etapa se complementa la en las imagenes con formatos funcion de la herramienta | 2) Coordinacion 2) Pruebas Orales.
revision de los Manuales de determinados en Adobe Photoshop. sobreexponer. Académica. 3) Presentacion final de su

Coémputo en Relacion y se aplica

manual de trabajo.
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Pruebas de conocimientos tanto | 2) Reconocer las imagenes de Fondo de | 2) Insertar imagenes en partes | 3) Encargado de la sala de
Teoérico como Practico con un Pantalla y sus efectos de imagenes. acomodando y recortando con el cémputo.
desarrollo maximo de 45 minutos | 3) Aplicar los estilos de la Luz Neén a Lazo Magnético. 4) Docente de computo.
y luego se pasa a revisar y generar través de la Herramienta Pluma en | 3) Aplicar la Luz Neon coloreando
posteriormente los logros Photoshop. en una imagen generando
adquiridos con las presentes | 4) Retocar una imagen con los diversos pasos.
rubricas de evaluacion. diferentes efectos de capa de | 4) Crearunaimagen con retoquesen
I I Saturacion en Photoshop. diferentes capas en Filtro y
5) Aplicar cambios en la imagen de tal Licuar.
manera que se anime Yy genere | 5) Generar unaimagen con capas de
diversos tipos de movimiento en fotos consecutivas con
Photoshop. animaciones creando cuadros a
6) Aplicar formatos a una imagen partir de capas.
creando una representacion en el | 6) Insertar varias iméagenes que
fondo de la capa en Photoshop. representen con marco
publicitario y efectos de Luz
Neon.
3) EVALUACION 1) Evaluacion de 02  Practicas | 1) Evaluar la seleccion de imagenes | 1) Direccion. 1) Pruebas Escritas.
En esta etapa se complementa la Mensuales de los contenidos tedricos y con la herramienta | 2) Coordinacion 2) Pruebas Orales.
revision de los Manuales de de las partes del programa de Adobe sobreexponer y mejorando el Académica. 3) Presentacion final de su
Computo en Relacion y se aplica Photoshop. color de las imagenes. 3) Encargado de la sala de manual de trabajo.
Pruebas de conocimientos tanto | 2) Evaluacion Oral y PracticaenlaPc. | 2) Evaluar como generar diversos coémputo.
Tedrico como Practico con un | 3) Elaboracion de 02 Examenes fondos de pantalla en funcién de | 4) Docente de computo.
desarrollo méximo de 45 minutos Mensuales  para  evaluar  los la resolucion de pixeles.
y luego se pasa a revisar y generar contenidos teoricos y practicos tanto | 3) Evaluar como aplicar la Luz
posteriormente los logros del Programa Adobe Photoshop. Nedn a una imagen en capa.
adquiridos con las presentes | 4) Elaboracion de 01 Examen Final el | 4) Evaluar como modificar una capa
rubricas de evaluacion. cual incluye todos los conocimientos de imagen aplicando un tono de
I I ejecutados en el Il Bimestre saturacion creando imégenes
académico. como el Avatar.
5) Evaluar cdmo se aplica cambios
en laimagen de tal manera que se
anime y genere diversos tipos de
movimientos en Photoshop.
6) Evaluar como aplicar efectos de

imagen con un fondo artistico.
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SESION I11: 3er BIMESTRE - 5TO. ANO SECUNDARIA — MICROSOFT VISUAL BASIC Y ACCESS |

Bimestre

Etapas

Actividades

Objetivos

Responsables

Recursos

1) PLANIFICACION

Se realizd las coordinaciones con
los responsables del érea
académica, para ello en las
reuniones se me informé que no
contaban con texto escolar y/o
manual de trabajo de alguna
Editorial motivo de acuerdo para
elaborar Manuales de trabajo para
la el desarrollo de contenidos
referidos al area de computacion
en estudiantes de secundaria.

1)

2)

3)

4)

Explorar la sala de computo y la
cantidad de PC que se encuentren
operativas con todos los Programas
correspondientes tales como:

e Microsoft Visual Basic y Access |
— Lenguaje de Programacion que
permite construir programas bajo
interfase de objetos.

Revision y conectividad con el

servicio de Internet a fin de realizar

diferentes Actividades con los links
virtuales  asociados al Tema

Educativo.

Elaborar toda la documentacion

COMO proceso previo, permanente y

al cumplimiento de los Aprendizajes:

ePlan Anual de Trabajo del Area de
Computacion.

o Matriz de Enfoques transversales.

eFichas de Evaluacion.

e Unidades de Aprendizaje.

Disefiar diversos instrumentos de

Evaluacion:

eFicha de Evaluacion, Registros de
Evaluacion.

e Ficha de metacognicion.

eFicha de Observacion.

e Listas de Cotejo para la evaluacion.

e Pruebas Escritas.

o Pruebas Orales.

e Proyecto Final de Evaluacion.

1

2)

Generar diversas aplicaciones en
Visual Basic en conectividad de
Base de Datos y diversos
controles ActiveX.

Utiliza los Controles ActiveX al
respecto en el desarrollo y
controles Data en Sistema de
informacion.

1)

3)

4)

Direccidn.

Coordinacion
Académica.

Encargado de la Sala de
Cdémputo.

Docente de Computo.

Documentacién.
Office.
Repositorio de
Informacion.
Videos.

E-mail.
Utilitarios.
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2) EJECUCION 1) Crear una Base de Datos en conexion | 1) Crear una Tabla en Vista de | 1) Direccion. 1) Pruebas Escritas.
En esta etapa se complementa la con  Microsoft  Visual  Basic Disefio en una Base de Datos. 2) Coordinacién 2) Pruebas Orales.
revision de los Manuales de empleando conexiones remotas. 2) Crear un Sistema de Notas en un Académica. 3) Presentacion final de su
Coémputo en Relacién y se aplica | 2) Crear una conexion de Base de Datos Formulario estableciendo | 3) Encargado de la sala de manual de trabajo.
Pruebas de conocimientos tanto a través de Access y de modo conexiones remotas con BD en coémputo.
Tebrico como Practico con un integral. Access. 4) Docente de computo.
desarrollo maximo de 45 minutos | 3) Creacion de Formularios en Visual | 3) Crear formularios utilizando
y luego se pasa a revisar y generar Basic y Base de Datos en Access. comandos y una tabla para llenar
posteriormente los logros | 4) Crear un Sistema de Notas y con los campos respectivos.
adquiridos con las presentes conexiones de Base de Datos. 4) Disefiar una base de Datos
I I I rubricas de evaluacion. 5) Crear una conexion a través de llamada SISTEMA y dentro de
controles ActiveX de Visual Basic. ella. una tabla llamada
6) Crear formularios con controles ALUMNOS.
ActiveX en Visual Basic con Control | 5) Crear conexiones respectivas con
Data. 03 columnas realizando la
conexion ejecutando la
aplicacién.
6) Diseflar el formulario con la
respectiva conexion de Base de
Datos con los campos respectivos
con DATAGRID o ADODC.
3) EVALUACION 1) Evaluacion de 02  Préacticas | 1) Evaluar la elaboracion de una | 1) Direccion. 1) Pruebas Escritas.
En esta etapa se complementa la Mensuales de los contenidos tedricos base de Datos BDBASEL. 2) Coordinacion 2)  Pruebas Orales.
revision de los Manuales de de las partes del programa de | 2) Evaluar la BD SISTEMA con la Académica. 3) Presentacion final de su
Computo en Relacion y se aplica Microsoft Visual Basic y Access. tabla de Alumnos para su | 3) Encargado de la sala de manual de trabajo.
Pruebas de conocimientos tanto | 2) Evaluacion Oral y Practica en la Pc. conectividad y llenado de coémputo.
Teorico como Practico con un | 3) Elaboracion de 02 Examenes registros de data. 4) Docente de computo.
desarrollo méximo de 45 minutos Mensuales  para evaluar los | 3) Evaluar las propiedades de la
y luego se pasa a revisar y generar contenidos tedricos y practicos tanto conexion de una Base de Datos
I I I posteriormente los logros del Programa Visual Basic y Access. utilizando comandos.
adquiridos con las presentes | 4) Elaboracion de 01 Examen Final el | 4) Evaluar como modificar una base
rubricas de evaluacion. cual incluye todos los conocimientos de Datos llamada SISTEMA y
ejecutados en el Il Bimestre una tabla ALUMNOS.
académico. 5) Evaluar cdmo se genera con la
base 03 ingrese el cddigo
correspondiente en cada dato
creada en la aplicacion.
6) Evaluar como se genera un

Sistema de Ventas teniendo en
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cuenta el botén

CONTROLDATA.

SESION IV: 4to BIMESTRE - 5TO. ANO SECUNDARIA — MICROSOFT VISUAL BASIC Y ACCESS Il

Bimestre

Etapas

Actividades

Objetivos

Responsables

Recursos

vV

1) PLANIFICACION

Se realizd las coordinaciones con
los  responsables del é&rea
académica, para ello en las
reuniones se me informé que no
contaban con texto escolar y/o
manual de trabajo de alguna
Editorial motivo de acuerdo para
elaborar Manuales de trabajo para
la el desarrollo de contenidos
referidos al area de computacion
en estudiantes de secundaria.

1)

2)

3)

4)

Explorar la sala de cédmputo y la
cantidad de PC que se encuentren
operativas con todos los Programas
correspondientes tales como:

e Microsoft Visual Basic y Access

1.

Revision 'y conectividad con el
servicio de Internet a fin de realizar
diferentes Actividades con los links

virtuales  asociados al Tema
Educativo.
Elaborar toda la documentacién

COMO Proceso previo, permanente y

al cumplimiento de los Aprendizajes:

ePlan Anual de Trabajo del Area de
Computacion.

o Matriz de Enfoques transversales.

e Fichas de Evaluacion.

e Unidades de Aprendizaje.

Disefiar diversos instrumentos de

Evaluacion:

eFicha de Evaluacion, Registros de
Evaluacion.

e Ficha de metacognicion.

eFicha de Observacion.

e Listas de Cotejo para la evaluacion.

e Pruebas Escritas.

e Pruebas Orales.

e Proyecto Final de Evaluacion.

1

2)

El principal objetivo dotar al
alumno de la formacién inicial
necesaria para realizar sencillas
las aplicaciones en

Visual Basic de los elementos
necesarios para avanzar en la
programacion de Visual Basic.
Utilizando las nuevas
tecnologias de programacion
visual y orientada a objetos, asf
como su aplicacion en Internet.

1)
2)

3)

4)

Direccidn.

Coordinacion
Académica.

Encargado de la Sala de
Computo.

Docente de Cémputo.

Documentacién.
Office.
Repositorio de
Informacion.
Videos.

E-mail.
Utilitarios.
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2) EJECUCION 1) Creacion de formularios ejecutando | 1) Creacion de Formularios con | 1) Direccidn. 1) Pruebas Escritas.
En esta etapa se complementa la las  funciones unidades  de diversas funciones de Unidades | 2) Coordinacién 2) Pruebas Orales.
revision de los Manuales de Temperatura en Visual Basic. de Temperatura. Académica. 3) Presentacion final de su
Coémputo en Relacion y se aplica | 2) Creaun formulario con los diferentes | 2) Disefio de un formulario | 3) Encargado de la sala de manual de trabajo.
Pruebas de conocimientos tanto colores y posiciones. permitiendo representando con coémputo.
Tebrico como Practico con un | 3) Creacién de una mini calculadora en colores diferentes. 4) Docente de computo.
desarrollo maximo de 45 minutos Visual Basic con sus funciones | 3) Disefio de un formulario con las
y luego se pasa a revisar y generar especificas. funciones bésicas de calculo
posteriormente los logros | 4) Crear un formulario en Visual Basic operativas.
IV adquiridos con las presentes sobre calculos geométricos. 4) Disefio de un formulario para el
rubricas de evaluacion. 5) Crear formularios con listados en calculo de é&reas de figuras
control ListBox. geométricas.
6) Crear formularios con controles de | 5) Disefiar un formulario con un
Radio Button y Text Box en Visual listado de objetos y un textbox
Box. que muestra el detalle y
command button de calcular.
6) Generar un formulario con
diversas opciones haciendo uso
de las casillas y opciones para
pagar.
3) EVALUACION 1) Evaluacion de 02  Préacticas | 1) Evaluar la elaboracion de | 1) Direccion. 1) Pruebas Escritas.
En esta etapa se complementa la Mensuales de los contenidos tedricos formularios conversor de | 2) Coordinacion 2)  Pruebas Orales.
revision de los Manuales de de las partes del programa de temperaturas. Académica. 3) Presentacion final de su
Computo en Relacion y se aplica Microsoft Visual Basicy Access Il. | 2) Evaluar colores del formularioy | 3) Encargado de la sala de manual de trabajo.
Pruebas de conocimientos tanto | 2) Evaluacion Oral y Practica en la Pc. posiciones del formulario. coémputo.
Teorico como Practico con un | 3) Elaboracion de 02 Examenes | 3) Evaluar el codigo Fuente con sus | 4) Docente de computo.
desarrollo méximo de 45 minutos Mensuales  para  evaluar  los respectivos botones de calculo
y luego se pasa a revisar y generar contenidos tedricos y practicos tanto operativo.
posteriormente los logros del Programa de Visual Basic y | 4) Evaluar el cédigo de éarea
IV adquiridos con las presentes Access I1. geométricas, asi como el manejo
rubricas de evaluacion. 4) Elaboracion de 01 Examen Final el de los controles.
cual incluye todos los conocimientos | 5) Evaluar cémo se disefia un
ejecutados en el IV Bimestre formulario con una caja de lista
académico. como aparecen en el orden de la
propiedad.
6) Evaluar cémo se disefia un

formulario de tres casillas en
radiobutton y caja de texto con
botén de comando.
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