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que forma parte del Area de formacion optativa del plan de estudios y tiene la
finalidad principal de proporcionar al estudiante las herramientas tecnoldgicas que le
permita construir documentos escritos con calidad y, al mismo tiempo, utilizarla de

manera consciente y deliberada en aras de recuperar su practica profesional.

El mdédulo esta dividido en tres Objetos de Estudio y un Caso Integrador que son:
1.Introduccién a Word, elaboracion y modificacion basica de un texto
2.Formato de pérrafos y caracteres, sangrias y tabulaciones

3.Imagenes, tablas y columnas, ortografia, autocorreccion, preparacion e

impresion del texto.
4.Caso Integrador.

Los objetivos generales se enmarcan de la siguiente manera: Integracion de los

conocimientos adquiridos a su practica diaria
¢ Realizacion de documentos con un mayor grado de presentaciéon y calidad

e Apreciaciéon del alcance de los elementos que caracterizan los diferentes

procedimientos tecnoldgicos

e Aplicar nuevas y mejores herramientas que sean de utilidad en la elaboracién
de documentos escritos y valorar el papel que los recursos informaticos
desempefian como auxiliares en su proceso de formacion y su aplicacién en

cualquier area.

3. UNIDAD DE COMPETENCIA

Destreza en el manejo de la herramienta tecnolégica y ofimatica Word.

4. SABERES




Saberes
Practicos

Habilidad para identificar las herramientas de Word.

Destreza para la creacién, elaboracién y modificacién de textos.
Habilidad en el uso de herramientas para el formato de parrafos y
caracteres.

Aplicacion de sangrias y tabulaciones.

Incorporacion de imagenes, tablas y columnas.

Utilizacion de correccién ortografica, auto correccion y auto texto.
Configuracién e impresion de textos.

Elaboracién de manuales.

Saberes
Tebricos

Herramientas bésicas de Word.

Aspectos para elaboracion de textos.

Elementos para incorporar imagenes, tablas y columnas.
Elementos para incorporar correccion de texto.

Estadndares internacionales de presentacion e impresion del texto.

Saberes
Formativos

Puntualidad y responsabilidad para atender las fechas de entrega
Responsabilidad en su rol como productor de documentos en el
area del desempefio profesional.

Perspectiva sobre las metodologias y usos en la tecnologia.
Veracidad en la informacion elaborada Utilizacion de la tecnologia
en la elaboracién de documentos escritos.

5. CONTENIDO TEORICO PRACTICO (temas y subtemas)

1. Introduccién a Word

¢, Qué es Word?

Procedimiento para ingresar a WORD
Uso del teclado y manejo del mouse
Descripcion de la pantalla de trabajo
Utilizacion de una caja de dialogo
Ayuda y asistencia en pantalla

e Creacién y modificacién basica del texto

Elaboracién de un nuevo documento
Desplazamiento sobre el documento
Insercion y sobre-escritura del texto
Seleccion de partes del texto
Borrado del texto

Grabar, cerrar y abrir un documento
Cortar y copiar bloques de texto

2. Formato De Parrafos Y Caracteres

Tipos y tamafios de letra

Estilos de letra, subrayado y color
Efectos y espaciamiento del texto
Alineacién de parrafos
Interlineado

Salto de linea y pagina

Bordes y sombreado




e Letra Capital

Sangrias y tabulaciones

Construccion de sangrias

Tipos de tabuladores (izquierdo, derecho, centrado, decimal, barra y relleno)
Caracteres de control

Listas con vifietas

Esquema numerado

3. Imagenes, tablas y columnas
e Insertar imagenes
e Tablas
e Columnas

e Ortografia, autocorreccion
Correccion ortogréfica
Texto escrito en otros idiomas
Diccionario de sin6bnimos
Uso de Auto correccion y Auto texto
e Preparacién e impresion del texto
NUmeros de pagina
Encabezados y pies de paginas
Configurar pagina
Presentacion preliminar del texto
Impresion del texto
Iconos de la barra de herramientas
Teclas rapidas para ejecutar funciones de Word
4. Caso integrador
e Elaboracion de un documento donde sistematice su practica profesional

6. ACCIONES

1. Objeto de estudio 1
e Elaboracion de un escrito (maximo 2 cuartillas) en donde mencione los
conocimientos o idea que tiene del programa Word.
Elaboracion basica de un texto
Seleccionar texto
Modificacion de un documento
Seleccionar, copiar y pegar
Guardar un documento
Elaboracién de un documento donde describe lo mas importante que revisé
en esta unidad y comparacién con la actividad preliminar para identificar lo
gue aprendido.
2. OBJETO DE ESTUDIO 2
e Elaboracién de un documento en donde mencione el conocimiento o idea que
tiene de los temas de este objeto de estudio
e Aplicacion de formato a un escrito




3. Objeto de estudio 3

documento
e Uso de Autotexto.

4. Caso integrador

Utilizacion de herramientas de Formato
Aplicacién de sangrias y tabuladores
Uso de numeracion y vifietas
Modificacién de un documento para aplicar y demostrar lo aprendido

e Elaboracion de un documento que tenga utilidad para su trabajo en donde
utilice imagenes, tablas y de ser posible columnas, debe de llevar ademas
encabezado y numeros de pagina. Debe de disefiarlo de acuerdo a sus
conocimientos del momento:

¢ Manejo de imagenes, elaboracion de tablas, aplicacion de columnas a un

e Correcciéon del documento inicial utilizando las funciones adecuadas ahora
gue ya las conocié y ejercitd.

¢ Elaboracién de un documento donde sistematice su practica profesional y en
él demuestre su capacidad para utilizar de forma correcta las herramientas
vistas y aprendidas en este Modulo.

7. Evidencias de aprendizaje

8. Criterios de desempefio

9. Campo de aplicacién

Objetos de estudio 1, 2, 3.
Elaboracion de forma
correcta de las actividades
de cada Objeto de estudio.

Disefio, elaboracion y
estructura de las actividades
(preliminar e integradora)
conforme a las herramientas
vista en cada objeto de
estudio.

Caso Integrador.

Documento en donde se
demuestre el aprendizaje de
la mayoria de las
herramientas vistas
mediante su aplicaciéon en la
elaboracion de un escrito
donde sistematice Su
practica profesional.

1. Contenido minimo:

o Narracion coherente.

o ldentificar los
elementos para
poner en practica en
la produccion del
documento final

o Disefio claroy
suficiente.

o Presentacion que
tenga buena
redaccion y
ortografia.

o Estructura:
organizada,
congruente, creativa
e innovadora.

2. Grado de calidad
maxima:

o Claro, suficiente,

o congruente, creativo
e innovador.

Todas las areas en las
cuales se tengan que
presentar documentos de
diferente indole
(cientifica, de
divulgacion,
administracion, etc.) sin
importar si son de su
campo profesional.




10. CALIFICACION.

La evaluacion se realizard a partir de un producto terminado y estara constituida por las
actividades preliminares, ejercicios, actividades integradoras, gque se encuentran en cada
objeto de estudio del médulo, considerando los siguientes criterios e indicadores:

Aspecto Criterio Indicador
Claro Sencillo pero con
elementos suficientes
Disefio Relne los requisitos
Suficiente preestablecidos en el
curso
Redaccién llacion de ideas de
., forma congruente
Presentacion -
Ortografia Respeto a las reglas

ortograficas

Estructura

Organizacién

Secuencia logica en el
manejo de
procedimientos.

Congruencia

Se apega a los
conocimientos
adquiridos

Muestra iniciativa para

Creatividad el manejo de las
herramientas.
., Va mas alla del término
Innovacion

medio

Lo anterior aplica para todos los trabajos del curso, quedando repartido de la siguiente
manera el porcentaje correspondiente de acuerdo a las diferentes actividades del curso.

Modalidad linea Modalidad

electrénico
Objeto de estudio 1 20% 20%
Objeto de estudio 2 18% 20%




Objeto de estudio 3 20% 20%

Caso Integrador 30 40%

Participacién en foros 12% NA

11. ACREDITACION

Cumplir con al menos 3 asesorias por alumno y obtener como minimo 60 de calificaciéon
en el producto.. Esta condicién aprobatoria otorgara 14 créditos al total de la curricula de
la NILITS.
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