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Resumen

Las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TIC) se han incorporado en el &mbito
educativo desde hace tiempo, convirtiéndose en recursos que favorecen la motivacion y el interés
de los estudiantes. Ante este contexto, es importante que los docentes las integren de manera
efectiva en el proceso de ensefianza-aprendizaje para contribuir al logro de objetivos educativos.

El presente proyecto tiene como proposito el disefio e implementacion de un recurso
educativo digital, el cual fue desarrollado en la herramienta eXeLearning, dirigido a los
estudiantes de la Secundaria General Miguel Blanco en la ciudad de Castafios, Coahuila, con el
objetivo de fortalecer los conocimientos en la asignatura de Tecnologias Ofimaticas. Se
disefiaron, realizaron e integraron contenidos textuales, recursos multimedia y actividades
interactivas orientadas a la adquisicion de conocimientos sobre conceptos basicos de ofimatica y
el uso basico de las aplicaciones de Microsoft Word, Microsoft PowerPoint y Microsoft Excel.

El desarrollo del proyecto se sustentd en el modelo de disefio instruccional ADDIE,
generalmente utilizado para la elaboracion de cursos en linea, el cual permite una planificacion
estructurada y la posibilidad de realizar ajustes en cada una de sus fases. Finalmente, el recurso
educativo fue evaluado por expertos con el propdésito de identificar oportunidades de mejora en
su disefio pedagdgico, estructura y contenido, garantizando su pertinencia, funcionalidad y

calidad educativa.

Palabras clave: Curso de ofimatica, eXeLearning, aplicaciones ofimaticas, recursos educativos

digitales
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Capitulo 1 Introduccion
1.1 Antecedentes

Los recursos educativos digitales son herramientas tecnoldgicas que permiten la ensefianza de un
tema de manera atractiva e innovadora, por lo que es posible lograr que los estudiantes adquieran
un conocimiento (Pérez-Ortega, 2017). Son utilizados desde hace tiempo para ambientes de
aprendizajes dindmicos y creativos, que permiten mejorar los procesos de ensefianza-

aprendizaje.

Por su parte, Losada et al. (2020) los definen como recursos en formato digital que

pueden ser utilizados por docentes y alumnos en el proceso de ensefianza aprendizaje.

En otros términos, un recurso educativo digital es informacién almacenada y transmitida
por una computadora, celular o tableta en formato multimedia, es decir, la combinacién de texto,
audio, video, imagenes; los cuales dan cumplimiento a los objetivos de aprendizaje en una

institucién educativa (Pearson, 2022).

Diversas investigaciones a nivel internacional manifiestan que los recursos digitales
educativos han sido un gran apoyo para el docente, entre ellas se encuentra el trabajo de Ramos
(2020) el cual se llevo a cabo en la ciudad de Cérdoba, en Colombia, con el titulo
Implementacion de la herramienta eXelLearning como estrategia motivacional de ensefianza y
aprendizaje del idioma inglés. Se utilizd la metodologia descriptiva de tipo pre experimental que
combina variables cuantitativas y cualitativas. La muestra estuvo constituida por dos grupos de
sexto grado con un total de 48 estudiantes de 10 y 14 afios de edad, a quienes se les aplicaron
entrevistas antes y después de la implementacién del proyecto para conocer el interés sobre el

uso de la plataforma.
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Se concluye que la herramienta eXeLearning es un recurso educativo motivante para los
estudiantes, pues coadyuvé a mejorar sus notas y logro captar mas su atencion. Ademas, los
estudiantes coincidieron en que les parecié mas atractiva la informacion compartida en dicha

herramienta.

Por su parte, el proyecto de Escobar y Vaca (2021) titulado Elaboracién de recursos
audiovisuales educativos, para fortalecer el proceso de ensefianza en el area de computacion para
estudiantes del séptimo afio de Educacion General Bésica, en Quito, Ecuador. El objetivo del
proyecto fue disefiar videotutoriales educativos con la finalidad de fortalecer el proceso de
ensefianza-aprendizaje entre profesores y alumnos. La metodologia consistié en una
investigacion documental, la cual consider6 20 articulos clasificados para la obtencién de datos,
con un enfoque exploratorio y descriptivo. Los video tutoriales se disefiaron con la herramienta
Filmora 9, ellos concluyen que los video tutoriales son una buena estrategia para fortalecer el

aprendizaje en los estudiantes.

Mientras que Caiza y Cuasatar (2021) realizaron en la ciudad de Quito, Ecuador, una
investigacion titulada Elaboracion de video tutoriales para fortalecer el proceso de ensefianza-
aprendizaje, en el area de computacion para quinto afio de Educacién General Basica. El objetivo
fue el disefio e implementacion de videotutoriales para fortalecer los aprendizajes en la
asignatura de computacién. Se tomaron de muestra documentos sobre el lenguaje de
programacion Scratch del afio 2010 al 2020. Se utilizaron fichas bibliogréficas, fichas
hemerograficas y fichas mesograficas para el registro de datos. Con la informacion recabada se
deduce gue los repositorios internacionales cuentan con mas articulos relacionados con el tema
del software Scratch y el uso de los video tutoriales como apoyo en el proceso de ensefianza que

los repositorios nacionales.
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Otro proyecto se realizé en Colombia por Guerrero et al. (2022) denominado
eXeLearning como recurso educativo digital que fortalezca y mejore el proceso de comprension
lectora en los estudiantes del grado quinto de basica primaria de la Institucion Educativa
Caflamomo y Lomaprieta de la ciudad de Supia — Caldas. El objetivo fue fortalecer y mejorar la
comprension lectora mediante el disefio e implementacion de una secuencia didactica construida

en eXeLearning como recurso educativo digital.

La poblacion para la investigacion fue de 23 estudiantes de 10 a 14 afios del quinto grado
de la institucién antes mencionada. El proyecto se conformd de actividades de lectura, videos y
juegos que ayudaran a los estudiantes en el proceso de comprension lectora. El resultado fue una
buena aceptacion e interés por parte de los estudiantes. Por lo tanto, se evidencia que las
tecnologias de la informacion y comunicacion son una herramienta que contribuye a mejoras en

el proceso educativo.
1.2 Marco contextual

La Secundaria General Miguel Blanco con clave de centro de trabajo 05SEESO006E1 y domicilio
en calle Revolucion 900, colonia Independencia Sur, en la ciudad de Castafios, Coahuila, esta
ubicada en una zona urbana donde el nivel socioecondmico de los estudiantes es de clase baja,

por lo que, muy pocos tienen un acceso a dispositivos tecnoldgicos en casa.

Con relacion a la planta docente y administrativa, la secundaria cuenta con un total de 26
maestros, 1 director, 1 subdirector, 4 prefectos, 1 bibliotecario, 1 contralor, 1 psicologo, 1 oficial
mayor, 4 administrativos y 5 intendentes. Durante el ciclo escolar 2024 — 2025 se tiene una
matricula de 519 estudiantes, de los cuales 164 son de primer grado, 214 de segundo grado y 141

de tercer grado, distribuidos en 13 grupos con un promedio de 36 a 40 estudiantes por grupo.
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En cuanto a la infraestructura, la escuela dispone de un centro de computo con 15
computadoras de distintas capacidades y versiones de sistema operativo, sin conexion a internet,

lo que representa un gran reto para el desarrollo de habilidades digitales en los estudiantes.

Ademas, dispone de una cancha de baloncesto techado que a su vez es utilizada para
realizar ceremonias civicas, un foro, sanitarios para nifios, nifias y maestros. Hay 12 salones con
un pizarrén en condiciones regulares, asi como el escritorio y silla para el maestro; no dispone de
laboratorios de quimica, las oficinas administrativas cuentan con la conexion a internet, sin
embargo, el centro de cOmputo no, ya que carece de los requerimientos de conexion. La escuela

cuenta con los servicios de agua potable, energia eléctrica y teléfono.

Con relacion a los estudiantes que cursan la asignatura de Tecnologias Ofimaticas en
primer grado tienen entre 11 y 12 afios de edad, al momento de su ingreso, la mayoria de los
estudiantes no sabe encender una computadora. Utilizan la tecnologia a su alcance como los
celulares para redes sociales, consultas escolares, escuchar musica o jugar en linea. Los
estudiantes tienen diferentes estilos de aprendizaje, asi como dificultad para retener
instrucciones, por lo que continuamente se repiten indicaciones sobre las herramientas a utilizar

en cada una de las aplicaciones.

No se dispone de libro de texto gratuito como recurso didactico para la asignatura de
Tecnologias Ofimaticas, la manera tradicional de ensefiar el uso de las aplicaciones ofimaticas es
distribuir copias o solicitar como actividad de consulta. También, se hace uso del pizarrén donde
el docente dibuja iconos, simbolos y menus de cada una de las aplicaciones. Esto limita la

practica autbnoma y por lo tanto la desmotivacion de los estudiantes.
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1.3 Planteamiento del problema

En la actualidad, el dominio de programas ofimaticos es una habilidad que los estudiantes de
secundaria deben tener para que puedan realizar sus tareas de manera mas rapida y con ello
desarrollar nuevas habilidades que les seran de utilidad en su proceso educativo, ademas, tener

mejores oportunidades académicas, profesionales y laborales.

Sin embargo, los estudiantes de primer grado de la Secundaria General Miguel Blanco
enfrentan dificultades en la asignatura de Tecnologias Ofimaticas al no consolidar los
conocimientos en el uso de la computadora y en programas ofimaticos. Esto se debe a varios
factores, por ejemplo, el poco tiempo asignado a la materia, el nimero reducido de equipos de
cémputo en buen estado, la falta de un libro de trabajo, ademas, el profesor debe guiar y resolver
dudas de un gran nimero de alumnos, todo esto interfiere para que los estudiantes no logren los

aprendizajes esperados.

De no atenderse estas problematicas, los estudiantes no contaran con competencias
ofimaticas al momento de ingresar a la Educacién Media Superior. Por tal motivo, se considera
pertinente disefiar, desarrollar e implementar recursos educativos digitales con la finalidad de
facilitar y fortalecer el proceso de ensefianza-aprendizaje en la asignatura de Tecnologias

Ofiméticas.

1.4 Objetivos
Objetivo general:

Diseniar y validar un recurso educativo digital elaborado con la herramienta eXelLearning, basado

en el modelo instruccional ADDIE con la finalidad de fortalecer los conocimientos de los

15



estudiantes de primer grado en la asignatura de Tecnologias Ofimaticas de la Secundaria General

Miguel Blanco.
Obijetivos especificos.

e Analizar los requerimientos pedagdgicos y técnicos para el disefio del recurso educativo
digital.

e Disefiar y desarrollar el recurso educativo digital en la herramienta eXeLearning con base
en el modelo instruccional ADDIE.

e Validar el recurso educativo digital por medio de la evaluacién de expertos para
identificar fortalezas y areas de mejora antes de ser implementado en la asignatura de

Tecnologias Ofimaticas.
1.5 Pregunta de investigacion

¢El recurso educativo digital cumplira con los requerimientos pedagdgicos y técnicos necesarios
para ser validado por expertos antes de ser implementado en la asignatura de Tecnologias
Ofimaticas con el fin de que los alumnos de primer grado de la secundaria General Miguel

Blanco fortalezcan sus conocimientos?
1.6 Justificacién

En estos tiempos, el uso de computadoras y celulares son un fenémeno social, desde su aparicion
han modificado y mejorado las actividades que realiza el ser humano, las cuales van desde hacer
tareas escolares, profesionales, del hogar, entre otras, por lo que se requiere desarrollar

habilidades en el uso y manejo de estas tecnologias.

En este sentido, la Nueva Escuela Mexicana propone que estudiantes y docentes

desarrollen habilidades en el manejo de las TIC, asi como, de plataformas, donde los docentes
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desarrollen materiales educativos para sus estudiantes como apoyo (Subsecretaria de Educacion

Media Superior, 2019).

Sin embargo, Toribio (2019) declara que en pleno siglo XXI, en la era tecnologica,
México es un pais con deficiencia en el empleo de computadoras en educacion basica; ya que a
las instituciones educativas y a los maestros no se les otorgan las herramientas tecnoldgicas
necesarias para que puedan impartir sus clases, por lo tanto, el estudiante no adquiere

conocimientos sobre el uso de una computadora.

Segun, Pearson (2022) considera que las competencias digitales basicas pronto seran
indispensables para la empleabilidad, se estima que para el 2027 el 77% de todos los empleos

requeriran estas habilidades.

Por lo anterior, se considera pertinente implementar recursos digitales educativos a traves
de la herramienta eXelLearning para que los estudiantes de primer grado en educacién secundaria
fortalezcan sus conocimientos en programas de ofimatica a nivel basico. Es importante
mencionar que implementar dichos recursos en la materia resulta ser una alternativa viable, pues
no se requiere de conexidn a internet para visualizarnos, ni de equipos de computo de reciente

modelo.
1.7 Alcances y limitaciones

El proyecto tiene un alcance social y geografico, ya que se enfoca a una matricula de 40
estudiantes de primer grado de la Secundaria General Miguel Blanco, ubicada en la ciudad de
Castafios, Coahuila. Los resultados podran aportar informacion valiosa con relacion a la
pertinencia y viabilidad del uso de recursos educativos digitales en contextos escolares con

condiciones limitadas de infraestructura.
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Una de las principales limitantes es el escaso nimero de equipos de coémputo disponibles,
ya que los estudiantes deben compartir computadora con otro compariero, reduciendo el tiempo

de préctica individual.
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Capitulo 2 Marco Teorico
2.1 Proceso de ensefianza aprendizaje

El término ensefianza-aprendizaje se refiere al proceso que se debe seguir para la transmision de
conocimientos. Para la ensefianza, el docente debe planear estrategias y recursos didacticos con

base en los estilos de aprendizaje de sus estudiantes para lograr un aprendizaje significativo.

Gomez (2017) afirma que el aprendizaje y la ensefianza son procesos que se presentan en
la vida de manera continua y no se pueden tratar por separado. Ambos se sitlan en un eje central;
este proceso esta constituido por cuatro elementos, los cuales son: el estudiante, el conocimiento,
la escuela y el docente. De faltar alguno de estos, el proceso de ensefianza-aprendizaje no se

cumple satisfactoriamente.

Del mismo modo, Meneses (2007) asegura que, los procesos de ensefiar y aprender se
encuentran estrechamente vinculados. EIl docente se basa en el plan de estudios para preparar sus
clases y lograr que el estudiante aprenda, es imposible un aprendizaje sin haber obtenido un

conocimiento tedrico previamente.

Ademas, existen factores intrinsecamente unidos al proceso de ensefianza como la
motivacion, el interés y la atencion. Yafiez (2016) argumenta que estos factores se deben
contemplar en las estrategias y planeaciones de clase, para que el estudiante tenga deseos de
aprender y sea capaz de llevar a la practica el conocimiento adquirido. Como menciona Leiva
(2005) para aprender es indispensable la obtencidn de nuevos conocimientos o modificar lo

adquirido.
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Es importante que el docente logre un ambiente adecuado en el aula, que utilice los
recursos o herramientas adecuadas, motive a sus estudiantes para que tengan deseos de aprender

y los impulsen a adquirir nuevos conocimientos.

2.1.1 Enfoques de ensefianza y aprendizaje

Un enfoque de ensefianza — aprendizaje son modelos tedricos que describen la forma en la que se
debe concebir el proceso de ensefianza - aprendizaje, ademas, indica el rol que debe tener tanto el
estudiante como el docente, asi como, los métodos, materiales y la forma de evaluar los
conocimientos adquiridos. Es decir, los enfoques definen como se debe ensefiar, lo que se debe
ensefar, como aprenden los estudiantes, cuél es la forma adecuada de ensefiar y cuales son las
practicas docentes efectivas.

Trigwell y Prosser (1996) lo definen como “una combinacion entre la intencion del
docente de ensefiar y su estrategia de ensefianza”. En este sentido, cada enfoque refleja una teoria
del aprendizaje, misma que influye en la seleccidn de las estrategias, recursos y materiales.
Algunos de los principales enfoques se describen a continuacion:

e Conductismo. Sefala que el aprendizaje se logra a través de la repeticion y la
practica. De acuerdo con Skinner (1953), el conocimiento ocurre a través del
refuerzo, es decir, de la repeticion de las conductas.

e Constructivismo. Sostiene que el conocimiento se adquiere a través de las nuevas
experiencias de los individuos y sus conocimientos previos. Piaget (1972) afirma
que el individuo adquiere nuevos saberes por medio de su interaccion con el
entorno, es decir, es el protagonista de su propio aprendizaje, ya que el docente
solo es un guia. Por otro lado, Vygotsky (1978) considera que el conocimiento se
adquiere a través de la convivencia con otros y el contexto sociocultural.
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e Humanismo: Este se centra en la dimension emocional y personal de cada
estudiante. Rogers (1983) propuso la ensefianza centrada en la persona, en la que
los seres humanos son seres unicos y por tal motivo todos deben ser reconocidos y
tratados como tales.

e Cognitivismo. Surgié como respuesta del conductismo, considera que el
aprendizaje implica procesos mentales activos y que estan relacionados con la
memoria, la atencion y la resolucién de problemas. Para Bruner (1966) el
aprendizaje radica en que se debe ir mas alla de la informacion proporcionada, es
decir, se deben organizar, procesar y comprender los contenidos. Desde esta
perspectiva, el profesor debe actuar como facilitador del proceso cognitivo a
través de estrategias de aprendizaje (Ausubel, 1983).

Con respecto al aprendizaje significativo, Ausubel (1983) sefiala que, para adquirir el
aprendizaje significativo en las aulas, los docentes deben construir un ambiente adecuado para
que se logre aprender significativamente, ademas, es importante que los estudiantes tengan una
actitud favorable, es decir estén dispuestos a adquirir aprendizajes con la intencion de desarrollar
la capacidad para sacar provecho de la practica o la experiencia de aprendizaje (Ausubel, 1983 p.
189).

Ademas, es fundamental que los docentes hagan planeaciones integrando estrategias
didacticas adecuadas, asi como, proporcionarles a los estudiantes materiales que sean
potencialmente pertinentes, para lograr el desarrollo cognoscitivo, aprovechando los
conocimientos previos y facilitando su relacion con los nuevos conocimientos.

En conclusidn, los enfoques de ensefianza y aprendizaje sefialan como se da el

aprendizaje y como se debe ensefiar. Es necesario que los profesores los comprendan, ya que ello
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les permitira analizar la manera en que estan llevando su préactica, las estrategias que estan
implementando y valorar si es necesario adecuarlas para lograr el aprendizaje significativo en sus

estudiantes, es decir, realizar los ajustes que se consideren adecuados.
2.2 Recurso educativo digital

Los recursos educativos digitales generalmente son dinamicos e innovadores y pueden ser en
formato de texto, audio, video y graficos, la finalidad de estos es que logren captar el interés de
los estudiantes y con ello tener un aprendizaje significativo. Hoy en dia, es importante incluirlos
en la practica docente para ofrecer catedras que les resulten interesantes y atractivas a los

estudiantes, es decir, diferentes a la manera tradicional (Chancusig et al., 2017).

Ademas, Losada et al. (2020) los describen como materiales de estudio presentados de
manera digital. Es fundamental que los docentes los incorporen en sus planeaciones con la
finalidad de innovar en el proceso de ensefianza — aprendizaje, aprovechando la oportunidad de

que algunos estudiantes cuentan con dispositivos mdviles, tabletas o computadora.

Por su parte, Moreno (2022) plantea que no solo los videos, audios, presentaciones, e
iméagenes son recursos educativos digitales, también la realidad virtual, realidad aumentada y
libros electronicos son considerados en el ambito educativo para futuras generaciones. Como
afirman Peralta et al. (2023) los recursos didacticos se transforman de acuerdo a los nuevos

cambios tecnoldgicos, incorporandose en la educacidn tradicional.

Segun la Universidad Nacional Abierta y a Distancia (2021) los recursos educativos
digitales facilitan el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje a través de un entorno

innovador en el cual se desarrollan los temas y actividades a realizar por el estudiante.
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Por lo tanto, es importante que el profesor esté ampliamente capacitado e implemente las
TIC para proporcionar una ensefianza innovadora al alumno. Ademas, se deben disefiar e
implementar los recursos educativos digitales de manera correcta con la finalidad de que se

logren los objetivos de aprendizaje.
2.2.1 Tipos de recursos educativos digitales

Un recurso digital educativo es aquel contenido que se produce, se almacena y se transmite a un
dispositivo electrénico. Existe una gran variedad de recursos educativos digitales, los cuales
pueden clasificarse con base en su propdsito pedagdgico, a continuacion, se describen los mas

relevantes.

e Objetos de aprendizaje. Son recursos educativos disefiados para facilitar el proceso
de ensefianza — aprendizaje. Se pueden reutilizar en diferentes contextos, cursos y
plataformas y generalmente incluyen textos, actividades que pueden ser interactivas y
evaluaciones breves. Wiley (2000) los define como “cualquier recurso digital que
pueda ser reutilizado para apoyar el aprendizaje”.

e Recursos educativos abiertos (REA). Son recursos digitales de libre acceso y uso.
La UNESCO (2012) los define como “materiales de aprendizaje, ensefianza e
investigacién en cualquier soporte, digital o de otro tipo, que se encuentran en el
dominio publico o que hayan sido publicados con una licencia abierta” (p. 1). Este
tipo de recursos permite la adaptacion y la redistribucion de manera libre.

e Plataformas y entornos virtuales de aprendizaje (EVA). Son sistemas digitales que
facilitan la gestion de contenidos, la interaccion entre docentes y estudiantes, la
evaluacion y seguimiento. De acuerdo con Salinas (2011) un EVA es “un espacio
social en linea donde se desarrolla un proceso educativo mediado por tecnologias
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digitales que favorecen la interaccion y el aprendizaje colaborativo™ (p. 387). Algunos
ejemplos de este tipo de plataformas son Moodle, Google Classroom, Chamilo,
Canvas LMS, Blackboard, entre otros.

Simuladores y laboratorios virtuales. Son programas digitales que recrean entornos
interactivos de situaciones reales o hipotéticas, permitiendo al estudiante
experimentar, aprender de manera segura, ahorrando costos y tiempo. Segun Garcia-
Pefialvo y Conde (2015) los simuladores “facilitan el aprendizaje experiencial,
posibilitando que los estudiantes manipulen variables y observen resultados en
entornos controlados” (p. 23). Estos recursos son ampliamente utilizados en medicina,
ingenieria, ciencias, entre otras.

Recursos multimedia interactivos. Son materiales dinamicos que combinan texto,
imagen, audio, animacion y video facilitando la comprension y retencion del tema
abordado. De acuerdo con Marques (1999) estos recursos “favorecen la comprension
de conceptos complejos mediante la representacion visual y auditiva de la
informacion” (p. 15). Los usuarios pueden explorar de una manera interactiva y con
ello obtener una experiencia mas atractiva y aprendizaje autbnomo.

Juegos educativos digitales. Son actividades divertidas que promueven el
aprendizaje en los estudiantes. Para Gee (2003), los videojuegos pueden ser
“ambientes de aprendizaje potentes que ofrecen retroalimentacion inmediata, desafios
significativos y oportunidades de exploracion” (p. 8). Este tipo de recursos fomenta el
aprendizaje activo, la toma de decisiones y la resolucién de problemas.

Recursos de evaluacion digital. Este tipo de recursos permiten medir el aprendizaje

de manera eficiente. Cabero-Almenara y Palacios-Rodriguez (2021) sefialan que “la
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evaluacion no se refiere Unicamente a la administracion de instrumentos para indagar
sobre lo aprendido o recordado por parte del estudiante, sino mas bien a un
planificado proceso de recogida de informacidn que permita analizar el proceso

formativo disenado”.
2.3 eXelLearning para la creacion de recursos educativos digitales

El proyecto eXeLearning surgio en el Fondo de colaboracion electronica de la Comision de
Educacion Terciaria del Gobierno de Nueva Zelanda, siendo la Universidad de Auckland, la
Universidad Tecnoldgica de Auckland y el Politécnico Tairawhiti los encargados de dirigirlo. En
el afio 2010, el Instituto Nacional de Tecnologias Educativas y de Formacion del Profesorado
(INTEF) se encargo del desarrollo y promocion de la plataforma. Actualmente, el Centro
Nacional de Desarrollo Curricular en Sistemas no Propietarios en conjunto con el INTEF son los

organismos encargados de coordinar el proyecto (eXeLearning, 2021).

Por su parte, la INTEF (2020) describe que la plataforma eXeLearning es un programa
con licencia libre y de cddigo abierto, Util para crear contenido educativo de manera simple con
excelentes resultados. Es una herramienta en mejora continua, por lo que es muy utilizada en la

creacion de recursos educativos digitales.

eXeLearning es un programa de codigo abierto, en el que se pueden crear recursos
dindmicos y atractivos sin conocimientos de programacion (Navarro, 2009). Dichos recursos
pueden integrar texto, imagenes, actividades interactivas, audio, video, entre otros. La versién

2.9 incluye rabricas y juegos dinamicos.
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2.3.1 Caracteristicas principales de eXelLearning

La interfaz de eXeLearning resulta ser muy intuitiva y adaptable, ademas, le permite al docente
crear materiales didacticos innovadores y fomenta en los estudiantes el aprendizaje activo. A

continuacion, se listan algunas de las caracteristicas mas relevantes (eXeLearning, 2021):
e Laherramienta es libre y de cddigo abierto.

e Desde su sitio oficial se puede realizar la descarga de manera fécil, rapida y

gratuita.
e Esta disponible para todos los sistemas operativos.

e Se pueden incluir una gran variedad de contenidos, como textos, imagenes,
videos, entre otros, por lo que se pueden crear materiales dindmicos, innovadores

y atractivos para los estudiantes.

e Dispone de una gran variedad de actividades interactivas, juegos, galeria de

imagenes, entre otros.

e Maneja una gran variedad de formatos de exportacion, por ejemplo, sitio web,

ebooks (EPUB 3), entre otros.

e Los materiales pueden ser reutilizables e intercambiables entre varias plataformas
LMS (Learning Management System o sistemas de gestion de aprendizaje) como

paquete SCORM.

e Esuna buena opcidn para instituciones educativas en las que no se cuenta con

acceso a internet o a plataformas LMS.

e Cuenta con una variedad de temas o disefios.
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2.3.2 iDevices principales de eXelLearning

La herramienta eXelLearning ofrece una gran variedad de actividades, las cuales se conocen
como iDevices. Dichas actividades estan divididas en cuatro categorias: Texto y tareas,

Actividades interactivas, Juegos y Otros contenidos. Las actividades pueden ser formativas,

evaluativas o interactivas y su finalidad es fomentar la participacion activa de los estudiantes, y

con ello, lograr un aprendizaje significativo. A continuacion, se listan las actividades que se

pueden realizar en la herramienta en su version 2.9.

U Texto y tareas

Texto

Contenido DUA

Tarea

e  Actividades interactivas

Actividad de Geogebra
Actividad desplegable
Cuestionario SCORM

Lista desordenada

Pregunta verdadero-falso
Pregunta de eleccién mdltiple
Pregunta de seleccion maltiple
Rellenar huecos

Video interactivo

e Juegos

Adivina

Candado
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Clasifica

Completa

Desafio

Descubre

Identifica

Mapa

Operaciones matematicas
Ordena

Problemas matematicos
QuExt

Relaciona

Rosco

Selecciona

Selecciona (multimedia)
Sopa de letras

Tarjetas de memoria
TriviExt

VideoQuExt

e  Oftros contenidos

Descargar el archivo fuente

Archivos adjuntos
Informe de progreso
Lista de cotejo

Nota

Rubrica
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Por lo que se puede concluir que eXeLearning es una excelente herramienta en la que se
pueden crear materiales educativos digitales de gran calidad y completos ya que cuenta con una
gran variedad de recursos que permiten crear actividades interactivas, las cuales ayudan a captar
la atencion de los estudiantes. Ademas, como se menciond anteriormente, cuenta con una gran
variedad de formatos para exportacion. Una de las grandes ventajas por las que se considerd
trabajar con esta herramienta es que los recursos educativos digitales se pueden trabajar sin

conexion a internet, ya que la institucion tiene limitaciones tecnoldgicas y de conectividad.
2.4 Tecnologias Ofimaticas

Para comprender el concepto de tecnologias ofimaticas es necesario definir ;Qué es la
tecnologia? De acuerdo con Roldan (2025), la define como los conocimientos y las técnicas que
se utilizan para resolver un conflicto. Los problemas con la informacion que se presentaban en
las oficinas hace algunos afios se han solucionado gracias a los avances tecnolégicos, ya que, en
la actualidad, se puede elaborar, procesar y transmitir informacion de manera eficiente y con

errores minimos.

Ahora bien, Tobar et al. (2019), sefialan que la tecnologia ofimatica son las aplicaciones
y programas instalados en dispositivos electronicos que se utilizan para la realizacion de
actividades profesionales y laborales en una oficina. Esto implica que los usuarios deban conocer
los diversos programas ofimaticos y aprendan a utilizarlos para desarrollar habilidades y

destrezas que les permitan en un futuro tener mejores oportunidades laborales.

Por su parte, Aguirre y Manasia (2009) sefialan que las suites ofimaticas son el conjunto
de programas instalados en una computadora, las cuales agilizan de manera eficiente las labores

realizadas en una organizacion.
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Segun el diccionario de la Real Academia Espafiola (2024), describe a la ofimatica como
“la automatizacioén, mediante sistemas electronicos, de las comunicaciones y procesos

administrativos en las oficinas”.

Las tareas que comunmente se realizan en una computadora incluye la redaccion de
documentos, la elaboracidn de presentaciones, la gestion de informes, la realizacion de calculos
relacionados con presupuestos o reportes contables, entre otros. Todas estas actividades se
pueden efectuar de manera eficiente mediante el uso adecuado de los programas ofimaticos ya

que permiten optimizar el trabajo.
2.4.1 Programas ofimaticos

En la actualidad, los programas ofimaticos son herramientas necesarias en los &mbitos educativo,
laboral y personal, ya que facilitan la elaboracidn de tareas, asi como, la gestion de procesos de
trabajo en entornos digitales. Por esta razdn, es necesario que los estudiantes desarrollen
competencias digitales que les permitan utilizar de manera adecuada dichas herramientas,
favoreciendo asi su desempefio académico y profesional en el mundo globalizado e
interconectado.

A continuacion, se describen algunas de las aplicaciones ofimaticas mas relevantes.

Procesador de texto

El procesador de textos es un software informatico en el que se pueden crear documentos,
editarlos, aplicarles formato e imprimirlos. Ademas, permite la insercion de tablas e imagenes, la
correccion ortogréafica y gramatical, la creacidn de indices o referencias automaticas, entre otras

funciones.
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Barrena (2020) menciona la importancia de observar, identificar y conocer cada una de
las barras de herramientas e iconos que se muestran en pantalla con la finalidad de mejorar su
desempefio al momento de redactar un documento. Es casi imposible aprender a utilizar

cualquier programa antes de haber leido un manual de usuario.

Por su parte, Nemirovsky (2004) sefiala como ventaja en el empleo del procesador de
texto, la visualizacion de la informacion capturada y la realizacién de cambios antes de
imprimirla. Esto permite la elaboracion adecuada del documento con el tamafio, formato y tipo

de fuente, asi como el interlineado, espacios entre parrafos y la alineacion del texto.

En el procesador de textos se pueden redactar, editar y dar formato a documentos de
manera eficiente, disefiar y redactar cartas, circulares, memorandos, anuncios, boletines, folletos,
invitaciones, entre otros. Algunos ejemplos de procesadores de texto son: Microsoft Word,

Google Documentos o Writer de LibreOffice, entre otros.

Presentacion electronica

Es el programa para realizar presentaciones creativas y dinamicas en una hoja digital llamada
diapositiva. Para Ponz (2014), las presentaciones audiovisuales se pueden utilizar en el ambito
educativo para presentar un tema y que sean los estudiantes quienes las realicen como parte de su
alfabetizacion en habilidades digitales.

Algunas de las funciones principales de esta herramienta es que se pueden insertar
formas, imagenes, audios, videos y animar textos. Cuenta con una gran variedad de disefios para
aplicarse a las diapositivas de acuerdo a las necesidades. El programa favorece la creatividad e
imaginacion de los estudiantes. Es importante mencionar que no se deben saturar las diapositivas

con demasiada informacidon para no hacer confusa y tediosa la presentacion, ademas, cuidar que
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las imagenes sean nitidas y que los colores sean los adecuados, tanto en el disefio, como en el
texto para evitar el aburrimiento y la falta de atencion por parte del publico.

La finalidad de las presentaciones digitales es ser un enlace visual entre el presentador y
la audiencia, asi como, mostrar una exposicion con ideas centrales de un tema en particular.
Algunos programas para realizar presentaciones electrénicas son: PowerPoint de Microsoft,
Impress de LibreOffice, Prezi, Google Presentaciones, entre otros. (Universidad de Guanajuato,
2021).

Molinero y Chavez (2019) afirman que, aun con la aparicion de diversas aplicaciones,
PowerPoint es uno de los programas preferidos por los estudiantes para la elaboracion de
presentaciones electrénicas. Ademas, por su facilidad de acceso desde una computadora en el
centro educativo sin necesidad de tener conexidn a internet y ser parte de la suite ofimatica de

Microsoft Office.

Hoja de célculo

En este programa se pueden realizar calculos por medio de operaciones aritméticas, insertando
valores y datos dentro de las celdas, ademas, se pueden ordenar datos, insertar graficas y tablas
dindmicas, entre otras funciones.

Mufiiz y Rivera (2023) definen la estructura de una hoja de célculo formada por un
determinado numero de filas numeradas de manera descendente y columnas encabezadas con
letras del abecedario. En si, la hoja de calculo es una cuadricula donde se captura texto o
numeros, se organiza la informacion, o bien realizar calculos por medio de férmulas y funciones.

El uso de este programa como recurso didactico e interactivo es importante en la

comprension de conceptos y operaciones relacionadas con la fisica, quimica o estadistica
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(Mendoza Roman et al., 2016). Por ello, considero que el docente debe utilizar esta herramienta
para que el estudiante desarrolle nuevas habilidades en la resolucion de problemas.

Por otra parte, Angeles (2016) sefiala que los estudiantes mejoran el pensamiento 6gico
matematico y el razonamiento al utilizar formulas para resolver un problema, lo que conlleva a
tener un mejor desempefio académico en la realizacion de las tareas y a la vez adquirir
competencias basicas en el manejo de la hoja de calculo.

Algunos ejemplos de hojas de calculo son: Microsoft Excel, Calc de LibreOffice, Google
Hoja de célculo, entre otros (Mendoza Roman et al., 2016).

En conclusién, el procesador de texto, las presentaciones con diapositivas y la hoja de
calculo son considerados programas ofimaticos que un estudiante debe conocer y utilizar con el

fin de acrecentar sus habilidades digitales.
2.5 Disefio instruccional

Para la realizacion de cursos en linea o presencial es necesario una planeacion del contenido que
el docente pretende ensefiar, para tal fin, se hace uso de un disefio instruccional para la

elaboracién de un ambiente de aprendizaje favorable (Luna Rizo et al., 2021)

El disefio instruccional permite que los docentes incorporen en el proceso de ensefianza-
aprendizaje, el uso de celular o computadora como medio para alcanzar los objetivos propuestos.
El disefio se logra a través de una serie de etapas que se deben cumplir para la realizacién del

curso mediado por tecnologia.

Una de las fases mas importantes que menciona Gil (2004) es la etapa de analisis pues en
esta se deben considerar las caracteristicas de los estudiantes, sus conocimientos previos, el
contexto y se plantean los objetivos que se desean lograr. Esto con la finalidad de generar un

ambiente de aprendizaje efectivo, que los recursos y actividades sean acordes a los estilos de
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aprendizaje de los estudiantes y que estén disefiados considerando los medios tecnoldgicos con

los que dispone la institucién educativa para llevarlos a cabo.

Por su parte, Luzardo (2018) hace hincapié en que el disefio instruccional es el centro del

proceso educativo en donde se involucran los elementos necesarios para la elaboracion de un

curso. En la educacién tradicional se realiza una planeacion de clase y en educacion con

tecnologia se planea con disefio instruccional. A continuacion, se describen de manera general

algunos modelos de disefio instruccional Belloch (2017):

Modelo de Dick y Carey. Este modelo proporciona el proceso que se debe
seguir para el disefio de programas efectivos. Primero se debe identificar la
habilidad que se desea desarrollar, después, realizar el anlisis de los estudiantes y
el contexto para la presentacion del recurso. Posteriormente, es el desarrollo de
los objetivos, instrumentos de evaluacion, estrategias y materiales. Finaliza con

las evaluaciones formativas, sumativas, y si la instruccion fue efectiva.

Modelo ASSURE: Este modelo se basa en el constructivismo. ES necesario
contemplar y seguir cada una de sus etapas. Se analizan las caracteristicas de los
estudiantes y los objetivos del curso, ademas, seleccionar las estrategias, medios y
materiales, después, desarrollar el curso e implementarlo con la participacion de

los estudiantes y, por ultimo, la evaluacion del aprendizaje.

Modelo de Gagné. Este modelo contempla nueve eventos de instruccidn que se
deben contemplar para lograr el aprendizaje: lograr la atencion del estudiante,
plantear de manera clara los objetivos a lograr, estimular los conocimientos
previos, exponer el contenido de manera atractiva y clara, orientar al estudiante,

motivarlo para que practique lo aprendido, ofrecer una retroalimentacion detallada

34



y efectiva, evaluar el desempefio del estudiante para conocer si se alcanzaron los

objetivos y por ultimo aplicar lo aprendido en contextos reales.

e Modelo de Jonassen: Se conoce también como el modelo de Entornos de
Aprendizaje Constructivista. Se enfoca en la resolucion de problemas analizando
la informacion recabada, teniendo la guia del docente como facilitador y se

trabaja de manera colaborativa para lograr soluciones de manera conjunta.

e Modelo ADDIE. Es un modelo instruccional flexible. Contempla cinco fases, las
cuales son: Analisis, disefio, desarrollo, implementacion y evaluacion. En el

siguiente apartado se detalla cada una de estas.
2.5.1 Modelo instruccional ADDIE

Belloch (2017) lo considera un modelo instruccional con un disefio simple. Se puede interactuar
con cada una de las etapas con la ventaja de que se puede regresar a ellas en cualquier momento
para realizar correcciones o adaptaciones y con ello obtener un mejor resultado.

Las fases del modelo instruccional, segun Esquivel (2014), son las siguientes.

e Analisis: Es la primera etapa, se deben analizar y conocer las necesidades de los
estudiantes involucrados, asi como el contexto en el que se desenvuelven. Ademas, en
esta etapa se identifican los objetivos, se identifica la problemética y se contemplan
las limitaciones para llevar a cabo el recurso.

e Disefio: Con el analisis de la informacion obtenida en la etapa anterior, se deben
definir los objetivos de aprendizaje, ademas, seleccionar los recursos educativos y las
herramientas digitales que se utilizaran para el disefio y creacion de los materiales y

las actividades.
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Desarrollo: En esta etapa es donde lleva a cabo la creacion de los recursos y
materiales que se definieron en la etapa de disefio, los cuales pueden ser textos,
actividades interactivas, audio, video, imégenes, entre otros.

Implementacion: Es la etapa en la que participan tanto el docente como el estudiante,
El alumno adquiere los conocimientos con los materiales creados para este fin.
Evaluacion: Esta etapa permite conocer la efectividad y el impacto de las estrategias
aplicadas. Los resultados obtenidos de la evaluacion permitiran conocer
oportunidades de mejora. Cabe sefialar, que se puede regresar a las etapas anteriores

para perfeccionar la estrategia o el producto.
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Capitulo 3 Disefio metodologico
3.1 Tipo de investigacion
El presente trabajo tiene un enfoque cualitativo ya que se busca comprender una problematica y
se describe la necesidad de fortalecer los conocimientos en la asignatura Tecnologias ofimaticas
por medio de un recurso educativo creado en la plataforma de eXeLearning. Tiene un alcance
descriptivo porque detalla el proceso para la creacion del recurso educativo, asi como, las
caracteristicas pedagogicas, técnicas y didacticas del mismo. Es una investigacion aplicada

porque se desarrolla un producto educativo real con el propdsito de resolver una problematica.

3.2 Sujetos de estudio
Para este proyecto se penso en los 40 estudiantes de primer grado de la Escuela Secundaria
General Miguel Blanco de la asignatura Tecnologias Ofimaticas, quienes necesitan fortalecer sus

conocimientos en las aplicaciones ofimaticas con el uso del recurso educativo.

3.3 Técnicas e instrumentos
Para conocer las areas de mejora del recurso educativo digital se proporciona un instrumento a
los expertos, el cual, es una lista de cotejo en donde deben plasmar las valoraciones de la
evaluacion del recurso educativo.
3.4 Procedimiento
Para la elaboracion del recurso educativo digital es indispensable una planeacion para las
actividades didacticas, recursos a utilizar, medios y criterios de evaluacién con el fin de lograr el
aprendizaje significativo en el estudiante.

Por tal motivo, se requiere un disefio estructurado sobre cdmo presentar el contenido.

Saza et al. (2019) mencionan que, por medio del disefio instruccional, se desarrollan cursos en
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entornos virtuales haciendo uso de estrategias pedagogicas, resultando el méas adecuado para este

proyecto el modelo ADDIE. A continuacion, se describe cada una de las etapas:

1.-Andlisis.

En esta etapa se identificaron las necesidades de los estudiantes de primer grado de la Secundaria

General Miguel Blanco, se detectd que es necesario fortalecer sus conocimientos en la materia de

Tecnologias ofimaticas ya que ello les permitird avanzar en el desarrollo de habilidades en el uso

de las aplicaciones de Microsoft Word, Microsoft PowerPoint y Microsoft Excel. Ademas, se

identifica su edad y género, asi como, el contexto educativo, la infraestructura tecnologica del

centro educativo, el contenido a desarrollar y los objetivos del recurso educativo. Las tablas 1, 2

y 3 detallan la informacion analizada en esta etapa.

Tabla 1

Andlisis de los estudiantes

Institucion Escuela Secundaria General Miguel Blanco
Nivel Secundaria

Grupo Primero

Materia Tecnologias Ofimaticas

NUm. de alumnos

40

género Hombres y mujeres
Edad 11y 12 afios
Tabla 2

Contexto educativo

Deteccién de la

problematica

Los estudiantes de la Secundaria General Miguel Blanco
presentan la problematica en la asignatura de Tecnologias

Ofimaticas de no consolidar los conocimientos en el uso de la
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computadora y en programas ofimaticos debido a varios factores
como: el poco tiempo asignado a la materia, el gran nimero de
alumnos por grupo que debe atender el profesor, el nimero
reducido de equipos de computo en buen estado y la falta de libro
didactico; el conjunto de estos factores interfieren para que los

estudiantes no logren los aprendizajes esperados

identificadas

Recursos Computadoras
disponibles Suite de ofimatica

Referencias bibliogréaficas
Limitaciones Algunas computadoras en mal estado

Diferentes sistemas operativos y suite ofimética

Tabla 3

Obijetivos del recurso educativo

General

Comprender conceptos generales y desarrollar habilidades basicas
en el uso de las aplicaciones Microsoft Word, Microsoft
PowerPoint y Microsoft Excel

Temal

Sesion 1. Comprender el uso de las TIC en la vida cotidiana
Sesion 2. Comprender la utilidad de la ofimatica en el ambito
escolar, profesional y laboral

Sesion 3. Identificar el hardware y software de una computadora
Sesion 4. Utilizar el Sistema Operativo Microsoft Windows y los
elementos del escritorio: el botdn inicio, papelera de reciclaje, mis
documentos y mi PC

Sesion 5. Identificar los programas Microsoft Word, Excel y

PowerPoint

Tema 2

Sesion 1. Conocer el area de trabajo de Microsoft Word
Sesion 2. Identificar las herramientas para crear archivos y

almacenar el documento creado
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Sesion 3. Identificar las herramientas: Fuente, tamafio y formato
para la elaboracion de un documento

Sesion 4. Identificar la herramienta: Insertar imagenes

Sesion 5. Identificar la herramienta: Insertar tablas

Sesion 6. Comprender el proceso de correccion de ortografia y

gramatica en un documento

Tema 3

Sesion 1. Identificar los elementos que conforman el rea de
trabajo de PowerPoint

Sesion 2. Identificar la herramienta: Crear y guardar una
presentacion

Sesion 3. Utilizar la herramienta: Cuadro de texto

Sesion 4. Utilizar la herramienta: Imagenes

Sesion 5. Identificar la herramienta: Animacion de diapositivas

Tema 4

Sesion 1. Identificar los elementos basicos que conforman el &rea
de trabajo Microsoft Excel

Sesion 2. Utilizar la herramienta: Crear y guardar un libro en
Microsoft Excel

Sesion 3. Ingresar textos o numeros en las celdas

Sesion 4. Ordenar datos

Sesion 5. Comprender el uso de formulas en operaciones basicas

2.-Disefo.

En esta etapa se estructuran los temas, se eligen las herramientas digitales para elaborar los

diversos recursos digitales, asi como, la plataforma eXeLearning donde se alojaran dichos

recursos. Se pretende generar un ambiente de aprendizaje propicio y dindmico para los

estudiantes acorde a sus caracteristicas. También, se planean las estrategias didacticas, las

actividades de aprendizaje y la forma de evaluacién de los conocimientos adquiridos del

estudiante. La tabla 4 muestra la estructura detallada del recurso educativo digital.
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Tabla 4

Estructura del recurso educativo digital

Sesion Tema Recursos Actividad para evaluacion
del contenido
Conceptos generales
1 Las Tecnologias | Texto, imageny video | Actividad de verdadero o
de la Informacion | interactivo falso
y Comunicacién
2 La ofimética Texto, imagen y video | Seleccionar la palabra
interactivo correcta de una lista
desplegable
3 La computadora | Texto, imagen, | Rellenar huecos escribiendo
infografia 'y video | la palabra que falta en el
interactivo enunciado
4 Microsoft Texto, infografia y Seleccion maltiple
Windows video interactivo
5 Microsoft Office | Texto e infografia Juego de tarjeta de memoria
6 Evaluacion de la | Actividad 1.- Seleccionar falso o
unidad verdadero.
2.- Completar las palabras
que faltan de una lista
desplegable.
Microsoft Word
7 Entorno de trabajo | Imagen y video Seleccion maltiple. Practica
de Microsoft | interactivo en computadora
Word
8 Crear y guardar | Infografiay video Juego de tarjeta de memoria.
documentos interactivo Préctica en computadora
9 Uso de diferentes | Infografia y video Seleccionar la respuesta
fuentes y formatos | interactivo correcta en una lista
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desplegable y préctica en

computadora
10 Insertar iméagenes | Infografia y video Juego  dos  adivinanzas.
Préctica en computadora
11 Insertar tablas Infografia y video Sopa de letras y practica en
computadora
12 Revision Infografia Préctica en computadora
ortogréfica y
gramatical
13 Evaluacion de la | Actividad Encontrar palabras ocultas en
unidad una sopa de letras
Microsoft PowerPoint
14 Entorno de trabajo | Imagen y video Falso o verdadero y préactica
de PowerPoint interactivo en computadora
15 Crear y qguardar | Seleccion de enlace Seleccionar la respuesta
presentaciones para ver infografia y correcta en una lista
video desplegable y practica en
computadora
16 Uso de cuadros de | Infografia 'y  video | Lista desordenada y préactica
texto. interactivo en computadora
17 Insercién de | Infografia y video Rellenar huecos moviendo la
imagenes en palabra faltante en el
diapositivas. enunciado y practica en
computadora
18 Animacion de | Infografiay video Juego y préactica en
diapositivas interactivo computadora
19 Evaluacion de la | Actividad. 1.- Seleccionar una opcion

unidad.

por cada indicador.
2.- Completar el enunciado

con la palabra que falta.

Microsoft Excel

42



20 Entorno de trabajo | Imagen y video Seleccion maltiple y préctica
de Microsoft | interactivo en computadora
Excel
21 Crear y guardar un | Infografia y video Completar la palabra con las
libro letras que faltan y préactica en
computadora
22 Introducir  datos | Infografia y video Seleccionar la respuesta
en  hojas de correcta de una lista
calculo desplegable y practica en
computadora
23 Ordenar datos en | Infografia'y video Juego de memoria y préactica
una hoja de en computadora.
célculo.
24 Uso de formulas Infografia y video Falso o verdadero y practica
en computadora
25 Evaluacién de la | Actividad Seleccionar la palabra que
unidad falta de una lista desplegable
26 Evaluacion  del | Actividad Seleccionar de una serie de
curso palabras, la que mejor
complete el enunciado

Tabla b

Seleccién de medios, materiales y métodos

los recursos didacticos digitales
Plataforma eXeLearning para la

creacion del recurso educativo digital

Métodos Medios Materiales

Instruccion basada en Computadora Texto

computadora Conexion a internet Iméagenes
Plataforma Canva para la realizacion de | Infografias

Video interactivo

Diversas actividades
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3.- Desarrollo.

En esta etapa se crean los materiales o recursos planteados en formatos variados, como texto,
iméagenes y videos interactivos de cada una de las sesiones planificadas en el disefio. El
contenido fue seleccionado de fuentes bibliograficas para los temas de Microsoft Word,
Microsoft PowerPoint y Microsoft Excel nivel basico. El curso en total tiene 26 sesiones con una
duracion de 10 a 12 minutos.

Ademas, se realizo la instalacion del programa eXeLearning con el fin de verificar su
funcionamiento en los equipos y la ejecucion de video para verificar la factibilidad de realizar el
recurso educativo digital.

Para la gran mayoria de las sesiones programadas, se crearon infografias utilizando la
herramienta en la nube Canva, asi como para los videos, las figuras 1 y 2 ilustran los editores de

la herramienta en la que se crearon las infografias y videos.

Figura 1

Infografia creada en Canva
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Figura 2

Video creado en Canva
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4.- Implementacion.

En esta fase se crea la estructura del recurso didactico, es decir, se dan de alta las paginas
necesarias con el contenido para cada una de las sesiones y se programan las diferentes
actividades para cada uno de los temas principales. Ademas, se implementan en la plataforma
eXelLearning los materiales o recursos creados en otras herramientas, como Canva.

La figura 3, muestra el editor de la herramienta eXeLearning al momento de estar
trabajando en el contenido de una pagina. En la figura 4 se ejemplifica como se puede crear una
actividad en eXeLearning.

Al finalizar, se realiz6 la verificacion de que el recurso educativo digital funcionara en su
totalidad. Como resultado de la prueba, no se detect6 ningin problema de navegacién ni

ejecucion.
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Figura 3

Editor de la herramienta eXeLearning
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Figura 4

Editor de la herramienta eXeLearning, actividad Rellenar huecos




5.- Evaluacion.

En el recurso educativo se programan una serie de actividades que sirven de apoyo para evaluar

los conocimientos adquiridos de manera particular en las sesiones y de manera general en cada

uno de los temas abordados, asi como, una evaluacion final.

Ademas, para finalizar, los expertos en la materia evalian mediante una lista de cotejo el

recurso educativo digital para verificar el cumplimiento de diversos aspectos. La valoracion es
imprescindible en esta etapa, ya que de esta manera se comprueba si el curso realmente cumple

con el objetivo general de fortalecer el proceso de ensefianza-aprendizaje de la asignatura de

tecnologias ofimaticas de primer grado en educacion secundaria.

En la tabla 5, se muestra la lista de cotejo que utilizaron los expertos para evaluar el

recurso educativo para la asignatura Tecnologias Ofimaticas creado en la plataforma

eXeLearning.

Tabla 6

Lista de cotejo

Nombre del recurso que se evalla:

Nombre del estudiante:

Fecha de evaluacion:

Dimension Indicador

Contiene

No
contiene

Observaciones y
sugerencias del
evaluador

Identificacié | Nombre del recurso

n del recurso | Bienvenida

educativo i i
Presentacion, generalidades y datos del

contacto del docente

Temario

Objetivo general

Cronograma de actividades (en caso de que
aplique)

Criterios de evaluacion

Bibliografia

Pizarra de Avisos
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Otros elementos

Estructura

Cantidad de temas o unidades de
aprendizaje (minimo cinco)

Estructura con claridad, orden y
uniformidad los temas o unidades de
aprendizaje

Obijetivos o aprendizajes esperados en cada
tema o unidad

Delimita dentro de cada tema o unidad los
recursos

Delimita dentro de cada tema o unidad las
actividades

Se entiende de forma facil la dindmica de la
actividad con respecto a los recursos
proporcionados

Autoexplicativa

Recursos didacticos de disefio propio

Contenido adecuado de los recursos
didacticos

Incluye actividades interactivas

Evaluaciones (diagndstica, intermedias y/o
final)

Disefio

Calidad estética

Disefio didactico

Disefio funcional

Tamario de fuente legible

Disefio de imagen de calidad

Vocabulario

Redaccidn de instrucciones y sugerencias
claras y precisas (en recursos y actividades)

Estructuras gramaticales claras

Errores de ortografia

Uso de lenguaje técnico apropiado

Longitud de texto adecuado

Recursos

Actualizados

Coherentes con el tema que se desarrolla

Recursos variados (video, audios,
presentaciones, entre otros)

Enlaces funcionando

Utiliza medios y recursos interactivos para
promover la participacion del estudiante

Cantidad razonable de recursos

Calidad de contenido

Calidad de disefio
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Extension del contenido de los recursos
razonable

Esta adaptado a la edad de los estudiantes

Actividades | Actualizadas
Coherentes con los recursos que se
proporcionan y con el tema que se
desarrolla
Actividades variadas
Funcionamiento adecuado
Calidad en el disefio

Por favor,

apoye al

desarrollador

del recurso

educativo,

con una

retroalimenta

cion general.

Nombre y firma del evaluador
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Capitulo 4 Desarrollo e implementacion del recurso educativo en eXeLearning
En este apartado se muestran las capturas de las pantallas con el contenido que aborda el recurso
educativo digital conformado por infografias, lecturas, imagenes, videos, actividades de
aprendizajes y evaluaciones formativas por cada unidad.

La pantalla principal muestra un mena desplegable con cada una de las unidades que se
abordan. Al seleccionar cualquier unidad se despliega un subment con los temas de las sesiones.
En la parte superior de la pantalla aparece un boton con una flecha que indica que se puede

mover hacia delante o hacia atras en el programa (ver figura 5).

Figura 5

Pagina principal del recurso educativo

Tecnologias Ofimaticas ‘
Nivel Béasico

INICIO
GENERALIDADES Curso Tecnologlas Ofimaticas nivel basico
CONCEPTOS GANERALIY -
MICEOIONT WORD
MICROIOTY POWERFOINT
MICROSOFT KRCI Secuniaria Geners de Eatado Mgus! Blanso
FYALLLACION DEL CUNSO Asignaturs Tacnologias Ofimascas Frmer Orado
HN O tumo Eaboradn per Lic Blens Sasvesra Omlls
REFRRINCIAS whinssssvedradedgmall com
NIBLOARAFIA

Cantatun. Cashully My 1028

En la opcidn Generalidades se muestra informacion relacionada con la bienvenida,

objetivos y criterios de evaluacidn, tal como se muestra en las figuras 6, 7 y 8.
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Figura 6

Generalidades: Bienvenida

Blenvenida

Bienvenidos al recurso educativo para la matenia de Tecnologias Ofimaticas, donde
comprenderan conceptos generales de la asignatura, asl como &l uso de aplicaciones
ofimaticas, como el procesador de texto Microsoft Word, presentaciones eiectrénicas
en Microsoft PowerPoint y hojas de calculo en Microsoft Excel.

En cada uno de los apartados se proporcionan recursos didacticos como infografias,
imagenes y videos que deberan explorar detalladamente. Después de anafizar el
contenido presentado en cada uno de los apartades, deberan realizar una serie de
actividades de autoevaluacion con el fin de evaluar el conocimiento adquirido. Para
finalizar, en cada sesidn se solicita la realizacion de una actividad en la computadora
para que comiencen a utilizar las aplicaciones ofimaticas,

Deseo que el recurso educativo pars la materia de Tecnologias Ofiméticas nivel basico,
sea de utilidad para |a realizacién de tareas escolares. Este logro te permitird progresar
en habilidades digitales hasta alcanzar un nivel avanzado.

Atentamente,
Profesora Elena Saavedra Divila

Figura 7

Generalidades: Objetivo general

Objetivo del recurso educativo

Comprender conceptos generales y desarrollar habilidades basicas en el uso de
las aplicaciones Microsoft Word, Microsoft PowerPaint y Microsoft Excel.
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Figura 8

Generalidades: Criterios de evaluacion

Criterios de evaluacién =

Evaluacion formativa

« Al finalizar cada sesidn se realiza una actividad interactiva que muestra un
resultado del ejercicio.
« Se realizan actividades de aprendizaje de cada uno de los programas.

Evaluacién sumativa

« Al finalizar el trimestre se realiza un examen escrito sobre i0s conocimientos
adquiridos de cada programa.

En la opcion Contenido se detalla el programa con los temas y subtemas que se

abordaran, la figura 9 lo ejemplifica.

Figura 9

Programa

chg?mhﬁiwﬁs Ofimaticas

vel Basico

blnd PROGRAMA
-
INICIO
= v el Y - %
_— Unidad 1 - Conceptos | Unidad 2- Microsoft || Unidad 3 - Microsoft | Unidad 4 - Microsaft
PROGRAMA generales Word PowerPoint Excel
CONCEPTOS GENERALES .
T g v'n‘o ":‘;‘m ntorno de trabajo ntorno de trabajo de|lEntorne de trabaje def
e A e i&n ft Word osoft PowerPoint ||Microsoft Excel
MICROSOFT POWERPOINT
T |iaof y guardar] Crear 'y gurdu](rurypmhopde:
'MICROSOFT EXCEL oct l}" i6n | (U
EVALUACION DEL CURSO o de foentes A
e La computadors ormats-  en .‘t:e 9 lescritwr en cetdas
FIN DEL CURSO acumonto
REFERENCIAS [insercion de sabias
it [Mcronoh Windows  fimagenes  en d::‘d!‘wlt'ﬂlom'""m“m‘
‘BIBLIOGRAFIA y docurnento P
; sion ortograficay fIAimacion de Uso de formulas on
Ilbmxofl Sorsic E‘r:v‘nml plaposrnvas l Operaciones ammeu:ns]




El recurso educativo contempla 4 temas principales, que son: Conceptos generales,
Microsoft Word, Microsoft PowerPoint y Microsoft Excel. Al seleccionar el apartado Conceptos
Generales, se despliega un submenu con las tematicas, para visualizar la informacion de cada
pagina, solo debe seleccionarla. En este tema se describen de manera general los temas: Las TIC,
la ofimatica, la computadora, Microsoft Windows y Microsoft Office, con el fin de que el
estudiante se familiarice con términos que se utilizan en la asignatura. Al final de la sesion se

programa una evaluacion del tema. La figura 10 ilustra lo anterior descrito.

Figura 10

Tema 1 Conceptos generales y sus subtemas

CONCEPTOS GENERALES

INICIO

GENERALIDADES
PROGRAMA

CONCEPTOS GENERALES

LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y
COMUNICACION

LA OFIMATICA

LA COMPUTADORA

MICROSOFT WINDOWS

MICROSOFT OFACE

EVALUACION DEL TEMA

MICROSOFT WORD

MICROSOFT POWERPOINT

En esta unidad conocerés algunos conceptos utilizados en la asignatura: Una
MICROSOFT EXCEL breve explicacion sobre las tecnologias de la informacion y comunicacion, un
poco de historia sobre la computadora, asi como las partes que la conforman y

s S e O las aplicaciones mas utilizados para las actividades ofimaticas.
FIN DEL CURSO

REFERENCIAS Oors publicada con Likencls Crastive Consnons Reconodmisno Compaetic isugl 4.0
BIBLIOGRAFIA

En la sesidn 1, Las Tecnologias de la Informacion y Comunicacién se muestra el objetivo

de aprendizaje, asi como, la informacion del tema. Las figuras 11y 12 lo ejemplifican.
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Figura 11

Sesion 1 Objetivo e informacion del tema

Figura 12

LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Objetivo de aprendizaje

Comprender o Lso de las tecnologias de la informacion y comunicacion en la vida cotidiana,

Sesion 1 Recurso ¢Qué son las TIC?

En el video interactivo el estudiante conoce los diferentes tipos de TIC, en la parte

| ¢Qué son las TIC?

Segan Montano (2020) L recrodogias de b Informacion y comunicacan exsten desde hace mutrho tempo. Lag primerm
Invenciones fusron of tefdgrafo y el teféfono en el sigio XX cuande s= logro la comunicackin a larga distancia. A partir de
1025 comenzs la primera sefal de tidevisdn v b tracamisian de nformacidn slrededor del mando. Bs hasta la década te
los 70 que empleza fa revoluoon tecnoftgicn que conocemos en ln actualidad oo la apancion de las primeras
computadoras y ¢ Intesiet.

Para Alvarado 2022) Las tecnologias de la informacdn y comunicacldn son los cebulires, computadons, tabilees y umar
tv. También s programas informdticos y aplicaciones Instalados #n 108 equipos, asl (om0 ks redes que permiten su
funcionamienta. Lins TIC permvten crear, procesar, alimacense y transmitir informackon comar voz, datos, texto, Wdeo ¢
Imagenes, Lo comunicadon es istartines y desde cualquier lugar def mundo

Les computadoras y celufares 300 muy necesarias en bos dmbitos personales, laborakes y escolares. dado que utillzan una
gran vanedad de aplicaciones para faclitar bas actridades cotdiaras. £ postie realizar Busquedin de informadan, tener
repncios en linka, hacer transacciones hancariss, ervar y recibir correos elecirdemon, escuchae menia ver peliculas,
Jugar. leer Ibros y estudiar &n inea.

Dreatate g Prepn

interactiva se muestra varios reactivos los cuales deben responder los estudiantes seleccionando

54



la opcidn falso o verdadero, cada una de las preguntas tiene una retroalimentacion (ver figura

13).

Figura 13

Sesion 1 Video interactivo

b companacons y el cehsar son tecnoiagias de e nformacan y
comuniaovan?

Fatso

Yerdadern

Rasultadas

La figura 14 muestra la actividad programada en esta sesion, la cual contiene una serie de
preguntas de verdadero — falso, y el estudiante debe responderlas, automaticamente se muestra

una retroalimentacion.
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Figura 14

Sesion 1 Actividad Pregunta Verdadero-Falso

1.Las computadoras y celulares permiten stmacerar informacon

Vertasdern * fano

Incerrecto

Las COMPUEIGGIaS ¥ CERAGIEs SIMBCEnan INfrMAaccn que €5 POSIDIE TransMInT 3 CURS PErsonas.
2Las aplicacanes S ceutis Torman pame d¢ les TIC

* Yerttadern tane

Corrects

Las aplcacionss instiodas en e celuler 200 teonCiogfd Que permite comunicar y exviernfaemacicn
3-La Informacon que puedsn raTEMIDN 165 COLIBIes SON: 1exID, YOI, Imsgen y video

Verdedero Fauo

La sesion 2 corresponde al tema Ofimatica, la figura 15 muestra el objetivo de la sesion,

ademas, se especifica la definicion y la relevancia que tiene la ofimatica en el ambito escolar y

laboral (véanse las figuras 16 y 17).

Figura 15

Sesion 2 Objetivo de aprendizaje

LA OFIMATICA

Objetivo de aprendizaje

Evaluar la utilidad de la ofimatica en el &mbito escolar, profesional y laboral.
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Figura 16

Sesién 2 Recurso Definicién

Definicion

Ofimatica; Es la tecnologia que se aplica a 1a oficina. Procede de la unidn de la palabra oficina, que es el espacio fisico
donde se lievan a cabo las actividades administrativas de una empresa e Informatica. Son los equipos, aplicaciones y
herramientas utilizadas en una eficina con el fin de realizor tareas de manera eficiente, Segun el diccionario de la Real
Academia Espafiola (s.f) menciona que la ofimatica es “la automatizacidn, mediante sistemas electronicos, de las
comunicaciones y procesos administrativos en las oficinas”.

La ofimatica inicia en los afios setenta al sustitulr las maquinas de escribie por computadoras que utilizaban procesadores
de texto. Las herramientas ofimaticas permiten la elaboracion de documentos de manera eficiente que afos atras se

realizaban con lentitud y ocasionaba muchos errores.

fillasbtls

Figura 17

Sesion 2 Recurso Importancia de la ofimética

Importancia de la ofimatica en ambito escolar, profesional y laboral.

Utilizar la computadora y los programas de ofimatica para uso escolar trae como beneficio la realizacion de tareas de
manera rapida, eficiente y con mejor presentaciéon. Aprendes a redactar documentos, presentaciones electranicas y hojas
de célculo que en un future serdn la base en tu formacién académica,

En el ambito profesional y laboral es posible una mejor organizacion de la Informacion y mayor productividad en el
desarrolio del trabajo. En la actualidad, es posible 13 comunicacion y envio de informacion por medio del correo
electronico, navegar por diferentes paginas web, realizar trabajo colaborativo e Incluso realizar compras en linea.
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El video interactivo programado en esta sesion, expone el concepto de ofimatica y el uso
actual de la misma, durante el video se deben contestar algunas preguntas. Esta actividad no

tiene retroalimentacion Unicamente muestra un resultado (ver figura 18).

Figura 18

Sesion 2 Video interactivo

¢De donde proviene |a palabra ofimética?

OFIMATICA
OFICINA + INFORMATICA - edificio
y _| ciencias
_1 oficina

computadoras, [l informatica

P S—y celulares y
actividades aplicaciones que

administrativas de sa utilizan en una
una empresa. oficina Comprobar

Resultados v

Ademas, se programa una actividad como evaluacion, en la que deben elegir las palabras
correctas de una lista desplegable, al finalizar el estudiante debe pulsar el botén Comprobar para

ver las respuestas correctas e incorrectas. La figura 19 ilustra lo descrito anteriormente.
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Figura 19

Sesioén 2 Actividad

r * | Actividad =l

Lee con atencion y selecciona de la barra desplegable Ia palabra que falta.

La ofimética: Es Ia |tecnologia | aplicada a Is oficina. Procede de |z unién de la palabra |oficina v | que es el espacio fisico donde se llevan a cabo las
actividades administrativas de una empresa e| V| que son las técnicas, | v |y herramientas utilizadas en una oficina con el fin de mejorar
las actividades que se lievan a cabo.

Comprobar

Con respecto a la sesion 3 titulada La computadora, se plantea el objetivo, tal como lo
ilustra la figura 20. También se proporciona material referente al tema (ver figura 21), asi como,

una infografia en la que se describen los conceptos de hardware y software, véase la figura 22.

Figura 20

Sesion 3 Objetivo de aprendizaje

LA COMPUTADORA

Objetivo de aprendizaje

Identificar el hardware y software de una computadora.
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Figura 21

Sesion 3 Material Historia de las computadoras

Historia de las computadoras

HISTORIA DE LAS COMPUTADORAS

.

Segun la Real Academia Espafola ( 5.f ) La computadora es un dispositivo electronico que por generaciones se ha
utilizado para procesar, almacenar y transmitir informacion. En cada generacion las computadoras han evolucionado,
mejorando sus caracteristicas fisicas y funcionalidad.

Marker (s.f) Describe las siguientes generaciones de computadoras;
Primera generacion (1940-1951): Fueron computadoras de gran tamafio que utllizaban bulbos y lengusje binario.

Segunda generacion (1952-1960): Surgieron las computadoras medianas que se conocleron como mainframes y se
utilizaron transistores, por lo que fueron mas rapidas y eficientes.

Tercera generaciéon (1961-1970): Se introducen los circultos Integrados en la computadora, disminuyen su tamafo y
sumentan |8 capacidad de procesamiento. Las computadoras de esta generacion s& conacen como computadorss
personales y aparece el sistema operativo.

Cuarta generacion (1971-1984): Las computadoras comenzaron a utllizar microprocesador, aparece el sistema operativo
MS DOS y aumenta la capacidad de almacenar Informacion.

Quinta generacion {1985-Actualidad): Uso de microprocesadores de alta velocidad, mayor capacidad de procesamiento
de datos y almacenamiento, Aparecen las computadoras portatiles, el uso de multimedia y tecnologlas de Inteligencia
artificial,




Figura 22

Sesion 3 Infografia La computadora

)

PARTES DE UNA
COMPUTADORA

SOFTWARE Y HARDWARE

Ademas, se incluye un video interactivo en el que se describen los dispositivos de
entrada, salida y la unidad de almacenamiento de una computadora. Dentro del video se
programa una actividad de repaso en la que se deben relacionar los conceptos con la descripcion
que corresponde. Para conocer si las respuestas fueron las correctas se debe pulsar el boton

Comprobar (véase la figura 23).
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Figura 23

Sesion 3 Video interactivo

10 e

Felacons log CONCEpTOs CON SU rR3pective descripocn
Dizpositvos de entraca

Ci=positivos de salids

Unidad central de procesam

Haroware

Softwace

Resuitados

La sesion termina con una actividad de rellenar huecos, en la que se debe escribir la
palabra que falta y seleccionar el botén enviar para conocer los aciertos o errores. Es importante
escribir de manera correcta la palabra ya sea en mayusculas o mindsculas. La figura 24 lo
ejemplifica.

Figura 24

Sesién 3 Actividad

A

De acuerdo a la lectura y video completa las palabras que faltan

La computadora es un dispositivo Se compone de hardware que es la parte
- dei equipo y los instalados se le conoce como software, El teclado, ratdn y microfono son

dispositivos de de Informacion, los dispositivos de la

como el disco duro y las memorias se encargan de ejecutar y procesar los datos que son mostrados
—_"_-:" en el monitor, Impresora o bocina que son dispositivos de

Enviar
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La sesion 4 aborda el tema Microsoft Windows, se describe el objetivo de la sesion, tal
como lo muestra la figura 25. Ademas, la figura 26 expone una breve resefia del Sistema
Operativo Windows y por medio de una infografia se describen algunos elementos, asi como los
elementos del escritorio, como: el menu inicio, papelera de reciclaje, mis documentos y mi PC

(véase figura 27).

Figura 25

Sesion 4 Objetivo de aprendizaje

MICROSOFT WINDOWS

Objetivo de aprondizaje

Comgrender &l empleo del sisterna operative Microzoft Windows y los elementos del estritario: el botdn mito. papelera de recclaje, me documentos y mi PC

Figura 26

Sesion 4 Recurso Sistema Operativo Windows

Sistema operativo Microsoft Windows

Para Wolf et al. (2015) un sistema operativo es el programa principal de una computadora. Se encarga de administrar los
elementos fisicos como la memoria, almacenamiento de disco duro, el teclado, el monitor, la tarjeta de red, entre otros,
con el fin de lograr un buen funcionamiento del equipo.

Los sistemas operativos existen desde la invencion de las primeras computadoras que realizaban una tarea simple, hasta
evolucionar a los multitareas utilizados en la actualidad. La multitarea se refiere a la ejecucion de diversos programas en
una sola computadora, por lo que se logra una mejor eficiencia en el desarrollo de actividades profesionales y escolares.
Existen sistemas operativos como Linux, Unix, Mac Os, Microsoft Windows entre otros que tienen diversas funciones y
utilidades.

El sistema operativo Microsoft Windows es el mas utilizado y significa ventanas. Es la forma como se muestra el
programa en pantalla y es posible trabajar con varios contenidos al mismo tiempo, ya sean programas o archivos. Desde
su lanzamiento en el afio de 1989 ha tenido diferentes versiones: Windows NT, Windows 95, Windows 98, Windows 2000,
Windows, Milenium, Windows XE Windows 7, Windows 10y Windows 11.
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Figura 27

Sesion 4 Infografia Elementos del escritorio de Windows

—
' _§ E_ Elementos del escritorio de Windows o

Microsoft Windaws es un sistema operativo que permite la administraciéon de los recursos de hardware de una computadora.

EL ESCRITORIO DE WINDOWS ES LA PRIMER PANTALLA GUE SE MUESTRA
AL ENCENDER LA COMPUTADORA Y CONTIENE LOS ELEMENTOS MAS

: FRECUENTES QUE UTILIZAMOS.
Eseli mmo encuentran
" m&mm-mu Aai e

N umum

_‘;mq\h 'le {Q)’mam

También se proporciona un video interactivo, el cual describe los elementos del escritorio

de Microsoft Windows, en la parte interactiva se deben relacionar conceptos con su respectiva

descripcion, eligiendo de la lista desplegable la respuesta correcta. Para verificar las respuestas

se debe pulsar el boton Comprobar. La figura 28 da un ejemplo del video interactivo.
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Figura 28

Sesion 4 Video interactivo

' . \v’ld» intaractivo

Redcons s=zun corresporyis

Fapeiera de reciclaje

MR
Excritorio de winaows

Mis documentos

Resultados

Guards archivos eliminados de =

La sesion concluye con una actividad de pregunta verdadero — falso, en el que se deben

contestar una serie de interrogaciones. Al elegir la respuesta, de manera automatica se muestra

una retroalimentacion, como se ilustra en la figura 29.
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Figura 29

Sesion 4 Actividad

A | Actividad

1.- £z el elomento que almacena los archivos que 30 eliminan de la computadora.

Papelera da réciclaje

® Mis dacumentas
Ertorit? La carpeta de Miz documentos solo almacena los archivos que vas creando,

2.- En este glemento se rmusstra 13 informacion de a computadora

® Mipc

Inicw

Excelente, nos muestra 13 cantidad de espacio de almacenamiento que tiene [a computadors,

3.- £5 la pantalla principat 3 miciar @l sistema cpecativa,
@ Escritorio de Windows

Mis dacumentas

Correcto,Ef escritonio de Windows @5 1a pantalls principal del sistema aperativo,

En la Gltima sesion se aborda el tema de Microsoft Office, el estudiante debe identificar los

programas Microsoft Word, Microsoft Excel y Microsoft PowerPoint para la realizacion de

actividades escolares y profesionales. Se especifica el objetivo de aprendizaje (véase figura 30).

Ademas, se proporciona recurso con algo de historia, asi como una infografia en la que se describen

dichos programas, las figuras 31y 32 lo ilustran.

66



Figura 30

Sesion 5 Objetivo de aprendizaje

u ST e :‘ S :

Objetivo de aprendizaje

Camprenoer y diferenciar ¢l uso de |as aplicacionas S8l paquete Microsoft Office: Marosaft Word, Microsoft Excel y Microsoft PowerPaint.

Figura 31

Sesion 5 Recurso Un poco de historia

Un poco de historia

Microsoft Office es un paguete de programas muy utilizados en actividades administrativas y también para trabajos
escolares. Naranjo {2023) describe 1as sigulentes versiones.

« La primera version aparecio en el afio de 1989 para plataformas de Micrasoft Windows 3.0.

« Se presenta Microsoft Office 95 con la version 7.0 de Word, Excel PowerPoint y Schedule.

» En Microsoft Office 97, se agrega la aplicacion de FrontPage posteriormente Project 98 y Publisher 98,
» Aparece Microsoft Office 2000 con menis adaptativos y se presents PhotoDraw.

« La version Office XP aparece en el afio 2002 con galeria de multimedia y permite el escaneo de documentos.
= Posteriormente aparece Microsoft Office 2003 con las aplicaciones Micrasoft InfoPath y OneNore.

= En la version Microsoft Office 2007 hay un cambio en el menu para acceso a los programas.

 Se crea Microsoft Office 2010, se modifica el ment de archivo y herramientas de colaboracion,

« En la version de Microsoft Office 2013, en el programa de Microsoft Word se puede agregar video,

» En Microsoft Office 2015 es posible crear, editar y guardar documentos en la nube.

» La version Microsoft Office 2012 presenta mejores graficos en Excely animaciones en PowerPoint.

« En la actualidad Microsoft Office 365 solo se ofrece por medio de una suscripcion mensual o anual.
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Figura 32

Sesion 5 Infografia Aplicaciones de Microsoft Office

] § %ﬁ Las aplicaciones de Microsoft Office

Microsoft Office es un paquete de programas informaticos muy utilizados en actividades administrativas y

bién para trabajos escolares.

\ Microsoft Office /

los 3 aplicacionos més

/ utilizadas do Microsoft Office \

Microsoft Word Ee b piosesnn dn
texto que permite lo
redaccién de folletos,
== cartas, documentos que
D — se utilizan en una
Wt ’ 3’ Lz l °

T— realizacién de trabajos
escolores,

Microsoft Excel

Es una hojo de célcule
la cual es util para la
realizacién de céleulos . I
motematicos mediante
férmulas, croacion do (I[N}
tablas y graficos.

Microsoft Power Point
Programa que permite
la reclizacién de
presentaciones
electrénicas por medio
de diapositivas, es
posible incluir texto
animado; transiciones
entre diapositivos,
audlos y video.

Finaliza con una actividad, la cual es un sencillo juego de memoria para identificar el

logotipo de la aplicacion y su funcion. El usuario debe seleccionar el boton Pulse aqui para jugar

(ver figura 33), después seleccionar la tarjeta y ubicar su complemento. Cuenta con limite de

tiempo de dos minutos y se otorga una puntuacioén al terminar, tal como lo ilustra la figura 34
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Figura 33

Sesion 5 Actividad - Juego

Actividad-Juego

Pulsa sobre las tarjetas. Relaciona de acuerdo a la Imagen y descripcion de cada una de ellas.

o Pulse aqui para jugar

Figura 34

Sesion 5 Actividad — Juego Memoria

Actividad-juego
Pulsa sobre las tarjetas. Relaciona de acuerdo a fa imagen y descripcion de cada una de ellas.

#1852

Has acertado. Es la cara correcta.

Autoria: Elena Ssavedra Ddvia

Es un procesador
de texto

Al finalizar todas las sesiones del tema 1, los estudiantes deberan realizar dos actividades

que les ayudaran a medir los conocimientos adquiridos, tal como lo muestra la figura 35 con la
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actividad Pregunta Verdadero-Falso y la figura 36 con la actividad de Completar las palabras

faltantes.

Figura 35

Sesion 6 Evaluacion Pregunta Verdadero - Falso

Pregunta Verdadero-Falso

Selecciona falso o verdadero segin corresponda.

1.~ La ofimatica es la automartizacion de actividades administrativas con el uso de computadora.

' Verdadera | Falso

2.-Las temalogias de 1a informacdn y comunicacion permiten procesar informacion.

. Verdadero 1 Falso

3~ Una computadora pars que sea funcional solo necesits de hardware.

 Verdadero o Falso

4.-Un ejemplo de sistema operativo es Microsoft Windows.

I Verdadero ) Falso

5.+ Microsoft Office &5 el sisterna operativo que administra jos recursos de una computadora.

Verdadero | Falso
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Figura 36

Sesion 6 Evaluacion Completar palabras

Completa Q

Lee el texto y complets las palabras que faltan

#evoX0d0 X
Las tecnologias de la i v y comunicacion permiten transmitir Informaciéon como texto,
oudio y video, Lo ¥ s un dispositivo electronico que forma parte de las TIC. Se compone
de v daslficado en dispositivos de entrada, salida y | v} Ademas del

¥| que son los programas Instalados en la computadora. Utiliza un sistema operativo

como v| y los programss més utilizados, por ejemplo: el procesador de texto
vy las presentaciones electronicas que se realizan en | vl
Comprobar

El tema 2, titulado Microsoft Word tiene el objetivo de lograr que los estudiantes
conozcan el entorno de trabajo de dicho programa e identifiquen las herramientas o comandos
béasicos para la redaccion de un documento. En este tema, se trabajan los subtemas: Entorno de
trabajo del procesador de textos, Crear y guardar documentos, Uso de diferentes fuentes y
formatos, Insertar imagenes, Insertar tablas, Revisién ortogréfica y gramatical y la Evaluacion

tema, tal como se ve en la figura 37.
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Figura 37

Tema 2 Microsoft Word

MICROSOFT WORD

MICROQSOET WORD

ENTORNO DE TRABAJO DE
WORD

CHEAR Y GUARDASR
DOCUMENTOS

Es un procesador de texto utilizado para la creacién, almacenamiento e impresién de
documentos. También se pueden insertar tablas, imagenes, realizar correccion
ortografica y gramatical. S5 pueden realizar trabajos escolares y profesionales.

USO DE DIFERENTES FUENTES
Y FORMATOS

INSERTAR IMAGENES

INSERTAR TABLAS Qora publcada con Uenda Seatve Commans Becenocmienta Comparte gual 4.0

AEVISION ORTOGRAFICA Y
GRAMATICAL

EVALUACION DEL TEMA

En la sesion 7 titulada Entorno de trabajo de Word, se describe el objetivo de aprendizaje
(ver figura 38), el cual es que los estudiantes conozcan el area del programa Microsoft Word. El
material que se proporciona es una imagen que ilustra algunos de los elementos principales del

area de trabajo, la figura 39 lo ejemplifica.
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Figura 38

Sesion 7 Objetivo de aprendizaje

ENTORNO DE TRABAJO DE PROCESADOR DE TEXTO

Objetivo de aprendizaje (-]

Conocer el drea de trabao de Microsaft Word,

* Barra o= titulo

* Barra de sstado

* Barras de desplazameento
* Barra o= mend

* Zoom

Figura 39

Sesion 7 Recurso Imagen Entorno de trabajo

n* (e —— T I A O S - a8y an] ity ASBLGH Aaditxt ADE aene o
g RPN T B Ol | [“:-:.'“:‘: : e e ‘::
M o \acka st ¢
Area de trabajo de Word :
En este espacio podemos S\
escribir, insertar imagenes,
esquemas y grdficas
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Esta sesion también contempla un video interactivo sobre el entorno de Microsoft Word
con una actividad de relacionar conceptos mediante una lista desplegable. Para verificar las
respuestas correctas se debe pulsar el boton Comprobar, se mostrara una retroalimentacion con la

respuesta correcta en caso de error (ver figura 40).

Figura 40

Sesion 7 Video interactivo

OOAT ACSICa 0 3k6ja ¢l documento,
——— Sarra de estado Muestra la cantidad de paginas «
Smm—— 8arra do thu Cantiene &l nombve del docume »

Sarra de menu Muestra los comandos

Se programa la actividad en la que los estudiantes deben contestar las preguntas eligiendo
una respuesta. Se muestra una retroalimentacion por cada respuesta ya sea erronea o correcta, tal

como lo ilustra la figura 41.
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Figura 41

Sesioén 7 Actividad

1.- Esia harra que permite mover el documento ce arriba hacls abejo
& Barra de desplazamients vertical
Barra de menu.

- Barra de desplazamiento harizonsal

Correcto, con e=a barra nos desplazamos hacs arnbs 0 adeyo e e documento.

L. Permne alejer o scercar & documento
0 Booe cermar

) Zoom

® Barra de menu

Equivocatio, esta berrs contiene kg actesos & diversos tomancas.

3.Exta barta muestra |n tantidsd de pdginas en un documenn,
@ Barra de estado.
O Toom

(0 Bown minimizar

Cormrnceo, b Dacra de estaso MbIEN muestrs la canticad de Delsbing e un Sotumento

4.- EN £320 Darta se encuenine of nombre del documento.
Cerrar, ménimizar y masdmizar.
® Barra de tiniio

Barra de estaco.

Comecto, dqui aparece & tituin del cocymento

5.- Parmiatn salic el SOLUMENLO QUR K¥Tas FADONT0

Ademas, se programa una actividad practica (ver figura 42), en la que los estudiantes

deberén explorar el area de trabajo directamente en el programa de Word.



Figura 42

Sesion 7 Actividad practica

,,‘/‘ En tu computadora

.}

Ahora es momento de visualizar y explorar los elementos del entorno de
Microsoft Word en tu computadora.

En la sesidon 8 titulada Crear y guardar documentos de Word, los estudiantes aprenderan a
identificar los comandos: nuevo, abrir, guardar y guardar como, tal como de especifica en el

objetivo de aprendizaje (ver figura 43).

Figura 43

Sesion 8 Objetivo de aprendizaje

CREAR Y GUARDAR DOCUMENTOS

Objetivo de aprendizaje -]

ldentificar las herramientas para crear archivos y almacenar el documento creado.

= Nuevo

= Abrir

= Guardar

= Guardar como

Como material se les proporciona a los estudiantes una infografia, la cual muestra los
accesos directos de los comandos mencionados, asi como una breve descripcion (Véase figura

44).
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Figura 44

Sesion 8 Infografia Accesos directos

Accesos directos

| —

CREACION Y ALMACENAMIENTO DE
ARCHIVOS

Nuevo

Crea un documento en
blanco.

Guardar como
Asignamos nombre del
archivo que creamos y se
almacena en la computadora

Guardar
Permite actualizar la
informacion en el
documento.

Abrir
Abre los archivos
almacenados en la
computadora.

También se programa un video interactivo sobre el proceso de crear y guardar un
documento, concluye con una actividad de seleccionar la palabra que falta en una oracion, el
estudiante puede oprimir el boton Comprobar para verificar los resultados, la figura 45 lo

ejemplifica.
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Figura 45

Sesion 8 Video interactivo

DY —

Para crear un documento en blanco seleccionar la opcion de
[ v|, utilizar la herramienta de | ~|
asignando un nombre al documento y para actualizar la informacion
que se agrega debe seleccionar la opcidn de | ~|

Resultados v

Como actividad se programa el juego Tarjetas de memoria, en la que por medio de
imagenes y breves descripciones el estudiante debe formar los pares correctos. La figura 46 da

un ejemplo de esta actividad.



Figura 46

Sesion 8 Actividad Juego Tarjetas de memoria

Tarjetas de memoria &

Pulsa sobre las tarjetas. Relaciona de acuerdo a la imagen y descripcion de cada una de elfas.

#3250 ® oz 8

Has acertado. Es 13 cara correcta.

GUARDAR COMO

i

Wi
Wi

La sesion finaliza con una actividad practica, en la que directamente en el programa
Microsoft Word el estudiante debera crear y guardar un documento que llevara por nombre

Préctica 1 agregando, el nombre del estudiante, tal como los sefiala la figura 47.

Figura 47
Sesion 8 Actividad préctica

r
"_.,, En tu computadora

[——

Es momento de crear un archivo y guardario con el nombre de Practica 1 y tu
nombre completo
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Uso de fuentes y formatos en Word es la sesion 9. El estudiante debe identificar las
herramientas de fuente, tamafio y formato para la elaboracién de un documento y cambiar el

texto de acuerdo a su gusto. La figura 48 muestra el objetivo de aprendizaje.

Figura 48

Sesion 9 Objetivo de aprendizaje

USO DE DIFERENTES FUENTES Y FORMATOS

Objetivo de aprendizaje

Identificar las herramientas de fuente, tamafio y formato para la elaboracién de un documento.

Como recurso, se les proporciona una infografia con la descripcién y ubicacion de las
herramientas o comandos: fuente, tamafio, negrita, cursiva y subrayado, la figura 49 lo

ejemplifica.
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Figura 49

Sesion 9 Infografia Fuentes y formatos en Microsoft Word

‘§é~wm,m«ww e

F N
Hevvamicetns de

\
fJord

FUENTE, FORMATO ¥ TAMARO

También, se programa un video interactivo con una sencilla pregunta al finalizar, la cual,

debera contestar el estudiante, eligiendo la respuesta correcta de las tres opciones. Una vez

respondida la pregunta se proporciona una retroalimentacién (ver figura 50).
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Figura 50

Sesion 9 Video interactivo

I ‘ Video interactivo e

¢Cudl es la herramienta para cambiar el estilo de lewra un poco
inclinada a la derecha?

\NBN\Y}\DO ) . O Cursiva

O Negrita

exto seleccionado el

estilo subrayado. O Subrayado

Resultados v

La actividad de esta sesion consiste en elegir la palabra correcta de la lista desplegable de
cada uno de los huecos a rellenar. Debe pulsar el boton Comprobar para ver la puntuacion
alcanzada. La respuesta correcta aparece en color verde y la incorrecta de color rosa, tal como lo

ejemplifica la figura 51.
Figura 51

Sesioén 9 Actividad Rellenar huecos

78 s

Lea y complete segln corresponda.

En Word hay una gran diversidad de tipos de letra, utilizamos Ia herramienta de | Fuente ¥ para seleccionar la que sea de nuestro agrado,
ademas podemos acentuar ciertas partes del documento utilizando la herramienta de | Formato. v

. _ permite subrayar el texta.

« |MNegrita, ~ eltextoseleccionado es mas grueso.

» | Cursiva v aparece el texto con una ligera inclinacion.

Comprobar

Su puntuacion es 45,
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La sesion concluye con una actividad practica donde el estudiante debera escribir su
nombre aplicando diferentes fuentes y formatos, ademas, debera guardar el documento como

practica 2 y nombre completo (ver figura 52).

Figura 52

Sesion 9 Actividad practica

i

— / En tu computadora

En el primer documento a realizar, escribe tu nombre completo y utiliza 5 diferentes fuentes, formatos y tamarios.
Guarda el archivo con el nombre de Practica 2 y tu nombre completo.

En la sesion 10 se aborda el tema Insertar imagenes, la figura 53 muestra el objetivo

planteado para dicha sesion.

Figura 53

Sesion 10 Objetivo de aprendizaje

INSERTAR IMAGENES

Objetivos de aprendizaje

Identificar la herramienta insertar imagenes para agregarlas en un documento.

Para esta sesion se compartié una infografia, la cual detalla el proceso que debe seguir el

estudiante para insertar imagenes en Microsoft Word, tal como lo ilustra la imagen 54.
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Figura 54

Sesion 10 Infografia Insertar imagenes

INSERTAR IMAGENES EN
WORD

Ubica el punto de
insercién en el lugar
donde se quiere la
imagen

INSERTAR [nla pestaria
insertar, selecciona
d Comndo

imagenes.

[ Se abried el cuadre de didlage
Insertar imagen. Alli pedras
bascar en tu compulader la

Imagen que quicras usar i
deberas seleccienarla,

F

Al flmllmr. ‘
selecciona el
botén Insertar.

Siquieres cambiar s lamase, |
edes hacer clic seslenide en uea de
las esquieas de la imagen g
arrastrar o carser hasta quela
Imagen alcance el lamaiie que

derees.

Asimismo, se proporciona un video, el cual, explica con un ejemplo el proceso para la

insercion de imagenes en el documento (ver figura 55).



Figura 55

Sesion 10 Video

an Al Tinavwar,
T ) ‘se‘ ond el
o an ar.

Después de revisar y analizar los recursos proporcionados en este tema, se programa la
actividad Adivina, en la que se realiza una pregunta y el estudiante debe contestar, para
comenzar a jugar, se debe ingresar al enlace Pulse aqui para jugar, el estudiante dispone de 10

segundos para contestar la pregunta. Las figuras 56 y 57 dan muestra de ello.



Figura 56

Sesién 10 Actividad Adivina

Adivina &

Observe las letras y conests la peegunts,

#1soX0d 0 ® oo R

Pubse agui para jugsr

Esoria la palabra cormecta y pulse en Responder. S duda, pulse en Seguir

Figura 57

Sesion 10 Actividad Adivina

Qbserve Las letras y contesta la pregunta.

#1v/oXoio ® oo 5%

i

HNECGORRDINNECEE

(Para que es utl esta herramienca?

(ad v




Por ultimo, se programa una actividad, la cual consiste en practicar lo aprendido (véase
figura 58). El estudiante debera insertar tres imagenes en un documento nuevo y cambiar el

tamario original. La practica se guarda con el nombre practica 3 y el nombre completo.

Figura 58

Sesion 10 Actividad practica

( En tu computadora

En un documento nuevo inserta 3 imagenes, cambia el tamaiio
original de la imagen y guarda el archivo con el nombre de Practica 3
y tu nombre completo.

Para la sesién 11, el estudiante debe identificar y aprender a utilizar tablas en Microsoft

Word, como lo marca el objetivo especifico, la figura 59 lo ilustra.

Figura 59

Sesion 11 Objetivo de aprendizaje

INSERTAR TABLAS

Objetivo de aprendizaje

Identificar la herramienta insertar tablas para agregar contenido en un documento.
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Como material se les proporciona una infografia, la cual, muestra la herramienta que se
utiliza y los pasos que se deben seguir para insertar una tabla, tal como se ejemplifica en la figu

60.

Figura 60

Sesion 11 Infografia Insertar tablas

INSERTAR TABLAS
EN WORD

También, se realiza un video, en el que se explica con imagenes los pasos para insertar
tablas (véase figura 61). Es importante mencionar que este video no es interactivo, por lo tanto,

no se programa actividad durante la visualizacion del mismo.

ra
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Figura 61

Sesién 11 Video

Se programa la actividad Sopa de letras, la cual consiste en localizar las palabras
programadas, no deben exceder el tiempo de dos minutos. Las figuras 62 y 63 muestran la

actividad.

Figura 62

Sesion 11 Actividad Sopa de letras

f Sopa de letras

ENCUENTRA LAS PALABRAS OCULTAS DE LAS HERRAMIENTAS PARA
INSERTAR IMAGENES Y TABLAS EN WORD.

#ard0G o0 @ o000 (32
y |
[ I.I
H E N

Pulse aqui para jugar
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Figura 63

Sesion 11 Actividad Sopa de letras

| Sopa de letras

ENCUENTRA LAS PALABRAS OCULTAS DE LAS HERRAMIENTAS PARA
INSERTAR IMAGENES Y TABLAS EN WORD.

#ais0d0 @ o3 MR
El juego ya ha comenzado.
PMBRYV I | [ 1-&)MAGEN
FCNPGHOM |2 WoRD
YI YGOFTA |3@TmeLA
MVYNEHAG | 4INERTAR
LTFBWLBE
JNKLOULN
I NSERTAR
| BOADDHT

Finalzar I

La sesion finaliza con una actividad practica, la cual consiste en trabajar en un documento

nuevo e insertar una tabla (véase figura 64), los estudiantes deberan captura el horario escolar,

una vez finalizada la tabla, se debe guardar el documento creado con el nombre de préctica 4 y el

nombre completo del estudiante.
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Figura 64

Sesion 11 Actividad practica

- ( En tu computadora

En un documento nuevo inserta una tabla y realiza tu horario
escolar. Guarda el archivo con el nombre de Practica4 y tu nombre
completo.

En la sesion 12, el estudiante aprende a corregir la ortografia y gramatica en un

documento, asi lo muestra la figura 65 en donde se describe el objetivo.

Figura 65

Sesion 12 Objetivo de aprendizaje

REVISION ORTOGRAFICA Y GRAMATICAL

Objetivo de aprendizaje

Comprender el proceso de correccion de ortografia y gramatica en un documento.

En esta sesion se proporciona como recurso una infografia, la cual describe como corregir

un error ortografico o gramatical. La figura 66 ilustra el recurso proporcionado.
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Figura 66

Sesion 12 Infografia Revision ortogréafica

{_‘§a\wh-upa- e

W _ oA
0° ilaia COR&F@

; %
Q‘&‘ un Error  *
QRTOGRAFICO 0

‘ GRAMATICAL

La sesion finaliza con una actividad practica, la cual consiste en abrir el documento
creado en la sesion anterior y corregir los errores ortograficos que se tengan, la figura 67 muestra

las indicaciones para esta actividad.
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Figura 67

Sesion 12 Actividad practica

_:%( En tu computadora

Abre el archivo Practica 4, el horario escolar y corrige los errores ortograficos que aparecen.
Finalmente, guarda los cambios realizados en el documento.

Por ultimo, los nuevos conocimientos adquiridos se evalian por medio de un juego, el
cual consiste en una sopa de letras, el estudiante debe leer cada uno de los enunciados y buscar
en la sopa el concepto al que hace referencia, véase la figura 68. La actividad no tiene limite de

tiempo y se muestra al finalizar la puntuacion alcanzada.

Figura 68

Sesion 13 Evaluacion Sopa de letras

Sopa de letras

Hallar las palabras ocultas,
#es0d0 oxX
£l juego ya ha comenzado,
CURS I VABU 1.-Es la barra que bene el nombxre del archivo
Y B 8 U B B e o et
-Para croar un 0 ment n

SUBRAYADO 4 - Para actualizar la informacion en el documento selecoonar la opcidn
CWMNUEVOZ 5 - Parmite acercar o alejar un documento
TABLASGCMO | §-Esunaopcon para dar formato al documenta
SCHTIiTULO 7 - Esta herramienta se ublza para organizar mejor la informacion
LI AYCAVMM 8.- Es un formato an el cual & lexto se ve inclinado a la derecha
GGUARDARSEB
NBCJSOUJBL

Finsher |
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En el tema 3, se muestra como trabajar con el programa Microsoft PowerPoint. A lo largo
de esta unidad, el estudiante conoce el entorno de trabajo de dicho programa, utiliza las
herramientas de formato, fuente y tamafio aplicadas en sesiones anteriores, asi como, Crear y
Guardar presentaciones. Ademas, conoce la utilidad de la herramienta Cuadro de texto, la
Insercion de imagenes y la Animacion de diapositivas. Al término de las sesiones del tema, se
programa la evaluacion. La figura 69 muestra el mena y submenu de la herramienta Microsoft

PowerPoint.

Figura 69

Tema 3 Microsoft PowerPoint

MICROSOFT POWERPOINT
|

INICIO
PROGRAMA o r~y
CONCEPTOS GENERALES - -
o "
=t -

P R -

MICROSOFT POWERPOINT - -
ENTORNG DE TRABAJO C— -
POWERPONT . —

CREAN Y GUARDAR

PRESENTACIONES PowerPoint es un mnmamnsouﬁlm para realizar presentaciones slectrénicas. La hoja digital se

LSO DE CUABRC DE TEXTO le como di itiva en la cual se pueden agregar imigenes, tablas y grificos. La caracterfstica
pdndpddnlmmuhmtnﬂdéﬂdﬂmolmtmulml.tumkléndcdhpoﬂdvn

INSERCION DE IMAGENES EN
DIAPCSITIVAS

Olxs naticads con Licenu Cragitss Conmons MacaoCine mo Cumnanms (e 4.0
ANIWATION DE DIAPOSITIVAS

EVALUACION DEL TEMA

En la sesion 14 titulada Entorno de trabajo de PowerPoint, el estudiante explora el area de
trabajo de dicha herramienta con el fin de identificar los elementos bésicos. La figura 70 muestra

el objetivo de aprendizaje planteado en dicha sesion.
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Figura 70

Sesion 14 Objetivo de aprendizaje

ENTORNO DE TRABAJO POWERPOINT

Objetivo de aprendizaje

Identificar los elementos que conforman &l drea de trabajo de PowerPoint,

Como material para este tema se proporciona una imagen que describe los elementos

principales del entorno de trabajo de la herramienta PowerPoint, tal como se muestra en la figura

71.

Figura 71
Sesion 14 Recurso Entorno de trabajo PowerPoint

&
S é Entorno de trabajo PowerPoint

Espacio para escribir texto,
insertar imagenes y video.
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Posteriormente, se muestra un video, el cual tiene una actividad interactiva que consiste
en contestar una Pregunta Verdadero—Falso de acuerdo al indicador, véase figura 72. El
estudiante puede verificar si la respuesta elegida es la correcta, para ello debe pulsar el boton

Compraobar.

Figura 72

Sesion 14 Video interactivo

— — _) Power Point
—
- Fa
~ -
————- 4 € (
e o !
A\ I
— - — com
PO s
—
/.—' —~—— \ -
Resultados v

Ademas, se programa otra actividad en la que el estudiante debe contestar algunas
preguntas eligiendo las opciones Falso o Verdadero. Después de elegir la respuesta,

automaticamente se mostrara la retroalimentacion, tal como se ilustra en la figura 73.
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Figura 73

Sesion 14 Actividad Pregunta Verdadero - Falso

A Pregunta Verdadero-Falso

3
1.-5& conoce como diapositiva a la hoja de trabajo en PowerPoint.

® Verdadero O Falso

Correcto

Las diapositivas son las hojas donde podemos agregar texto e imagenes a nuestra presentacion.
2- £nla barra de menu aparece el nambre de [a presentacion,

& Verdadero O Falso

Incorrecto

El nombre de la presentocion aparece en la barra de titulo,
3.-La herramlienta de zoom permite acercar o alejar una diapositiva,

® Verdadero  Falso

Correcto

El zoom permite mover el tamade de la diapositiva Segun nuestras necesidades, ya sea cercas o lejos.

Para concluir la sesion, se solicita al estudiante explorar el programa de PowerPoint e

identificar los elementos aprendidos. La figura 74 describe la accién a realizar por los

estudiantes.
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Figura 74

Sesion 14 Actividad En tu computadora

7 ,( En tu computadora

Es momento de identificar los elementos que conforman el entorno de PowerPoint.

Crear y guardar presentaciones es la sesién 15, la figura 75 describe el objetivo de

aprendizaje, el cual es desarrollar la habilidad para crear y guardar una presentacion nueva.

Figura 75

Sesion 15 Obijetivo de aprendizaje

Objetivo de aprendizaje

Identificar la herramienta para crear y guardar una presentacion en PowerPoint.

Los estudiantes disponen de infografias para los temas Crear una presentacion y Guardar

una presentacion. La figura 76 lo ilustra.
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Figura 76

Sesion 15 Recurso Crear y guardar una presentacion

> \ Creary guardar una presentacion

Para esta sesion se cuenta con 2 infografias, deberas pulsar los siguientes enlaces para
visualizarlas.

Crear una presentacion nueva

Guardar una presentacion

Las figuras 77 y 78 muestran el contenido de las infografias de la sesion.
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Figura 77

Sesion 15 Recurso Crear una presentacion
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Figura 78

Sesion 15 Recurso Guardar una presentacion

:Cémo guardar una\U

.+ presentacion de

Power Point?

Aligual que Word, se debe
‘asignar un nombre a la
Ppresentacion y guardarta
_inmediatamente.

Guardar como

B nevtose
@ OwOwe

L3 teww

& Ao

Ademas, se proporcionan dos videos sobre la creacion y almacenamiento de

presentaciones, ver figura 79.
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Figura 79

Sesion 15 Recurso Video

Pulsar el enlace que corresponde para visualizar cada uno de los videos creados para esta

sesion.

Selecciona para ver video de crear presentacion

Selecciona para ver video de guardar presentacion

Las figuras 80 y 81 ilustran el contenido de los videos de la sesion.

Figura 80

Sesion 15 Recurso Video Crear presentacion

PARA CREAR UNA
PRESENTACION.
1.- SELECCIONAR LA

PRESENTACION EN BLANCO
DONDE LA DIAPOSITIVA SERA
PERSONALIZADA

102



Figura 81

Sesion 15 Recurso Video Guardar presentacion

e

1.- EN LA PESTANA ARCHIVO.
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En esta sesion se programa una actividad en la que se deben seleccionar las palabras

correctas de una lista desplegable para completar el enunciado. Pulsar el boton de comprobar

para ver la puntuacion alcanzada (véase figura 82).

Figura 82

Sesion 15 Actividad desplegable

A T —

Lea y complete los pasos para crear y guardar una presentacion.

Seleccionar presentacion en ‘blanco, v en nueva diapositiva seleccionar del mend v el
disefio a utilizar. La diapasitiva se puede personalizar con un tema en |a pestafia Disefio. v
Para asignar un nombre a la presentacién selecciona de la pestafa Archivo la opcién de

guardar v como.
Comprobar

Su puntuacion es 4/4
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Esta sesion finaliza con una actividad en la que los estudiantes deben crear y guardar una

presentacion, la figura 83 lo ilustra.

Figura 83

Sesion 15 Actividad En tu computadora

En tu computadora

A continuacion, crea y guarda una nueva presentacion con el nombre de Practica 5

La sesion 16 consiste en aprender a utilizar un cuadro de texto en las diapositivas, tal

como lo describe el objetivo de aprendizaje en la figura 84.

Figura 84

Sesion 16 Obijetivo de aprendizaje

Objetivo de aprendizaje

Utilizar la herramienta cuadro de texto para realizar una presentacion.

Se proporciona la infografia Agregar texto a una diapositiva, en la que se describe como
insertar un cuadro de texto en una diapositiva, asi como, cambiar la fuente, tamafio y formato

para elaborar una buena presentacion, tal como lo ilustra la figura 85.
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Figura 85

Sesion 16 Recurso Infografia Agregar texto a una diapositiva

Ademas, se comparte un video interactivo sobre el uso del cuadro de texto (ver figura

86).

/ _§ E:\ Uso de cuadros de texto

AGREGAR TEXTO A
UNA DIAPOSITIVA

Puede agregar texto a una
conla

el cuadro.

P én de
un cuadro de texto y escribir
dentro de ese cuadro. Después,
puede aplicar formato al texto.
Puede seleccionar el texto o todo

| Ammaciones Praventacon con |

Catty T

”_){'-%s

Caracteristicas
. Escuela
editar
. Tuente
tamadio Escuela
color
; Escuela

o e
COLIBMACON D 14 SEVOWCEIN MO
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Figura 86

Sesion 16 Video interactivo

_ Es la herramienta que se utiliza para escribir en

El texto cambia de color con esta herramienta. Solo una diapositiva
con seleccionar el cuadro de texto y el color elegido

Cuadro de texto

Formato

> 00:30 I 00:40 o} [

Resultados v

Se programa la actividad Lista desordenada en la que el estudiante debe ordenar cada una
de las oraciones por medio de las flechas que se encuentran del lado derecho, ya sea para subir o
bajar, hasta ubicar la frase en el lugar que le corresponde. Para comprobar que el orden fue

correcto debe oprimir el boton Comprobar, la figura 87 ilustra la actividad.

106



Figura 87

Sesién 16 Actividad Lista desordenada

.Il'l Lista desordenada
i

Selecciona las flechas y ordena segin corresponda

Para escribir texto en una diapositiva v
y selecciona la ubicacion del texto en la diapositiva A ¥
la herramienta de insertar cuadro de texto A ¥
selecciona del mend insertar A v

finalmente editamos el texto a nuestro gusto. .

Para finalizar la sesion se programa una practica, en la que los estudiantes deben utilizar
diferentes fuentes y formatos. Posteriormente guardar los cambios en la presentacion (véase

figura 88).

Figura 88

Sesion 16 Actividad En tu computadora

Abre el archivo de practica 5. Inserta un cuadro de texto y escribe un texto de tu tema favorito. Finaliza
actualizando los cambios en la presentacion.

La sesion 17 Insertar imagen en diapositiva tiene como objetivo que el estudiante

identifique y utilice la herramienta de insertar imagen en una diapositiva (ver figura 89). En esta
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sesion, se proporciona una infografia la cual muestra los pasos a seguir para la insercion de

imagenes en PowerPoint (ver figura 90).

Figura 89

Sesion 17 Objetivo de aprendizaje

Objetivo de aprendizaje

Utilizar la herramienta de insercion de imagenes en diapositivas.
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Figura 90

Sesion 17 Recurso Insertar imagenes en diapositivas

TIHEUL

.
1
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También, se comparte un video que muestra los pasos que se deben seguir para la

insercion de imagenes, tal como lo ilustra la figura 91.

Figura 91

Sesion 17 Recurso Insertar imagenes en diapositivas

Aty

moo  inverte  Dibgje  Disele T

EI] m @ o Captors =
w |

Nurve
Sapasina -
Tantas

A de totografine =

Imettar iagen desde

1 = 3 Exte gapontne..

BT |mbgenes de archos.

® 016

Continuda con una actividad en la que se deben completar los espacios en blanco con
alguna de las palabras proporcionadas, el estudiante debe seleccionar y arrastrar la palabra al

lugar que corresponde. Al finalizar, se debe oprimir el boton de Comprobar para mostrar los

aciertos y errores en el ejercicio. La figura 92 lo ejemplifica.
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Figura 92

Sesion 17 Actividad Completa

Completa

Lee el texto y completa las palabras que faltan.

HesoX0B0 X

= TR computadora esquinas imagenes insertar ubicacion

En |PowerPoint se puede insertar imagenes desde laweb o la : Selecciona la
pestatal  Jlaopaionded  Jyselecconarla  Jdondese

encuentra. Finalmente, seleccionar una de las \:I y arrastrar la imagen para obtener el

tamafio adecuado.

La sesion finaliza con una practica, la figura 93 describe lo que el estudiante debe realizar

para dicha actividad.

Figura 93

Sesion 17 Actividad En tu computadora

=V
L 4 En tu computadora
- iq

Abrir la practica 5 e insertar en la diapositiva una o varias imagenes referentes al tema que
seleccionaste.
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La sesion 18 consiste en aplicar Animacion a las diapositivas. El objetivo de aprendizaje
es lograr que el estudiante identifique la herramienta de animacion y la utilice en texto o

iméagenes, la figura 94 lo detalla.

Figura 94

Sesion 18 Objetivo de aprendizaje

Objetivo de aprendizaje

Identificar la herramienta de animacion de diapositivas para usarlos en una presentacion.

El material que se proporciona para esta sesion es una infografia, en la que se describen

los distintos tipos de animacion en PowerPoint (ver figura 95).
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Figura 95

Sesion 18 Recurso Infografia Animacién de diapositivas

ICAS2/preview/microsoft_excel.html

Ademas, se presenta un video interactivo el cual habla sobre los cuatro tipos de

Animacion de diapositivas

EFECTOS DE ANIMACION EN POWER POINT &)
EXISTEN DISTINTOS EFECTOS DE ANIMACION A TU DISPOSICION Y ESTAN
ORGANIZADOS EN CUATRO TIPOS:
1. ENTRADA

Estos efectos controlan el modo en que el objeto entra en la

diapositiva.
Lo S S, 5
.* ...*

\'/4

h g

2, ENFASIS

Generalmente, laanimacion

seproduce alhacerclicconel ¥ =~ & &k &

raton, sobreelobjetoqueestd v+ & 4 & &«
i o e o o

N
3. SALIR

< f A ' . X Con estas animaciones se
* w3y  controlalamaneraenqueel
S e objeto sale de la diapositiva.

4. TRAYEGTORIAS DE LA ANIMACION @

~

3 T

P ik

D ix

Son animaciones similares a los efectos de énfasis,
con la diferencia de que el objeto se mueve dentro de
la diapositiva. El objeto sigue una trayectoria
predeterminada.

|
e —
Con Power Point puedes utilizar la

herramienta de animacion, para atraer ?’QE
iz ot g ",
la atencion del piblico durante tu /M
o]

presentacion.
Tendras la posibilidad de animar
textos, formas e imagenes
iserad

animacion. Al final del video se realiza una sencilla pregunta, el estudiante debe seleccionar una

opcidn, oprimir el boton de comprobar y ver el resultado, la imagen 96 lo ilustra.
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Figura 96

Sesion 18 Video interactivo

;Cuantos tipos de animacién existen en Power Point?

D

4. Trayecborias de la animacidn 2
Son animaciones similares a los efectos de énfasis, con la diferencia de 4
que el objeto st mueve denbr” oz 1d sy sitiva. El objeto sigue ung

trayedl jriag  “term Yada. 6

Trayectocias de a animacién

’ A . e ’
ineas scos iros Forma Budes  Ruta person Comprobar

Se programa una actividad QUEXxt la cual consiste en responder una serie de preguntas
con relacion a los tipos de animacion. La actividad tiene un limite de tiempo de dos minutos, al
concluir el juego muestra la puntuacion alcanzada, asi como la cantidad de aciertos y errores. La

imagen 97 da un ejemplo de la actividad.
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Figura 97

Sesion 18 Actividad QUEXxt

De acuerdo & fos tipos de avmacion selecoiona la respuesta correcta

H¥:v2X085 ® oo R

i

Arcos

£1 OBJETO SE MUEVE DENTRO DE LA DIAPOSITIVA

‘ ANIMACION DE TRAVECTORA [ ANIMACION DE ENFASSS

‘ ANIMACION DE SALIDA [ ANMACION DE ENTRADA

Para finalizar la sesion, el estudiante debe aplicar los diferentes efectos de animacién en

la practica 5, la figura 98 describe las actividades que se deben realizar.

Figura 98

Sesion 18 Actividad En tu computadora

|
:{} En tu computadora

1

Vuelve a la practica 5y agrega los diferentes efectos de animacion a tu diapositiva. Recuerda
que puedes animar texto e imagenes.

En la sesion 19 se programan dos actividades para evaluar de manera general los

conocimientos adquiridos por los estudiantes en este tema. La figura 99 ilustra la primera
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actividad, la cual consiste en responder una serie de preguntas, donde, al elegir alguna de las
opciones, automaticamente se proporcionara retroalimentacion indicando si la respuesta elegida

es correcta o incorrecta.

Figura 99

Sesion 19 Evaluacion Preguntas

.Il'l Preguntas
J

1.-2Como se le conoce a la hoja digital en Power Point?
) Diapositiva
® Pagina

O Documento

Incorrecto. La pagina es la hoja de trabajo en el procesador de texto Microsoft Word.

2.-Es la herramienta que utilizamos para agregar texto a una diapositiva.
) Formato de texto
() Cuadro de texto

) Fuente

3.- ;Cuantos tipos de animacion existen?

4.- ;Qué es Power Point?
(O Un programa para realizar presentaciones electrénicas.
() Un programa para realizar cdlculos numéricos.

O Un programa para procesar texto.
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En la segunda actividad, el estudiante debe completar la palabra que falta del enunciado.
Solo seleccionar y arrastrar la respuesta correcta en el lugar que corresponde. La actividad tiene
una duracion de dos minutos. Para ver los aciertos se debe oprimir el boton Comprobar (ver

figura 100).

Figura 100

Sesion 19 Evaluacion Completa

Completa

Lee el texto y completa las palabras que faltan.

Hss0X050 s 38

animacion diapositivas imagenes prasantaciones video

Power Point es un programa que permite realizar |presentaciones electronicas por medio de

|:|. La caracteristica principal es la |:| de texto e
[ lademissepuedeagregaraudioy |

Comprobar

El tema 4, titulado Microsoft Excel tiene el objetivo de que los estudiantes identifiquen el
area de trabajo de dicho programa. En este tema, se trabajan los subtemas: Entorno de trabajo de
Excel, Crear y guardar un libro en Excel, Introducir datos en una hoja de célculo, Ordenar datos
en una hoja de célculo, Uso de formulas en operaciones aritméticas y por Gltimo, Evaluacién de

la Unidad, tal como se ve en la figura 101.
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Figura 101

Tema 4 Microsoft Excel

El objetivo de esta unidad es identificar los elementos que conforman el area de trabajo

de Microsoft Excel, la figura 102 lo ilustra.

Figura 102

Sesion 20 Objetivo de aprendizaje

Objetivo de aprendizaje

Identificar los elementos que conforman el drea de trabajo de Microsoft Excel.
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Como recurso de la sesion, se muestra al inicio una imagen en la que se sefialan los

elementos principales de una hoja de trabajo (ver figura 103).

Figura 103

Sesion 20 Recurso Imagen Area de trabajo Excel

Accesos

directos

HOJADE CALCULO UHOJADE TRABAJO
EN EXCEL

Posteriormente, se proporciona un video interactivo en el cual, se describen brevemente
los elementos de la hoja de calculo. Ademas, al finalizar el video se programa una actividad en la
que el estudiante debe completar la palabra que falta en el enunciado con solo seleccionar la

palabra de una lista desplegable. Después, oprimir el boton de Comprobar para ver resultados, la

figura 104 lo ilustra.
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Figura 104

Sesion 20 Video interactivo

(@ e o

Excel o8 una how de cikculn ~ farmada poe

CELDAS

ceidas « fllas Identificadas por
mimesosy wolumnas «  encabezadas con letras

jCorrecto

Resultados v

También, incluye una actividad de cinco preguntas en la que se debe elegir una respuesta,
no tiene retroalimentacion solo muestra si la respuesta es correcta o incorrecta. La figura 105

muestra la actividad.
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Figura 105

Sesion 20 Actividad Pregunta de eleccion multiple

{ / Pregunta de Eleccién Maltiple

PP

1.-E5 un programa que utilza una cusdricula y ordena datos.
Microsoft Excel
0 Microsoft PowerPaint

' Microsoft Word

2.~ Es el espacio donde se puede escribir texto o nimeros,
~ Columna
Fila

Celda

3.-E5 una hilera encaberada por letras mayusculas.
Columnas
_ Filas

Celdas

4.- E5 una hilera formada por numeros ordenados de manera ascendents.

Celdas
Filas

. Columnas

5.- Es el area de trabajo en Microsoft Excel,
L Fllas
Hoja de calculo

' Columnas

Para concluir la sesion se solicita explorar Microsoft Excel y ver los elementos que

conforman una hoja de calculo, tal como lo indica la figura 106.
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Figura 106

Sesion 20 Actividad En tu computadora

 /’ En tu computadora

Es momento que explores el programa de Excel y conozcas la hoja de calculo.

En la sesion 21, se muestra el objetivo de aprendizaje, la figura 107 lo describe.

Figura 107

Sesion 21 Objetivo de aprendizaje

Objetivo de aprendizaje

Usar la herramienta de crear y guardar un libro en Microsoft Excel.

Una vez que el estudiante conoce los elementos de una hoja de trabajo, debe usar la
herramienta para crear y guardar un libro en Microsoft Excel. En esta sesion se proporciona una

infografia, la cual describe los pasos a seguir para crear y guardar un nuevo libro, ver figura 108.
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Figura 108

Sesion 21 Recurso Infografia Crear y guardar un libro

A

CREAR Y GUARDAR & l

UN LIBRO EN EXCEL

I3 ON ARCHVO QU
CONTENT Una O MAS mmlm
HOJAS DE CALCILO. PUDES
CREAR IN LRSO DIIDL UN
1080 D SLANCO O %A 1-SELECCIONE LIBRO
PLANTILA EN BLANCO

2-HAGA CLIC EN
ARCHIVO
3-SILECCIONE
GUARDAR COMO

LTEDUES, SELECTIONE
L LUGAR DONDE DESZA
GUARDAR EL LBRO. EN S0
LOUPO, EN UNA CARPETA
RECENTE O EXAMNAR
PARA BUSCAR OTSA
URICACION

S- EBChBR
NOMBRE DEL
ARCHIVO PARA
€L UBRO NUEVD

&~ FINALMENTE
SELECCIONA EL
BOTON
GUARDAR

Ademas, se proporciona un video como material de apoyo para el estudiante, en el que se

describe cémo crear y guardar un libro en Microsoft Excel (Véase figura 109).
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Figura 109

Sesién 21 Video

También se programa una actividad de adivinanza. El estudiante debe leer el enunciado,
observar las letras que se presentan y escribir la palabra completa en el recuadro. La actividad
tiene un tiempo limite de 15 segundos por cada pregunta, al final se muestran los resultados

obtenidos, la figura 110 lo ejemplifica.

Figura 110

Sesién 21 Actividad Adivina

Observe y completa las letras que faltan,

#:3voX0d0 ® oo 3R

Se puede crear un libro en blanco o desde una ..,

ad v
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La sesion termina con actividad de crear y guardar un libro con el nombre de practica 6 y

el nombre del estudiante, tal como se describe en la figura 111.

Figura 111

Sesion 21 Actividad Adivina

" Entu computadora

Es momento de crear y guardar una hoja de calculo con el
nombre de Practica 6.

La sesion 22 se titula Introducir datos en una hoja de calculo. En esta sesion el estudiante
aprende a escribir texto o nimeros en las celdas de una hoja de célculo, tal como se describe en

el objetivo de aprendizaje, la figura 112 lo ilustra.

Figura 112

Sesion 22 Objetivo de aprendizaje

Objetivo de aprendizaje

Escribir texto o numeros en las celdas de una hoja de calculo

El recurso que se ofrece en esta sesion es una infografia en la que se listan los pasos que

se deben seguir para introducir datos en una hoja de calculo, la figura 113 lo detalla.
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Figura 113

Sesion 22 Recurso Infografia Introducir datos en una hoja de calculo

o4
PanA CArIAn
PREsIONE
ENTRARO TAM o
PARA PASAR A TAMARIO, SOLO
LAGELDA LA CELDA, FILA
siauiENTe 3
- . <
rTee— eI S— Apetise Watermn
Dwra LaeewrTe v be
3 ‘I-“ “ U Lewreie
%
|
- A

También se comparte un video, el cual describe el proceso para la captura de informacion

en las celdas, asi como, cambiar la fuente y formato del texto en una hoja de calculo (ver figura
114).
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Figura 114

Sesion 22 Video

INTROPUCIR
w

Se programa una actividad en la que se deben completar los enunciados, seleccionando una
palabra de la lista desplegable. Para finalizar se debe oprimir el boton de Comprobar para ver la

puntuacion alcanzada, la figura 115 lo detalla.

Figura 115

Sesion 22 Actividad desplegable

r/ Actividad desplegable (-]

Lea y complete

Para introducir datos en una hoja de |cdlculo v debes seleccionar la|celda. v Escribir
texto o nimeros y presionar la tecla |enter v para pasar a una celda de manera vertical o

la tecla|tab v de manera horizontal. Para cambiar el |formato v otamano de |z letra
seleccionar |a fila, celda o |columna v y utilizar I3 herramienta indicada.

Comprobar

Su puntuacion es 6/6.

Para finalizar la sesion, los estudiantes deben realizar una actividad, la figura 116

describe las indicaciones.
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Figura 116

Sesion 22 Actividad En tu computadora

ﬁ F)r/ En tu computadora
|

A continuacion, abrir la practica 6. Elabora una lista con el nombre y apellido de 10 de
tus companieros de clase. Para finalizar guarda los cambios realizados en la hoja de
calculo.

El Objetivo de aprendizaje de la sesion 23 es Ordenar datos en una hoja de célculo, la

figura 117 lo ilustra.

Figura 117

Sesion 23 Objetivo de aprendizaje

Objetivo de aprendizaje

Ordenar datos en una hoja de calculo.

El recurso que se presenta es una infografia, la cual describe el proceso que se lleva a

cabo para ordenar una lista por orden alfabético, la figura 118 lo detalla.
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Figura 118

Sesion 23 Recurso Infografia Ordenar datos en una hoja de célculo

Ordenar datos en una hoja de céalculo

L8
ORDENARDATOSEN &1
EXCEL
Ordenar datos es importante para una buena
organizacién, andlisis y bisqueda de la informacién.
Ya sea una lista de nombres en orden alfabético o
una lista de productos de mayor a menor precio.

1- Seleccione una celda de la cok que quiere ords
Archewo Indcio ertan Obgw DAgouaon de pdgne L
i = S
"3m~ Catom AN =
v |wEsaE A-IEEZ EF
e & s a
A2 i fo e
A L] c
1 Nombeo Apetinto Paterno Apellido Materno
) TEE— s
3 Nwcokss Martinez Castre
4 Jose Exquivel Macias
3 Gatriels Lope: Sexecs
L) "
T

2.En inicio, seleccionar el acceso directo Ordenar y filtrar.
Ordenar de forma ascendente, haga clic en (Ordenar de A a Z).

1

s

3 [Gabrieia toper Swcedo

4 j014 Esquivel Macias

5 Nicolds Martine: Castro
/%inm Pruneda Estrada

A continuacion, se muestra un video que explica la manera de ordenar datos en la hoja de

calculo. El video no tiene ninguna actividad, la figura 119 lo ilustra.
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Figura 119

Sesion 23 Video

Para finalizar, se programa un sencillo juego de tarjetas de memoria, donde el estudiante
debe pulsar cada una de ellas y relacionar el texto con la imagen. El juego tiene un tiempo
méaximo de un minuto, cuando finalice se muestra la puntuacion y cantidad de aciertos u errores.

La figura 120 ilustra la actividad.
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Figura 120

Sesion 23 Actividad Tarjetas de memoria

Tarjetas de memoria

Pulsa sobre las tarjetas para relacionar con el texto.

#3400 850 @ o000 [$38

Pulse aqui para jugar

Para la ultima actividad de la sesidn se solicita realizar una practica en donde se pide

aplicar la herramienta de ordenamiento de datos, la figura 121 lo describe.
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Figura 121

Sesion 23 Actividad En tu computadora

(" En tu computadora

Continuamos con la practica 6, debes ordenar de manera
ascendente y descendente la lista elaborada. Recuerda guardar
los cambios realizados en la hoja de célculo.

La sesion 24 se titula Uso de formulas en Microsoft Excel. El objetivo de aprendizaje es

Comprender el uso de formulas en operaciones basicas realizadas en Microsoft Excel, la figura

122 lo ejemplifica.

Figura 122

Sesion 24 Obijetivo de aprendizaje

Objetivo de aprendizaje

Comprender el uso de formulas en operaciones basicas realizadas en Microsoft Excel.

En esta sesion, solo se explican las férmulas en operaciones aritméticas basicas, para ello,

se proporciona una infografia con los operadores y un ejemplo de cada una de ellas, tal como lo

muestra la figura 123.
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Figura 123

Sesion 24 Recurso Infografia Uso de férmulas en Excel

NE
| &S5 (2 | Uso de formulas on Excel

También, se proporciona un video en el que se describen las operaciones aritméticas en
una hoja de célculo, al finalizar se hace una pregunta de opcién multiple, el estudiante debe

elegir una opcion y presionar el boton de Comprobar para ver resultado (véase figura 124).
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Figura 124

Sesion 24 Video interactivo

1.- Es el simbolo que se utiliza al inicio de una

@3@%@@ formula.

: El resultado debe
- " 3 aparecer en la celda.

\\
\ /
B [} ogf™ '

A | et 3 =

\

*

e

Las férmulas vanen la
columna D

Resultados v

En esta sesion se programa una actividad de Pregunta Verdadero — Falso, la cual
contempla cinco preguntas. A continuacion, una actividad de cinco indicadores en los cuales
deberé seleccionar falso o verdadero segun corresponda. La actividad no genera puntuacion,
Unicamente hay retroalimentacion en cada indicador por cada respuesta correcta o incorrecta (ver

figura 125).
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Figura 125

Sesion 24 Actividad Pregunta Verdadero - Falso

La sesion finaliza con la realizacion de la creacion de un libro en el que se captura

4 | Pregunta Verdadero-Falso

A e
Selecciona falso o verdadero seguin corresponda
1.-El operador aritmético de la multiplicacion es el *

® Verdadero O Falso

Correcto

El asterisco es el operador que se utiliza en la multiplicacion.
2.-El signo + se utiliza para iniciar una formula.

O Verdadero O Falso
3.- El operador aritmético de la division es /

O Verdadero O Falso

4.- Para realizar una férmula se usa una referencia de las filas donde se encuentran los
valores.

© Verdadero O Falso
5.- El operador aritmético de la resta es el igual =.

O Verdadero O Falso

informacion y se aplican las formulas de las cuatro operaciones basicas, tal como lo describe la

figura 126.
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Figura 126

Sesion 24 Actividad En tu computadora

* En tu computadora

Crea un nuevo libro. En la hoja de calculo realiza una tabla similar al ejemplo, captura
diferentes valores y realiza las cuatro operaciones basicas. Finaliza guardando el
archivo con el nombre de Practica 7.

En la sesidn 25 se programa la evaluacién de la unidad, la cual consiste en que el estudiante
debe leer con atencidn para completar la palabra que falta en el enunciado, seleccionando de una
lista desplegable la que considere la correcta. Termina con oprimir el botén de Comprobar y ver

la puntuacion lograda, la figura 127 lo ilustra.

Figura 127

Sesion 25 Evaluacion Actividad desplegable

“4  Actividad desplegable

Lea con stencion y selecciona de la barrs desplegable ks palabrs que falta,

Microsoft | Excel v &sun programa que utiliza | hojas
{libro. v Una hoja de calculo esta conformada por g
encabezadas con letras mayusculas. La interseccion entre una columna y fila se fe conoce como icelda v . Las
farmulas comienzan con el signo [ v . La multiplicacion utifiza el signo de * » yladivision utiiza
. Ademas, es posible ordenar Eam "% ton el uso de la herramienta ordenar.

calculo, & archivo generado se fe conoce como
¥ enumeradas de forma ascendente y [filas

Camprobar

Su puntuacion es 8/10,

En la sesidn 26 se programa la evaluacion final, es una actividad donde el estudiante
completa los enunciados con la palabra que falta. Son doce palabras que estan en la parte

superior, debe seleccionar cada una de ellas y arrastrarla al lugar que corresponde. El estudiante
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tiene diez minutos para concluir la evaluacion. Para ver los resultados debe oprimir el botén de

Comprobar, la figura 128 muestra la actividad.

Figura 128

Sesion 26 Evaluacion Actividad desplegable

EVALUACION DEL CURSO

Complata

Lo &5 Ta0ne iy COMpHcS s palatnas Que fann

#0050 ox
Mcromt Tasm ocast Ofee ezimast PyeerPrae MurTaa Sesieen
Mrtoe Wi oAt oo Sz o P L
Nordwarn LR T
Le '_ o2 ura tecnaugis 02 i e rmacde y csmuncaote. Se cameone! que
20 lan parses langties Se mzupe y| | it pragranan rataedze Une d6 m st speresoy
mbe it sason e | Trestran e |uare programas
obmbicee
P #t procesadoc de oo ¥ % Fonitie W reendn prragrifes y I imercicn oe imdgetes
et Tede W CaodEINE de ankm  [eT0 e Imdgeres

125 USASI00 DAD CAXIIOT MmEros y OraenaTvents de 00nae

En 0% programies menconancs e Wine le herwmierss de | PATR TEErRT W PN e ol teatn
0% 125 0POONES OF Megaia, Drsiv 5 SUBO00 ¢ i Rerrameerty o | PR SHILLTDNAT & Dipa D
\eun adetusts & SO0imentn. Tamtedn 4 Nemanerts o pars Al & nanare & wn
Wiy | | T AT 2AT S CaMOWS TRAT AT

[

En la pagina Fin del curso se muestra una felicitacion para los estudiantes por la

conclusion de todas las sesiones (ver figura 129).

137



Figura 129

Felicitacion fin de curso

La figura 130 muestra las Referencias, en las que se listan los autores citados en el

recurso educativo.
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Figura 130

Referencias

Alvarado, L (2022}, JQué son fas TIC y cudd es su impaortancia? Palitécnico Grancolombiano.

Marker, G, [s.f ) Las generaciones de computadoras: 1, 2.3, 4. 5, 6.7 y... a octava generacion.

Montana. | (2020), Historia e s TICS: desde su Orgen Hasta 13 Actualdad. Lifeder,

Ittpay/iwww Mg comMIsTorg tics!
Naranjo,M.(2023). Microsaft Office; versiones, diferencias, y mejores alternativas gratis.

WVialf, G, RuizE,, Bergera, F., Meza,E (2015). Fundamentas de sistemas aperativos.
Universidad Nacional Autdnoma de México.

It 3 iz

El Gltimo apartado contiene la bibliografia que el estudiante puede consultar para ampliar

sus conocimientos (ver figura 131).
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Figura 131

Bibliografia
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Capitulo 5 Conclusiones y recomendaciones
La evaluacidn del curso Tecnologias ofimaticas, realizado en la plataforma eXelearning se llevo
a cabo por tres expertos en el desarrollo de tecnologia educativa. El analisis se realizé
considerando las dimensiones del curso: identificacion, estructura, disefio, vocabulario, recursos,
actividades y retroalimentacion general.

Los resultados de la evaluacion se registraron en una lista de cotejo después de analizar y
revisar el proyecto. En el instrumento se describen las observaciones y recomendaciones
necesarias para mejorar el funcionamiento del curso dirigido a estudiantes de primer grado de la
Secundaria General Miguel Blanco en la asignatura de Tecnologias Ofimaticas.

La lista de cotejo esta conformada por las siguientes dimensiones: para evaluar diferentes
aspectos del curso.

e Identificacidn del curso: Se contempla el nombre del proyecto, los objetivos de
aprendizaje que se cumpliran al concluir el curso. Ademas, de los criterios de evaluacion,
las referencias de autores que se citaron en el proyecto y la bibliografia.

e Estructura general: Es el orden con el que se muestra el proyecto. El contenido debe ser
suficiente para el cumplimiento de los objetivos y debe incluir una variedad de recursos
digitales de facil comprension para el estudiante.

e Disefio: Esta dimension evalla la calidad de los recursos digitales, la tipografia utilizada
y su funcionalidad, con el enfoque pedagdgico para cumplir con los objetivos de
aprendizaje.

e Vocabulario: El curso debe tener instrucciones sencillas y lenguaje técnico adecuado
para su facil comprension. Asi como, buena ortografia y gramatica.

e Recursos: La realizacion de un curso requiere gran variedad de material didactico y
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actividades de aprendizaje. Los recursos utilizados deben ser coherentes y actuales al

tema que se desarrolla.

e Retroalimentacion: En este apartado, los evaluadores hacen un reconocimiento del
trabajo realizado y sugerencias para la mejora del proyecto.

A continuacion, se describen los resultados de la evaluacion y retroalimentacion por parte

del Dr. Alejandro Rodolfo Garcia Villalobos.

Identificacion del curso: El proyecto cumple con el nombre del recurso, programa,
referencias y bibliografia que corresponden a los objetivos de aprendizaje. El evaluador sugiere
ser mas especifico en los criterios de evaluacion e incluir méas ejercicios para el reforzamiento de
las actividades.

Estructura: El recurso educativo cumple con su funcidn principal, el contenido es
ordenado, comprensible y suficiente en cada uno de los temas. Permite al estudiante seguir una
secuencia l6gica en cada una de las unidades para alcanzar los objetivos de aprendizaje
propuestos. Los recursos didacticos son de disefio propio y acorde a los temas.

Disefio: Es estético, funcional y cumple con objetivos didacticos. Las imagenes utilizadas
son de buena calidad, asi como, la legibilidad de la fuente. El evaluador recomienda presentar
contenido con esquemas, mapas mentales o audios explicativos con el fin de mejorar la
apariencia del curso.

Vocabulario: El contenido del proyecto utiliza un lenguaje técnico adecuado para la
asignatura y grado escolar. La redaccion en los recursos utilizados y en las instrucciones de cada
una de las actividades es clara y de facil comprension. No se detectaron errores ortograficos o

gramaticales, por lo que se considera un trabajo muy bien elaborado.
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Recursos: El recurso educativo contiene videos interactivos, infografias, imagenes,
actividades, juegos y evaluaciones por unidad. Los recursos utilizados son suficientes, actuales y
coherentes al objetivo de aprendizaje de cada una de las sesiones. Los enlaces del mend y hacia
otros recursos funcionan de manera correcta. Ademas, se presentan actividades y juegos que
permitiran al estudiante evaluar el conocimiento adquirido.

Retroalimentacion general: El recurso educativo cumple con su funcion principal, el
contenido es ordenado y comprensible. Permite al estudiante seguir una secuencia ldgica para
alcanzar los objetivos propuestos. Se necesita mayor claridad en los criterios de evaluacion, seria
atil que cada actividad incluyera explicaciones mas precisas sobre lo que se espera del estudiante
y como se evaluara su trabajo.

Aunque el contenido es correcto, el disefio y la presentacion pueden resultar un poco
planos. Se sugiere una propuesta mas dinamica y atractiva, también se puede variar el formato de
presentacion del contenido con esquemas, mapas mentales o audios explicativos. Existen
oportunidades de mejora que podrian elevar la calidad general del recurso.

Enseguida, se describe el anélisis y orientacion por parte de la Dra. Martha Susana
Hernandez Larios.

Identificacidn del curso: En este apartado, se hace la observacion de que los criterios de
evaluacion no son muy claros, deben ser mas especificos. En cuanto al aprendizaje esperado, el
programa, bibliografia y referencias estan bien definidos.

Estructura: El contenido esta organizado de manera secuencial para lograr los objetivos
de aprendizaje. El recurso educativo tiene la cantidad suficiente de informacidn, esta delimitada
para cada una de las unidades y es relevante para cumplir el aprendizaje esperado de los

estudiantes. Ademas, los recursos son interactivos y de creacion propia.
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Disefo: Tiene buena calidad en las imagenes, la tipografia utilizada es legible y el orden
en que se presentan los temas es estético, funcional y cumple con objetivos didacticos. Por
sugerencias del evaluador, se recomienda el uso de diversidad de colores en las paginas para
mejorar la apariencia y estética del proyecto.

Vocabulario: El evaluador sugiere disminuir la cantidad de texto, dado que en algunos
temas es muy extenso. La redaccion de los recursos e instrucciones estan descritas con claridad y
sencillez. El lenguaje técnico utilizado es el adecuado para los temas y no presentan errores
ortograficos ni gramaticales.

Recursos: Las infografias y videos son de creacion propia, son actuales y corresponden al
tema a desarrollar. La cantidad de recursos y actividades son suficientes y variadas para lograr
los objetivos esperados; se recomienda mejorar la calidad del contenido con recursos mas
visuales.

Retroalimentacion general: El recurso educativo esta bien realizado, el contenido es claro,
la estructura es ordenada para lograr que el estudiante desarrolle habilidades en el uso de
aplicaciones ofimaticas.

Existen areas de oportunidad para lograr la efectividad del recurso educativo. La primera
es los criterios de evaluacion, deben ser més especificos y lograr que el estudiante comprenda los
niveles de aprendizaje que alcanza en cada una de las unidades.

La segunda es el estilo del contenido, debe ser mas atractivo, usar diversidad de color,
mayor dinamismo para mantener el interés del estudiante y evitar la monotonia durante el curso.
Es un buen trabajo, pero con las recomendaciones sefialadas sera mas efectivo en el aprendizaje

de las aplicaciones ofimaticas.
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Ademas, el recurso educativo fue evaluado por el Dr. Raul Armando Valadez Estrada,
quien al igual que los otros evaluadores, plasmo en la lista de cotejo su analisis y
retroalimentacion.

Identificacion del curso: En el nombre del recurso, se empalma el texto con la imagen del
banner. La bienvenida debe estar en el apartado de inicio y no en generalidades, pues es ahi
donde el usuario, comienza el curso. No incluye aprendizajes esperados, solamente los objetivos
de aprendizaje en cada una de las sesiones.

Con relacion a los criterios de evaluacion, faltan porcentajes que ayuden al alumno a
comprender como se calcula su calificacion. El evaluador considera importante agregar fechas
para inicio y fin en el desarrollo de unidades del programa, asi como, incluir mas referencias y
bibliografia sobre la ofimatica. También, recomienda el uso de elementos que hagan mas
Ilamativos los textos y no hacer tediosa la lectura.

Estructura: EI contenido es ordenado y relevante para lograr los objetivos de aprendizaje
del curso. Tiene la cantidad suficiente de paginas, los recursos no se encuentran delimitados de
las actividades, estan implicitas en una misma pagina. Las instrucciones de las actividades son
faciles de comprender y los recursos utilizados son de disefio propio. El recurso educativo es
interactivo, promueve la participacion activa del estudiante, sin embargo, se puede mejorar este
aspecto en lo que respecta a la interfaz grafica del usuario por recomendaciones del evaluador.

Disefo: El recurso es didactico, funcional y estético. El tamafio de la fuente es el
adecuado y las imagenes son de buena calidad. Se pueden realizar mejoras en cuanto a la
cantidad de texto en algunas sesiones, ya que es muy extenso.

Vocabulario: Se utiliza un lenguaje técnico adecuado para estudiantes de secundaria. El

evaluador no encontrd errores gramaticales solo de ortografia, por lo que se considera
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conveniente una revision y realizar correcciones pertinentes. La longitud del texto es apropiada,
mientras que la redaccion de instrucciones en recursos y actividades es muy general, hace falta
precision para una mejor comprension.

Recursos: Tiene la cantidad suficiente de recursos para que el estudiante aprenda el uso
de aplicaciones ofimaticas, hay coherencia con los temas a ensefiar y son actuales. Cuenta con
recursos en varios formatos, solo falta el audio para que el recurso educativo sea mas completo.
La extension del contenido es apropiada, pero referente a la calidad, es necesario realizar ajustes
para que no existan espacios vacios.

Retroalimentacion general: Es un buen recurso educativo, completo, con variedad de
materiales y actividades; es una interfaz limpia y atractiva. Se puede mejorar incluyendo mas
videotutoriales y lecturas por si la institucion en la que se utilice no cuenta con conexion a
Internet. También hay algunos detalles en los videos interactivos que no se muestran completos,
corrigiendo estos detalles el curso serd mas efectivo.

Con relacidn a la pregunta de investigacion ¢El recurso educativo digital cumplird con los
requerimientos pedagdgicos y técnicos necesarios para ser validado por expertos antes de ser
implementado en la asignatura de Tecnologias Ofimaticas con el fin de que los alumnos de
primer grado de la secundaria General Miguel Blanco fortalezcan los conocimientos? se puede
concluir que el recurso educativo cumple con los requerimientos necesarios para fortalecer los
conocimientos en la asignatura de Tecnologias Ofimaticas, ya que con base en la evaluacion por
expertos, el recurso educativo cuenta con materiales digitales aptos, innovadores y dinamicos
para los estudiantes de nivel secundaria. Dicho recurso permitira a los alumnos conocer y
desarrollar habilidades en el uso de las herramientas basicas en los programas ofimaticos

Microsoft Word, Microsoft Excel y Microsoft PowerPoint.
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Se recomienda incluir videos demostrativos con sencillos ejemplos para guiar al
estudiante paso a paso en la elaboracion de un documento, hoja de calculo o presentaciones
digitales. También, se pueden incluir mapas conceptuales 0 esquemas que muestren la
informacidn organizada y con mejor apariencia. Es necesario definir los criterios de evaluacién
para que el estudiante comprenda el nivel de aprendizaje logrado a lo largo del curso. Las
mejoras que se realicen tanto en el disefio como en los criterios de evaluacion favoreceran de

manera significativa la efectividad del recurso educativo digital.
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