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INTRODUCCION

Las tecnologias de la informacion y las comunicaciones (TIC) estan incursionando en casi
todos los aspectos de la vida cotidiana de las personas, lo cierto es que las TIC se han vuelto
indispensables para el funcionamiento de la sociedad. El uso de las TIC incrementa el
contenido de conocimientos, generan nuevas actividades, cambia modelos de negocio y
empleos; y algunas personas lo utilizan como medios de subsistencia (Teletrabajo).

El auge de la tecnologia que se viene observando en estos dias, que son cada vez mas
rapidos y profundos, nos hace sentir la necesidad de prepararnos para enfrentar esta Cuarta
Revolucion Industrial, entendida como la convergencia de tecnologias digitales, fisicas y
biologicas; es decir la robotica.

Las nuevas tecnologias estan cambiando la manera en la que vivimos, trabajamos y nos
relacionamos los unos con los otros y la velocidad, amplitud y profundidad de esta revolucién
nos estan obligando a repensar cémo los paises se desarrollan, cdmo las organizaciones

generan valor e incluso lo que significa ser humanos?

Ante lo mencionado, es importante que los estudiantes, docentes y trabajadores se preparen
para utilizar con eficacia las Tecnologias de Informaciéon y Comunicacion (TIC). Asimismo,
las TIC pueden ayudar a que las personas obtengan capacidades necesarias para llegar a
ser:

» Competentes en el uso de TIC;

* Personas que buscan, analizan y evaluan informacion;

* Personas que Solucionan problemas y con capacidad de tomar decisiones;

» Usuarios creativos y eficaces en el uso de herramientas de productividad,;

+ Ciudadanos informados, responsables y capaces de contribuir a la sociedad.

Con el uso de las TIC es posible desarrollar tres factores de productividad: profundizar en
capital (capacidad de los trabajadores para utilizar equipos mas productivos con nuevas
versiones), mejorar la calidad del trabajo (fuerza laboral con mejores conocimientos, que
pueda agregar valor al resultado econémico) e innovar tecnolégicamente (capacidad del
trabajador para crear, distribuir, compartir y utilizar nuevos conocimientos). Estos tres
factores de productividad sirven de base a tres enfoques complementarios que vinculan las
politicas educativas al desarrollo econdmico e incrementa la comprensién tecnolégica

de estudiantes, ciudadanos y fuerza laboral mediante la integracién de competencias en TIC.

! Klaus Schwab, (2016). La cuarta revolucién industrial. Debate. Recuperado de
https://economiapoliticafeunam.files.wordpress.com/2020/05/klaus-schwab.la-4c2b0-rev.-industrial-2.pdf



Desde el Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo, se define a las competencias
digitales como el conjunto de conocimientos, capacidades y habilidades para participar de
forma activa en el entorno digital y obtener los beneficios de la tecnologia en el contexto

laboral?.

El objetivo del presente taller es acrecentar la capacidad de los/las beneficiarios/as para
utilizar conocimientos aplicando TIC en el puesto de trabajo, con el fin de adicionar valor a
la sociedad y la economia.

La metodologia que se utiliza en el presente taller, es dinamica y participativa donde los
beneficiarios/as podran intercambiar ideas fortaleciendo sus conocimientos y sus relaciones
interpersonales. Es importante que el facilitador utilice en cada sesién la metacognicién con

la finalidad de permitir la interiorizacion de los aprendizajes adquiridos.

La capacitacion tiene una duracién de 24 horas pedagdgica, cada sesion de aprendizaje
cuenta con ejercicios y tareas practicas donde los/las beneficiarios/as podran poner en
practica los aprendizajes adquiridos en las diferentes sesiones. Los temas a tratar son: ABC
Digital; Introduccién a Microsoft Word; Introduccién a Microsoft Excel (MS Excel);

Introduccién a Microsoft Power Point (MS Power Point).

Es importante sefialar que estos materiales se pueden aplicar en modalidad presencial o

Virtual (sincrénica -asincrénica)

2 Resolucidon Ministerial N° 017-2020-TR que aprueba los “Lineamientos para el desarrollo y fortalecimiento
de competencias para la empelabilidad”
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ESTRUCTURA DE LA PLANIFICACION DIDACTICA

Médulo de capacitacién

Mdédulo de Competencias Digitales

N.° de horas totales

24 horas pedagdgicas (horas de

45 minutos)

18 horas presenciales /sincrénicas

6 horas tareas/asincronicas

Objetivo general del médulo Acrecentar la capacidad de los/las beneficiarios/as para
utilizar conocimientos aplicando TIC en el puesto de trabajo, con el fin de adicionar valor a

la sociedad y la economia.

Unidad de
aprendizaje

N° de
horas

Resultados de
Aprendizaje (RA)

Criterios de Evaluacion
(CE)

UA 1:
ABC DIGITAL

RA1.1. Utiliza
dispositivos  fijos vy
moviles como

diversos

CE 1.1 Explica sobre los
dispositivos de entrada y salida
de los equipos fijos y maoviles.

herramientas de
comunicacion que le
permiten interactuar en
entornos virtuales.
RA1.2. Identifica y usa el
sistema operativo de la
computadora y
dispositivos moviles.

CE 1.2 Explica los sistemas
operativos y sus principales
caracteristicas para trabajar
con ventanas, unidades de
disco, archivos y carpetas.

RA1.3. Organiza y recupera
informacién mediante
archivos 'y  carpetas
usando diferentes medios
de almacenamiento, asi
como preservando la
seguridad del sistema
para compartir diversos
recursos en red.

CE 1.3 Ejecuta acciones
para organizar informacién
mediante archivos y carpetas
usando diferentes medios de
almacenamiento.

RA1.4. Almacena, guarda y
categoriza contenido en la
nube personal de forma
segura  mediante el
Google Drive.

CE 1.4 Maneja la plataforma
Google Drive, almacenando y
organizando y compartiendo
informacion.

RA1.5. Navega de forma segura
en los navegadores web
mas comunes de la red,
buscando informacion util y,

relevante para Sus

CE1.5 Navega de forma segura
en los navegadores web mas
comunes de la red, buscando
informacion util y relevante para
Sus intereses.




intereses.

RA1.6. Envia y recibe correos
electronicos  adjuntando
archivos en formatos:
Word, Excel, PDF, otros

CE 1.6. Envia y recibe correos
electronicos adjuntando
archivos en formatos como
Word, Excel, PDF y otros.

RA1.7. Elabora documentos
gque contiene textos,
formatos, imagenes y usa
plantillas que permiten
elaborar un documento de
calidad.

CE 1.7. Explica el entorno de
Microsoft Word.

CE 1.8. Genera documentos de
texto aplicando formatos vy
plantillas que consiguen
documentos de calidad
profesional

UAZ2
MICROSOFT
EXCEL

RA 2. 1. Utilizar el programa
Microsoft Excel para realizar
el procesamiento de datos y
generar informacion integra
gue faciliten su vinculo con el
mundo laboral

RA2.2. Resuelve problemas a
través de la sistematizacion
de operadores matematicos y
féormulas en una hoja de
célculo

CE 2.1. Ingresa datos y procesa
informacion en una hoja de
calculo.

CE 2.2. Resuelve problemas a
través de la sistematizacion de
operadores matematicos Yy
formulas en una hoja de

calculo.
CE 2.3. Utiliza funciones
basicas para resolver

problemas con informacion.

CE 2.4. Generar graficos que
facilitan la visualizacién de la
informacion a partir de tablas
con distintos formatos.

UNIDAD III:
MICROSOFT
POWER POINT

RA3.1. Utiliza funciones bésicas
para resolver problemas con
informacion.

RA3.2. Genera graficos que
facilitan la visualizacion de la
informacién a partir de tablas

con distintos formatos.

CE 3.1. Elabora presentaciones
basicas aplicando temas
disefios predefinidos de Microsoft
Power Point.

CE 3.2. Elabora presentaciones
efectivas insertando elementos|
multimedia y animaciones que
brindan impacto visual y facilitan
la exposicién de la informacion.




. UNIDAD I: SILABO ABC DIGITAL

DATOS GENERALES
e Duracion:
e Fecha de inicio y término:

08 horas pedagdgicas.

e Modalidad: Presencial, Virtual (Sincrénicas-Asincronicas)

RESULTADOS DE APRENDIZAJE:
Al final del curso, el beneficiario/a usa herramientas digitales basicas, tales como
computadora, sistemas operativos, buscadores de informacién, correo electronico,
almacenamiento de informacion y Word requeridas para la empleabilidad laboral.

CONTENIDOS:
UNIDAD DE RESULTADOS DE CONTENIDO
APRENDIZAJE I: ABC APRENDIZAJE
DIGITAL
e Utiliza diversos dispositivos fijos | « La computadora y
Sesion de Aprendizaje y moviles como herramientas de | dispositivos
N°01: comunicacion que le permiten | moviles.
Manejo de interactuar en entornos

herramientas digitales y virtuales.

Sistema Operativo. e Identifica y usa el sistema| « Sistema
operativo de la computadora y | Operativo.
dispositivos moviles.

e Organiza y recupera | * Archivosy
informacion mediante archivosy | carpetas.

Sesion de Aprendizaje
N°02:

Manejo de informacion

y almacenamiento en la
nube. .

carpetas usando diferentes
medios de almacenamiento, asi
como preservando la seguridad
del sistema para compartir
diversos recursos en red.
Almacena, guarda y categoriza
contenido en la nube personal
de forma segura mediante el
Google Drive.

* Almacenamiento
en la nube.

Sesion de Aprendizaje
N°03:
Blsqueda de
Informacion y manejo
de herramientas °
digitales de
comunicacion.

Navega de forma segura en los
navegadores web mas comunes
de la red, buscando informacion

atii y relevante para sus
intereses.

Envia 'y recibe correos
electronicos adjuntando

archivos en formatos: Word,
Excel, PDF, otros.

* Navegadores y
Buscadores Web.

« Correo
Electronico.




e Elabora  documentos que [e Microsoft Word.

Sesion de Aprendizaje contiene  textos, formatos,

N°04: S )
Introduccion a Microsoft imagenes y usa plantillas que
Word permiten elaborar un

documento de calidad.

4. METODOLOGIA:

La metodologia es activa-participativa ya que propicia el autoaprendizaje y la
autonomia de las/los beneficiarios/as. Se parte de la experiencia personal de las/los
beneficiarios/as para motivarlos a poner en practica las estrategias del moédulo. A
partir del trabajo colaborativo, del intercambio de saberes y experiencias, el trabajo
reflexivo individual, la asesoria y la retroalimentacion del formador. Se espera que
los beneficiarios/as alcancen los resultados de aprendizaje propuestos.

4.1 Las sesiones presenciales

El formador en la ejecucion de las sesiones de aprendizaje, seguira la secuencia
de la presente guia y utilizara las diapositivas que se encuentran en el anexo para
la explicacion de cada sesidén. Las tares se entregard a los alumnos para
resolverlas en las horas del dictado de la sesidn o tareas en casa. Es importante
gue el formador/a revisen las tareas de los beneficiarios/as y de la
retroalimentacion antes del inicio de la sesion siguiente. Las tareas para los
beneficiarios/as son la mismas que se presentan en la virtualidad

4.2 Las sesiones virtuales se realizan de dos formas:
a. Sesiones Sincronas
Mediante el empleo de plataformas de Google o aplicativos gratuitos, que nos
permitan desarrollar videoconferencias (Google Meet, WhatsApp), para lo
cual se formara un grupo de trabajo denominado “Competencias Digitales”.
En este grupo se publicaran comunicados referentes a los materiales,
recursos y actividades a desarrollar por los beneficiarios/as.

b. Sesiones Asincronas
Se utilizard un LMS como Moodle, Classroom u otro como principal plataforma
para que el formador publique los materiales de trabajo, videos de las
sesiones, recursos Yy actividades. Los beneficiarios/as desarrollaran
actividades como foros, cuestionarios y trabajos que entregaran en el tiempo
establecido por el formador.

5. EVALUACION DEL APRENDIZAJE

Para la evaluacion del proceso de ensefianza-aprendizaje se tendra en cuenta las

siguientes consideraciones:

* Se utiliza simuladores en las sesiones de aprendizaje para que el participante se
encamine y afiance la adquisicion de los nuevos conocimientos y pueda elaborar su
producto, de esta manera es autbnomo en su proceso de formacion.

* Los beneficiarios/as deberan responder un cuestionario o test al inicio y al final de
la sesion de aprendizaje (actividad presencial/ asincrona), con el objetivo de que el
formador consolide los saberes previos y comprobar si el participante alcanza los
resultados o logros de la sesion de aprendizaje.

* Se debera cumplir con un minimo del 75% de asistencia a las sesiones
presenciales/ sincrénicas (3 de 4 sesiones) como requisito para la aprobacion del
curso.



 Durante el desarrollo del curso el participante desarrollara actividades de evaluacion
gue le permitirdn autoevaluar su aprendizaje, reconocer sus logros y dificultades,
comparar sus resultados y determinar qué aspectos han sido interiorizados. Las
evaluaciones gue se han considerado para el curso son:

a) Participacion en las sesiones presenciales/sincronicas: Conformado por la
asistencia y participacion activa de los beneficiarios/as durante el desarrollo de
las actividades de aprendizaje.

b) Participacion en foros/debates: Se valora la exposicion de ideas, opiniones o
posiciones sobre un tema o situacion. Luego el formador finaliza el foro/debate
haciendo un resumen o sintesis de lo expresado por los beneficiarios/as y
sefiala las conclusiones.

c) Desarrollo de Actividades Asincronas:

Permite a los beneficiarios/as acceder al contenido o participar en el proceso de
ensefianza fuera de la sala de sesiones y en cualquier momento/horario
independiente del formador generalmente se les indica los contenidos que
deben realizar en un periodo de tiempo.

d) Cuestionarios de autoevaluaciéon por Actividad de Aprendizaje:

Estos cuestionarios se proponen al final de la actividad de aprendizaje para
afianzar y comprobar la interiorizacion del contenido y su autonomia en el
proceso de formacion. Estos cuestionarios cuentan con dos intentos para
responder y son obligatorios.

6. CRITERIOS DE EVALUACION

e La calificacion se realizara por sesion de aprendizaje.

e El sistema de evaluacién emplea una escala vigesimal. El calificativo minimo
aprobatorio es 13. En todos los casos la fraccion 0.5 0 més se considera como
una unidad a favor del participante.

e Con mas del 25% de inasistencias a las sesiones sera desaprobado en forma
automética, escribiendo en el registro y acta la calificacion de cero (0).

e En las actividades de aprendizaje virtual se calificara de acuerdo con las
dimensiones de las competencias:

Dimensién Peso (%)

1. Dimension cognitiva 20%
v Cuestionarios de autoevaluacién por Actividad de
Aprendizaje (DC): 20%.

2. Dimension Procedimental 60%
v Trabajos /Asincronos (TA): 60 %.

3. Dimension Actitudinal 20%
v Participacion en las sesiones
presenciales/sincrénicas (PS): 10%.
v Participacién en Foros/debates (PF): 10%.

e La nota de la sesion de aprendizaje serd el promedio de los 04 calificativos de las
actividades de aprendizaje.
Formula:
Promedio de Sesion de Aprendizaje = TA*0.6 + DC*0.2+PS*0.1+PF*0.1
e El promedio de la Unidad de Aprendizaje sera el promedio aritmético de las 04
sesiones de aprendizaje.



7. INSTRUMENTOS DE EVALUACION
Los instrumentos de evaluacion que se emplearan son:

1. Rubricas para evaluar actividades y foros.

2. Rdubricas para evaluar la participacion del participante en la sesion
presencia/sincrona.

3. Cuestionarios en linea.

UNIDAD DE APRENDIZAJE I: ABC DIGITAL

Denominacion

ABC Digital

Duracién 08 horas pedagdgicas
* 06 horas presenciales/sincronicas.
* 02 horas tareas/asincronicas.
Resultados RA 1. Aplicar herramientas digitales basicas, tales como buscadores

Aprendizaje

de informacion, correo electronico, almacenamiento de informacion y
Word requeridas para la empleabilidad laboral.

Contenidos

Procedimentale
S

e Usa las principales funcionalidades de la computadora vy
dispositivos méviles.

e Usa el Sistema operativo Windows e interactla con ventanas,
archivos, carpetas y unidades de disco a través del explorador
de Windows.

e Organizay recupera informacién mediante archivos y carpetas
usando diferentes medios de almacenamiento.

e Activa una cuenta en Google Drive

e Almacena informacién en Google Drive, comparticion y gestion
de archivos y documentos.

Navega y busca informacion atil y relevante de forma segura.

Crea cuenta de correo electrénico para su uso personal y/o
laboral.

Identifica mensajes no deseados o spam.

Gestiona el correo electronico: crea, envia, responde, adjunta
y reenvia mensajes.

e Usa reglas de netiquetas para correos electrénicos y reconoce

otras aplicaciones digitales de comunicacion.

Explica el entorno de Microsoft Word.

Realiza una edicion basica de documentos, inserta imagenes,
plantillas y guarda el archivo en una unidad de disco.

e Elabora documentos en base a plantilla en Microsoft Word.

e |Instala y usa la aplicacion de Microsoft office en un equipo
movil.

Conceptuales

e La computadora, partes, escritorio, periféricos de entrada y
salida.

e Dispositivos moviles, actividades que podemos realizar con los
dispositivos méviles, compartir megas o internet.
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Funcionamiento del Sistema operativo, sistemas operativos en
equipos de computo y moviles, escritorio, archivos, carpetas,
explorador de Windows y unidades de disco.

Gestiobn de archivos y carpetas en Windows: crear,
seleccionar, renombrar, copiar y mover, eliminar, papelera de
reciclaje y recuperacion de archivos y carpetas.

Introduccion, caracteristicas y proveedores de servicios de
almacenamiento de informacion en la nube.

Gestion de archivos y carpetas, compartir informacion en la
nube de Google Drive.

Introduccién a los navegadores web y buscadores de
informacion en linea ¢ qué es un navegador web?

Partes y funcionamiento de los navegadores web vy
buscadores de informacion: Google Chrome, Firefox y
Explorer.

Navegacion segura e incognita/privada.

Buscadores o motores de blsqueda.

Busqueda efectiva de Informacion en los buscadores web.
Guardar imagenes y afiadir a favoritos una pagina web.
Introduccién al correo electronico.

Composicién de un correo electrénico y correo no deseados.
Gestion de un correo electrénico: crear, adjunta responder,
reenviar y eliminar mensajes).

Reglas de netiqueta para correos electrénicos.

Introduccién a Microsoft Word ¢ Concepto?

El entorno y sus partes basicas de Microsoft Word

Creacion de archivos y guardar documentos en Microsoft
Word.

Redaccion de textos personalizados en Microsoft Word (letra,
color, tamafio).

Plantilla en Microsoft Word.

Actitudinales

Utiliza un pensamiento critico y analitico.

Demuestra una actitud ética y responsable en el uso del
internet.

Muestra interés por el aprendizaje de las herramientas
digitales.

Demuestra respeto a través de su comunicacion.

Respeta las opiniones de sus compafieras y comparieros.
Identifica la importancia de la adhesion de las competencias
digitales para su desarrollo personal.

Evaluacion
Criterios de e CE 1.1 Explica sobre los dispositivos de entrada y salida de
evaluacion los equipos fijos y moviles.

CE 1.2 Explica los sistemas operativos y sus principales
caracteristicas para trabajar con ventanas, unidades de
disco, archivos y carpetas.

CE 1.3 Ejecuta acciones para organizar informacion
mediante archivos y carpetas usando diferentes medios de
almacenamiento.

11



CE 1.4 Maneja la plataforma Google Drive, almacenando y
organizando y compartiendo informacion.

CE 1.5 Navega de forma segura en los navegadores web
mas comunes de la red, buscando informacién util y
relevante para sus intereses.

CE 1.6 Envia y recibe correos electronicos adjuntando
archivos en formatos como Word, Excel, PDF y otros.

CE 1.7 Reconoce otras herramientas de comunicacion
digital.

CE 1.8 Explica el entorno de Microsoft Word.

CE 1.9 Genera documentos de texto aplicando formatos y
plantillas que consiguen documentos de calidad
profesional.

12



Sesion N°01: Manejo de Herramientas Digitales y Sistema Operativo

Sesion N°01: Manejo de Herramientas Digitales y Sistema Operativo

Duracioén 68 minutos.

Resultados de la actividad

1. Uso de la computadora y dispositivos maoviles.
2. Uso del Sistema operativo en equipos de computo y maviles para instalar
programas e interactuar con las unidades de disco.

Contenidos de referencia sobre los que trabaja la actividad

¢, Qué es la computadora?

Partes de la Computadora y sus periféricos de entrada y salida.

Encendido y apagado de la computadora.

Uso del mouse para seleccionar y ejecutar operaciones con archivos y

carpetas.

e Reconocimiento y uso de las teclas de funcion, control, alfanuméricas,
numeéricos, especiales y de desplazamiento.

e (¢ Qué podemos realizar con los celulares o teléfonos méviles?

e Compartir Internet o megas entre dispositivos celular y celular, celulary PCy

Celular a la computadora por cable USB.

¢ Qué es el sistema operativo?

Funcionamiento del Sistema operativo.

Trabajo con ventanas, archivos, carpetas y unidades de disco, rutas de

ubicacién de archivos y carpetas usando el explorador de Windows.

Desarrollo de la actividad

Estrategia: Discusion guiada, lluvia de ideas

Inicio (8 min)

El formador da la bienvenida a los/las beneficiarios/as del curso, presenta el curso ABC
Digital (Competencias Digitales) anuncia el objetivo y explica que el presente médulo
consta de cuatro sesiones las cuales veran los temas designados, para ello hace uso de
la presentacion de diapositivas para mostrar los temas de cada una de las sesiones
explicando brevemente la ruta de aprendizaje que se espera que el participante alcance.

El formador solicitara a los beneficiarios/as que realicen un cuestionario de entrada de
05 preguntas, ademas debe indicar a los beneficiarios/as que dicha actividad no es
calificada.

@ Wordwa“ https://wordwall.net/es/resource/34939499

Una vez que los beneficiarios/as realizan el cuestionario, el formador muestra los
resultados con el objetivo de identificar los saberes previos y dirige la sesion de
aprendizaje para afianzar los puntos débiles.

El formador realiza la siguiente pregunta ¢Por qué es importante y Gtil el manejo de
herramientas digitales?, luego invita a los beneficiarios/as a responder a través del chat
o utilizando el micréfono a emitir sus respuestas (2°). Después, leera los comentarios de
los beneficiarios/as y formula ideas fuerzas.

13


https://wordwall.net/es/resource/34939499

“Estimados beneficiarios/as, para nadie, es un misterio que es muy importante conocer
y saber manejar las diversas herramientas digitales que estan en nuestro entorno, ya que
son practicamente necesarias para realizar cualquier trabajo, y mas en estos tiempos en
el que el mundo digital cobra mayor importancia. El usar las computadora, laptop o
dispositivos moviles, asi como saber cémo interactuar con ellos es sumamente
importante, motivo por el cual, a través de estas sesiones vamos a ir fortaleciendo
nuestros conocimientos necesarios y desarrollar estas competencias digitales tan
necesarias’.

Después, el formador menciona; “En la presente sesion conoceremos las computadoras,
sus partes, dispositivos de entrada y salida, encendido y apagado de la computadora, los
dispositivos moéviles, que podemos realizar con los celulares o teléfonos moviles,
interactuar con el sistema operativo, archivos, carpetas, unidades y explorador de
Windows”.

El formador muestra y explica los resultados de aprendizaje que se tiene establecido
para la sesion de aprendizaje y se enfoca en que los beneficiarios/as puedan lograrlos.

¢Estan listos? jVamos!

Desarrollo (55 min)

Estrategia: Demostracion

La computadora:

El formador presenta las PPT con el concepto de la computadora. Luego pregunta
¢Cuales son las partes de la computadora?, motiva la participacion para responder la
pregunta por el chat, y luego comenta sobre las partes de la computadora mostrando la
diapositiva de las partes principales de la computadora dividida en Hardware y Software.
Ademas, las partes desglosadas de la computadora como Unidad de sistemas, teclado,
monitor, parlante, ratbn o mouse y unidad de CD-ROM.

El formador presenta la torre del equipo de cémputo donde se reconoce la parte delantera
y posterior de la torre (CPU). Indicando las partes que constituyen la parte delantera de
la torre tales como: el botén de encendido, puertos USB, conectores de entrada y salida
de audio. Por la parte posterior, reconocen el tomacorriente, puerto de red, puertos USB,
puerto VGA o HDMI de video.

A modo de comprensién el formador solicita que envien una foto de la parte delantera de
su PC o Laptop al grupo de WhatsApp que se ha formado previamente, donde se
evidencie la comprensién de los puertos USB, puertos de entrada y salida de audio.

Enlace de Invitacion del grupo

El formador agradece la colaboracion de los beneficiarios/as que envian la captura al
grupo de WhatsApp. Luego, explica sobre los periféricos de entrada y salida,
especificando:

> Los periféricos de entrada son aquellos que permiten introducir datos o informacion
en una computadora, para luego ser procesados a través de la computadora
(Ejemplo: Mouse, teclado, micr6fono, camara web, etc.).

> Los periféricos de salida que reciben informacion procesada en la Computadora y la
reproducen para ser perceptible ante el usuario (Ejemplo: Proyector, Monitor,
parlantes, etc.).
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> Los periféricos de Entrada y salida son aquellos que procesan informacion de entrada
y salida ((Ejemplo: Impresora Multifuncional, Pantalla tactil, Memoria USB, Disco duro
externo, entre otros.).

Los dispositivos de almacenamiento son aparatos electrénicos donde se puede guardar
informacion de manera temporal o permanente y recuperarla cuando se necesite. Existen
03 tipos de dispositivos de almacenamiento como los magnéticos, 6pticos y electronicos.
Veamos algunos ejemplos:

> Magnéticos: Discos duros rigidos, cintas magnéticas.
> Opticos: CD, DVD, Blu-ray.
> Electrénicos: Disco duro solido o SSD, memoria USB y tarjeta de memoria.

Con este tipo de unidades de almacenamiento vamos a interactuar mas adelante.

Después de evidenciar las diferencias entre los dispositivos de entrada y salida indica
incide sobre el uso de los dispositivos periféricos como el mouse y teclado para poder
interactuar con los iconos, ventanas, carpetas, etc.

La funcionalidad del botén izquierdo para abrir, seleccionar y ejecutar funciones y el
botén derecho que permite desplegar menu de opciones.

También, se explica el uso del teclado y las principales teclas de funcién, control,
alfanuméricas, numéricos, especiales y de desplazamiento.

Hasta aqui hemos reconocido la computadora, sus partes, periféricos de entrada y salida
y ahora veremos como encender y apagar el computador de forma correcta:

Para el encendido debe conectar los cables en el tomacorriente, luego presiona el boton
Power de encendido y finalmente enciende la pantalla como apoyo.

Para el apagado cierra todos los programas abiertos y guarda la informacion, luego
presiona el boton Windows y selecciona el boton apagar.

“El formador debe concientizar a los beneficiarios/as de las buenas practicas para el
encendido y apagado de la PC o Laptop puesto que salvaguardan la informacion, hace
buen uso del equipo a nivel de software y prolonga la vida util del equipo de cémputo”.

Equipos Moviles:

El formador haciendo uso de las PPT plantea la pregunta ¢Qué podemos hacer con
los celulares o teléfonos moéviles?, motiva la participacion para responder la pregunta
a través del programa Mentimeter.

Los beneficiarios/as ingresan a la aplicacion a través del siguiente enlace:

i https: .menti. t7z7e7
i Mentimeter ps://www.menti.com/wgm6t7z7e

El formador espera las respuestas de los beneficiarios/as (2°) y motiva para que los
beneficiarios/as ingresen al link y emitan sus respuestas. Luego revisa y realiza una
lectura de los comentarios emitidos por los beneficiarios/as y concluye, ademas, presenta
la diapositiva sobre dispositivos méviles e indica que son dispositivos pequefios con
capacidad de procesamiento de datos que pueden ser transportados por una persona.
Luego el formador muestra que se puede realizar con los teléfonos moéviles como, por
ejemplo: Tomar fotografias, instalar apps, buscar informacion en la web, realizar o recibir
llamadas, interactuar en redes sociales, ver videos, escuchar musica, revisar correos,
entre otras.
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El formador realizar una pregunta a los beneficiarios/as:
¢Sabias que puede compartir megas o conexion de internet que posee en su
teléfono movil a su laptop, computadora u otro celular?
El formador invita a participar indicando a los beneficiarios/as para que activen su audio
o escriban a través del chat. Luego, escucha y revisa los comentarios del participante y
concluye que efectivamente se puede compartir internet o los datos a travées del celular.
Ahora, demostraremos como compartir datos o internet, se conecta desde un celular a la
reunion virtual y comparte la pantalla para indicar los pasos para compartir internet o
datos, luego, muestra las diapositivas con los pasos para realizar la comparticion:
1. Pasos para compartir Internet o megas del celular a una Laptop o Computadora:

* Ir alos ajustes y/o configuracién del celular

 Ingresar a Conexiones inalambricas

+ Anclaje y/o zona Wifi portatil

+ Activar la zona Wifi portatil

+ Escribir la contrasefia de conexion.

* Presionar Conectar.
2. Pasos para compartir Internet o megas del celular a otro celular:

* Ir alos ajustes y/o configuracién del celular

 Ingresar a Conexiones inalambricas

* Anclaje y/o zona Wifi portatil

» Ubicar el nombre de la red celular con la cual desea compartir datos.

+ Escribir la contrasefia de conexion.

* Presionar Conectar.
“Como pueden ver, una funcionalidad especial de los celulares es compartir los datos o
internet, resulta Gtil saber cédmo conectarse a otros dispositivos movil para que nos
provea del servicio de internet”.

Demostracion

Continua indicando que: “Vayamos a la préactical, ingresamos a nuestro equipo celular
con sistema operativo Android que es el mas comuln y seguimos los pasos para compartir
datos:

* Ir alos ajustes y/o configuracién del celular.
 Ingresar a Conexiones inalambricas o compartidas.

* Anclaje y/o zona Wifi portétil o Conexion Compartida
+ Activar la zona Wifi portéatil o Conexion Compartida.
 Escribir la contrasefia de conexion.

» Presionar Conectar o Aceptar.

Luego, el formador motiva la colaboracion de los beneficiarios/as y solicita una captura
de pantalla del celular con la activacidon de la “conexion compartida” y enviala por el
WhatsApp del grupo como evidencia de que has seguido los pasos y de tu participacion

activa en la sesion.
Enlace de Invitacién del grupo

“Como pueden ver, la funcionalidad de compartir datos o internet no es dificil con Android
y si tienes otra marca de celular o sistemas los pasos pueden variar por ejemplo iPhone
y en las diapositivas se encuentra un video donde se explica como realizarlo”.

16



El formador concluye esta seccion indicando: “No olvides que estos pasos pueden variar
dependiendo del modelo o marca del equipo celular. Te sugiero que al momento de
compartir datos mantengas conectado el celular al tomacorriente eléctrica puesto que la
bateria consume la carga”.

Sistema Operativo:

El formador muestra varias imagenes y realiza la pregunta a los beneficiarios/as:
¢Saben a qué corresponden estas imagenes 0 iconos?

El formador espera las respuestas de los beneficiarios/as (3’) y los motiva para que
emitan sus respuestas. Luego realiza una lectura de los comentarios en el chat e
intervenciones emitidas (activacion del micréfono) por los beneficiarios/as y concluye que
son los iconos de los Sistemas Operativos cuyos nombres estan descritos en las
mismas diapositivas.

Ademas, presenta la diapositiva sobre el concepto de sistemas operativos indicando que
es un programa fundamental que sirve como interfaz de comunicacion entre el usuario y
la computadora y asimismo organiza la informacion que se almacena en la computadora
a través de las carpetas y archivos.

Es importante conocer el funcionamiento del sistema operativo el cual proporciona una
plataforma de software encima de la cual otros programas, llamados aplicaciones,
puedan funcionar.

Las aplicaciones se programan para que funcionen encima de un sistema operativo, por
lo tanto, la eleccién del sistema operativo determina en gran medida las aplicaciones que
puedes utilizar.

Como hemos visto anteriormente existen muchos sistemas operativos pero los mas
comunes como Windows 10, MacOS, Linux y Android en el caso de los celulares.
Asimismo, notamos cémo interactian los sistemas operativos con las tareas principales,
las familias de sistemas operativos y dispositivos portatiles.

Demostracion

Luego el formador realiza la demostracién de forma_practica sobre el manejo del sistema
operativo interactuando con sus principales componentes:
> Para conocer qué sistema operativo tiene mi equipo de cémputo, debo a las
especificaciones del dispositivo y Windows, ejecutando los siguientes pasos:
» Selecciona el boton de “Inicio”.
» Luego en el menu “Configuracion”.,
* Presiona el icono “Sistema”.
* Presiona el icono “Acerca de”
> Escritorio: donde reconoce los iconos, menu de inicio, cuadro de busqueda, vistas
de tareas, barra de tareas y area de notificaciones.
» Ventanas: reconoce la barra de titulo, los botones de minimizar, restaurar y cerrar.
> Explorador de Windows: consiste en una aplicacion para administrar archivos que
forma parte del sistema operativo Microsoft Windows. A través de esta
herramienta es posible crear, editar o eliminar carpetas, archivos, etc.
También presionando la tecla Windows + E o presionando el icono de la carpeta
puede acceder al explorador de Windows donde reconoce la barra de titulo, barra de
herramientas, barra de direcciones, lista de unidades y carpetas y contenido de la
carpeta seleccionada.
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> Archivos Carpetas y Unidades: identificamos los tipos de archivos: como imagen,
texto, hoja de célculo, presentaciones, ejecutable, audio, video, lectura, comprimidos
y editores de imagen. También, reconocemos el nombre del archivo y sus
extensiones.

» Las carpetas son nombradas a nuestro criterio, por ello es recomendable que el
nombre sea lo méas descriptivo posible para que sea facil encontrar con facilidad los
archivos deseados.

» Las carpetas pueden contener archivos y otras carpetas y el icono siempre se
visualizara de color amarillo

* Las unidades son divisiones logicas que hacemos de nuestro ordenador para
acceder facilmente a la informacion.

+ Las unidades que tenemos en nuestro ordenador suelen recibir el nombre de una
letra del abecedario, también aparecen como unidades toda memoria flash
(memoria USB) que se conecta al equipo.

Como observamos el manejo del sistema operativo es fundamental para trabajar con
ventanas, carpetas, archivos, subcarpetas y unidades de disco duro.

El formador explica: ahora reuniran en salas de 4-5 beneficiarios/as (10") para desarrollar
un trabajo colaborativo e indica el objetivo que es “Explicar el sistema operativo y su
funcionalidad en mi equipo de computo”. Los beneficiarios/as deben elegir a un integrante
del grupo para exponer sus respuestas.

La actividad consta de lo siguiente;

1. Indicar que sistema operativo tienes instalado en tu equipo de coémputo (PC o
Laptop). Captura una pantalla con el nombre del sistema operativo.

2. Indicar cuantas unidades de disco tienes en tu equipo de cémputo. Captura una
pantalla de las unidades de disco.

3. Escribir un atajo para acceder al Explorador de Windows.

4. Captura la ventana del explorador de Windows y mostrando el contenido de la carpeta
descargas.

El formador realiza una explicacion breve para interactuar con la aplicacion Padlet. Luego

los beneficiarios/as emiten sus respuestas a través de esta aplicacion:

Trabajo Colaborativo N°01.:
W https://padlet.com/competenciasdigitalesmtpe/6lldcOicbfg7uvvg

padlet

Los beneficiarios/as ingresan a las salas y desarrollan lo indicado por el formador. El
formador ingresa a cada una de las salas para hacer seguimiento a la realizacion de las
actividades y responde a las consultas de los beneficiarios/as.

El formador revisara en el Padlet las repuestas de los beneficiarios/as y comprobara lo
aprendido entregando las conclusiones al respecto y afianzando si hay algan punto no
comprendido por los beneficiarios/as. Asimismo, agradece la participacion de todos los
beneficiarios/as.

Cierre (5 min)

Estrategia: Reflexidn sobre el aprendizaje
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Al finalizar, el formador pide a los beneficiarios/as que mencionen (escriban en el chat de
la videoconferencia o abrir el micr6fono) 3 reflexiones que se lleven de lo aprendido en
la sesion.

Chat

» ¢;Cuanta informacion nueva aprendi hoy?

» ;,Cémo me fue al momento de interactuar con el sistema operativo?

» ¢Puedo aplicar lo aprendido en mi trabajo o en mi vida diaria?

Acorde a lo recabado, realiza un breve resumen sobre las computadoras y dispositivos
moviles, funcionalidades que tiene y como utilizarlos de forma adecuada. Ademas, sobre
el sistema operativo y lo fundamental para instalar aplicaciones, interactuar con
ventanas, archivos, carpetas y unidades de disco. Agradece la participacion y asistencia
de los beneficiarios/as para; finalmente, explicar de forma breve qué deben realizar en la
actividad asincronica y la importancia de poner en practica lo aprendido.

Recursos

* PPT

* Word Wall

* WhatsApp

* Mentimeter
 Organizador grafico
* Chats

Criterios de evaluacion de la actividad

» Explica la funcionalidad de la computadora y sus partes, tales como el escritorio,
periféricos de entrada y salida.

* Realiza la comparticion de datos o internet desde su equipo mavil o celular.

» Explica el funcionamiento del Sistema operativo en equipos de cémputo y moéviles y la
importancia del manejo de ventanas, unidades de disco para para manejar archivos y
carpetas.

Sesidn Tarea/Asincrénica N°01: Manejo de Herramientas Digitales y Sistema
Operativo

Actividad tarea/Asincronica N°01: Manejo de Herramientas Digitales y Sistema
Operativo

Duracion 15 minutos

Ubicacion Casa/Aula virtual

Resultados de la actividad

e Explica cdmo encender y apagar las computadoras de forma adecuada.

e Explica el sistema operativo con el que cuenta su equipo de computo y las
especificaciones del dispositivo y Windows.

e Ejecuta através de un atajo el explorador de Windows y reconoce las unidades de
disco con el que cuenta su equipo de computo.

e Ejecuta la comparticién de datos o internet desde su equipo maévil o celular.

Contenidos de referencia sobre los que trabaja la actividad

e La computadora y dispositivos moviles.
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e Sistema operativo.

Desarrollo de la actividad

Hola, ahora vamos a poner en practica lo aprendido, para ello sigue las siguientes
indicaciones:

1. Enciende la computadora. Escribe los pasos para encender tu computadora de forma
adecuada.

2. Accede a las especificaciones del dispositivo y Windows para ellos, siguiente los
siguientes pasos:

iy Ty
il

. ’ . . .- . ., o .
Selecciona el botén Inicio ™™ > Configuracion 5 > Sistema 2> Acercade - .

3. Luego captura una pantalla de las especificaciones del dispositivo y las
especificaciones de Windows.

Captura Imagen: Especificaciones del dispositivo

Captura Imagen: Especificaciones de Windows

4. Presiona el atajo Windows + E para abrir el explorador de Windows. Una vez abierto
el explorador de Windows captura una imagen de las unidades de disco que tienes en
tu computadora.

5. Apaga la computadora. Escribe los pasos para apagar tu computadora de forma
adecuada.

6. Comparte tus datos de celular o internet desde tu celular, siguiente los pasos:
> Ir alos ajustes y/o configuracion del celular.
> Ingresar a Conexiones inalambricas o compartidas.
> Anclaje y/o zona Wifi portétil o Conexion Compartida
> Activar la zona Wifi portatil o Conexion Compartida.
> Escribir la contrasefia de conexion.
> Presionar Conectar o Aceptar.

Luego captura de pantalla del celular con la activacion de la “conexién compartida”.

Sugerencias para la captura de pantalla desde tu PC:
e Dirigete a la pantalla que quieras capturar.
e Pulsa sobre la tecla de Imprimir Pantalla (Impr Pant) en la esquina superior
derecha de tu teclado.
Sugerencias para la captura de pantalla desde tu celular:
Para capturar la pantalla de tu teléfono:
e Mantén presionado el botén de encendido y la tecla de bajar volumen por tres
segundos o hasta que escuches el ruido del obturador de la camara.
e Paraver laimagen, ingresa a Aplicaciones, Imagenes y luego fotos.

Recursos

e Pc o Laptop
e Sistema operativo Windows
e Microsoft Word
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Criterios de evaluacion de la actividad

Logra encender y apagar las computadoras de forma adecuada.
Explica el sistema operativo con el que cuenta su equipo de computo,
especificaciones del dispositivo y Windows

e Ejecuta el explorador de Windows y reconoce las unidades de disco con el que
cuenta su equipo de cémputo.
Realiza la comparticion de datos o internet desde su equipo movil o celular.
Sube las evidencias del trabajo a la plataforma en el tiempo previsto por el
formador.

Sesion N° 01: Foro de Debate

Actividad N° 01: Manejo de Informacion y Almacenamiento en la Nube.

Duracion 7 minutos

Ubicacién Aula (presencial) /Aula virtual

Resultados de la actividad

e Explica la importancia de las herramientas digitales en el mundo laboral.

Contenidos de referencia sobre los que trabaja la actividad

e Lacomputadoray dispositivos moviles.
e Sistema Operativo.

Desarrollo de la actividad

Foro de Debate
En referencia al tema tratado en clases, responde a la siguiente pregunta:

1. ¢Consideras que es importante el manejo de herramientas digitales en el mundo
laboral?

Nota: Antes de responder al foro, revisa la rdbrica de evaluacion.

Recursos
e Pc o Laptop
e Sistema operativo Windows
e Microsoft Word
e Internet

Criterios de evaluacién de la actividad

e Explica la importancia de las herramientas digitales en el mundo laboral.
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Sesion N° 02: Manejo de Informacién y Almacenamiento en la Nube

Sesion N° 01: Manejo de informacion y almacenamiento en la nube

Duracioén 68 minutos

Resultados de la actividad

1. Organiza y recupera informacién mediante archivos y carpetas usando
diferentes medios de almacenamiento, asi como preservando la seguridad del
sistema para compartir diversos recursos en red.

2. Almacena y categoriza contenido en la nube personal de forma segura
mediante el Google Drive.

Contenidos de referencia sobre los que trabaja la actividad

e Gestibn de archivos y carpetas en Windows: crear, seleccionar, renombrar,
copiar y mover, eliminar, papelera de reciclaje y recuperacion de archivos y
carpetas.

e Introduccién, caracteristicas y proveedores de servicios de almacenamiento de
informacion en la nube.

e Gestion de archivos y carpetas, compartir informacion en la nube de Google
Drive.

Desarrollo de la actividad

Estrategia: Discusion guiada, lluvia de ideas

Inicio (8 minutos)

El formador da la bienvenida a los/las beneficiarios/as a la sesién de aprendizaje N°02 del
ABC Digital y les solicita que realicen un cuestionario de 05 preguntas (5’), ademas les
indica que dicha evaluacién no es calificada.

El formador entrega por el chat de la aplicacion o WhatsApp el enlace del cuestionario:

@ WordWa" https://wordwall.net/es/resource/35133456

El formador solicitara a los beneficiarios/as que realicen un cuestionario de entrada de 05
preguntas, ademas debe indicar a los beneficiarios/as que dicha actividad no es calificada.

Una vez que los beneficiarios/as realizan el cuestionario, el formador muestra los
resultados con el objetivo de identificar los saberes previos y dirige la sesion de
aprendizaje para afianzar los puntos débiles.

Luego el formador realiza la siguiente pregunta: ¢Cuales son los beneficios de tener
ordenada la informacién en nuestra computadora? e invita a los beneficiarios/as a
responder las preguntas en el siguiente enlace del programa Mentimeter.

J M entim eter https://www.menti.com/4rifttf25]
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Teniendo en cuenta las respuestas, realiza la siguiente reflexion: “El ordenar nuestras
carpetas y archivos nos ayuda a tener acceso a la informacion de manera mas rapida y
sin perder tiempo haciendo busquedas”. Ademas, nos permite:

> No perder archivos.

Reducir el tiempo en la busqueda de archivos o carpetas.

Hacer nuestro trabajo mas simple y comodo.

Cuidar nuestra imagen y de la nuestra empresa. Lo correcto es que nuestro escritorio
se vea ordenado y con el logo de la empresa.

VYV V V

Después, el formador menciona los resultados de aprendizaje de la segunda sesion:
Manejo de informacion y almacenamiento en la Nube. Menciona los temas de forma
general que se van a tratar:

* Gestion de archivos y carpetas en Windows: crear, seleccionar, renombrar, copiar
y mover, eliminar, papelera de reciclaje y recuperacion de archivos y carpetas.

* Introduccién, caracteristicas y proveedores de servicios de almacenamiento de
informacién en la nube.

* Gestidn de archivos y carpetas, compartir informacién en la nube de Google
Drive.

¢ Estan listos? jVamos!

Desarrollo (55 minutos)

Estrategia: Demostracion

Manejo de informacioén:

El formador presenta las PPT de la gestion de archivos y carpetas y realiza de forma
demostrativa y solicita a los beneficiarios/as que sigan la secuencia de pasos:

* Creacion de carpetas

» Creacion de archivos

» Seleccionar archivos y carpetas.

* Renombrar archivos y carpetas

» Copiar y mover un archivo o carpeta

* Eliminar

+ Papelera de reciclaje

Luego a modo de ir identificando los saberes previos sobre el almacenamiento en la nube,
el formador muestra un memorama y explica a los beneficiarios/as como seleccionar las
cartas a través del sistema de coordenadas (X, y). Por ejemplo, si quiere seleccionar la
cuarta carta de la primera fila, tendra que hacer referencia al punto coordenado (4,1).

Los beneficiarios/as de forma lddica van descubriendo iconos, capacidad de
almacenamiento de los principales proveedores de servicio en la nube.

Una vez que los beneficiarios/as han descubierto todas las cartas muestra una diapositiva
con el concepto, caracteristicas y los principales proveedores de servicios en la nube, tales
como Flickr, Dropbox, Google drive entre otros.

Luego muestra las capacidades de almacenamiento gratuito de los principales
proveedores y realiza la consulta ¢ Cual es el servicio que elijes tu? Los beneficiarios/as
deben responder por chat o activando sus micréfonos.

En resumen, el servicio mas usado porque brinda mayor capacidad de almacenamiento
es Google drive y es el que vamos a usar en la presente sesion, el formador muestra de
forma demostrativa los siguientes puntos:
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» Abre una cuenta de correo en Google
» Inicia Google drive

» Crea archivos y carpetas

* Sube archivos y carpetas

+ Comparte documentos

iAhora, debemos comprobar lo aprendido! Formaremos grupos de 4 a 5 beneficiarios/as
por sala o grupos de trabajo y realizaremos el trabajo colaborativo de la sesion de
aprendizaje N°02 (15%). El formador comparte el archivo del trabajo colaborativo por el aula
virtual y por WhatsApp para facilitar su descarga.

Trabajo Colaborativo N°01:
E https://tinyurl.com/2k27x5eu

Los beneficiarios/as ingresan a las salas y desarrollan las preguntas cuyas instrucciones
se encuentran en el archivo. El formador ingresa a cada una de las salas para hacer
seguimiento de la actividad y responde a las consultas de los beneficiarios/as. Entre los
beneficiarios/as del grupo elijen a un representante para que exponga el trabajo realizado.

El formador llamara aleatoriamente a dos grupos para que exponga el trabajo colaborativo
desarrollado y comprobara lo aprendido entregando las conclusiones y afianzando si hay
algun punto no comprendido por los beneficiarios/as. Asimismo, pide a un representante
del grupo envie el trabajo colaborativo al grupo de WhatsApp como evidencia del
aprendizaje de la sesion. El formador agradece la participacion de todos los
beneficiarios/as.

Cierre (5 min)

Estrategia: Sintesis de la informacién y Reflexion sobre el aprendizaje

Al finalizar, el formador pide a los beneficiarios/as que mencionen (escriban en el chat de
la videoconferencia o abrir el micréfono) 2 Reflexiones que se lleven de lo aprendido en la
sesidn y plantea las siguientes preguntas:

» ¢, COomo puedo aplicar lo aprendido en mis actividades diarios?

» ¢Es mejor guardar informacion en el pc o en la nube?

@ Chat
Acorde a la informacion recabada por el formador, realiza un breve resumen sobre el
manejo de la informacion y almacenamiento en la nube y que nos ayuda a:

+ Organizar y recuperar informacién mediante archivos y carpetas usando diferentes
medios de almacenamiento, asi como preservando la seguridad del sistema para
compartir diversos recursos en red.

» Almacenar y categorizar contenido en la nube personal de forma segura mediante el
Google Drive.

Finalmente, explicar de forma breve qué deben realizar en la actividad asincronica y la
importancia de poner en practica lo aprendido.

Recursos

- PPT
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» Word Wall

* WhatsApp

* Mentimeter

» Organizador grafico
» Chats

+ Memorama

Criterios de evaluacion de la actividad

» Ejecuta acciones para organizar informacion mediante archivos y carpetas usando
diferentes medios de almacenamiento.
* Maneja la plataforma Google Drive, almacenando y organizando y compartiendo

informacion.

Sesion Tarea/Asincrénica N° 02: Manejo de Informacién y Almacenamiento en la

Nube

Actividad Tarea/Asincronica N° 02: Manejo de Informacién y Almacenamiento en la
Nube.

Duracion 15 minutos

Ubicacion Casa/Aula virtual

Resultados de la actividad

e Ejecuta acciones para organizar informacion mediante archivos y carpetas
usando diferentes medios de almacenamiento.
e Manejala plataforma Google Drive, almacenando, organizando y compartiendo

informacion.

Contenidos de referencia sobre los que trabaja la actividad

e Archivos y carpetas.

e Almacenamiento en la nube

Desarrollo de la actividad

1. Ingresa al explorador de Windows, selecciona una unidad de disco duro “C:” o0 “D:” y
genera una carpeta con el nombre de “Competencias Digitales” dentro de esta carpeta
genera dos subcarpetas llamadas: “‘Manejo de Informacion” y “Almacenamiento en

la Nube”.

a) Dentro de la carpeta “Manejo de Informacién” genera un archivo en Word, llamado
“Manejo de Informaciéon. DOCX”. (Captura la Imagen)

b) Dentro de la carpeta “Almacenamiento en la Nube” genera un archivo en Word,
llamado “Almacenamiento en la Nube. XLSX”. (Captura la Imagen).

2. Accede a Google Drive y genera una carpeta con el nhombre de “Competencias
Digitales” dentro de esta carpeta genera dos subcarpetas llamadas: “Manejo de
Informacién” y “Almacenamiento en la Nube”.
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a) Dentro de la carpeta “Manejo de Informacién” genera una hoja calculo de Google,
llamado “Manejo de Informacion”. (Captura la Imagen)

b) Dentro de la carpeta “Almacenamiento en la Nube” genera un archivo de
Presentacion de Google, llamado “Almacenamiento en la Nube”. (Captura la
Imagen)

3. Luego, selecciona la carpeta “Competencias Digitales”, en el “Acceso General”
selecciona la opcion “Cualquier usuario que tenga el vinculo”, luego copia el vinculo y
pega en este documento:

Recursos

Pc o Laptop

Sistema operativo Windows
Microsoft Word

Internet

Google Drive.

Criterios de evaluacion de la actividad

e Organiza informacién mediante archivos y carpetas usando diferentes medios de
almacenamiento en el sistema operativo.

e Activa una cuenta en Google Drive

e Genera carpetay archivo y comparte informacién en Google Drive.

Sesiéon N° 02: Foro de Debate

Actividad Asincrénica N° 02: Manejo de Informacion y Almacenamiento en la
Nube.

Duracion 7 minutos

Ubicacion Aula (presencial) /Aula virtual

Resultados de la actividad

e Explica la importancia del almacenamiento en la nube.

Contenidos de referencia sobre los que trabaja la actividad

e Archivos y carpetas.
e Almacenamiento en la nube

Desarrollo de la actividad

Foro de Debate
En referencia al tema tratado en clases, responde a la siguiente pregunta:

1. ¢Cuales son las ventajas de guardar la informacién en la nube?
Nota: Antes de responder al foro, revisa la rubrica de evaluacion.

Recursos
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Pc o Laptop

Sistema operativo Windows
Microsoft Word

Internet

Google Drive.

Criterios de evaluacion de la actividad

e Explica la importancia del almacenamiento de informacién en la nube.

Sesion N° 03: Busqueda de informacién y Manejo de Herramientas Digitales de
comunicacion

Sesiéon N° 03: Busqueda de informacion y Manejo de Herramientas Digitales de
comunicaciéon

Duracion 68 minutos.

Resultados de la actividad

1. Navega de forma segura en los navegadores web mas comunes de la red,
buscando informacién util y relevante para sus intereses.

2. Enviay recibe correos electrénicos adjuntando archivos en formatos: Word,
Excel y PDF.

Contenidos de referencia sobre los que trabaja la actividad

e Introduccion a los navegadores web y buscadores de informacion en linea
¢ qué es un navegador web?

e Partes y funcionamiento de los navegadores web y buscadores de

informacion: Google Chrome, Firefox y Explorer.

Navegacion segura e incognita/privada.

Buscadores o motores de busqueda.

Busqueda efectiva de Informacion en los buscadores web.

Guardar imagenes y afadir a favoritos una pagina web.

Introduccién al correo electronico.

Composicién de un correo electrénico y correo no deseados.

Gestion de un correo electronico: crear, adjuntar, responder, reenviar y

eliminar mensajes.

e Reglas de netiqueta para correos electrénicos.

Desarrollo de la actividad

Estrategia: Discusion guiada, lluvia de ideas

Inicio (8 minutos)

El formador da la bienvenida a los/las beneficiarios/as a la sesion de aprendizaje N°03
del ABC Digital y les solicita que realicen un cuestionario de 05 preguntas (5°), ademas
les indica que dicha evaluacién no es calificada.

El formador solicitard a los beneficiarios/as que realicen un cuestionario de entrada de
05 preguntas, ademas debe indicar a los beneficiarios/as que dicha actividad no es
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calificada. Luego, entrega por el chat de la aplicacion o WhatsApp el enlace del

cuestionario:
https://quizizz.com/join?gc=14904957
@Juizizz

Una vez que los beneficiarios/as realizan el cuestionario, el formador muestra los
resultados con el objetivo de identificar los saberes previos y dirige la sesién de
aprendizaje para afianzar los puntos débiles.

El formador realiza la siguiente pregunta: ¢ Cudl es la diferencia entre un Navegador y
un Buscador Web?, motiva y solicita que respondan a través de la aplicacién Jamboard
presenta o envia el enlace:

https://tinyurl.com/2ofvmth4

Teniendo en cuenta las respuestas, realiza la siguiente reflexion: “Un navegador es un
programa que obtiene y muestra paginas web; un buscador es un sitio web que ayuda a
las personas a encontrar paginas web alojadas en otros sitios web.”.

Las diferencias entre uno y otro son elementales, ya que se trata de herramientas
digitales enteramente distintas en su naturaleza, a saber:

» Los navegadores se instalan en el disco de la computadora, mientras que a los
buscadores se accede mediante un buscador y una direccion URL especifica (por
ejemplo: http://www.google.com). Es decir, que los buscadores estan en Internet, y
no requieren de instalarse en ninguna parte.

>» Un navegador reside en el computador y puede desinstalarse. En cambio, sin
importar lo que le ocurra a nuestra computadora, los buscadores permaneceran
inmutables en linea.

> Un navegador permite visitar muchos tipos de pagina web, entre ellas las paginas de
los motores de busqueda.

Después, el formador menciona los resultados de aprendizaje y la tercera sesion:
Busqueda de informaciéon y manejo de herramientas de comunicacion. Menciona los
temas de forma general que se van a tratar:

Navega y busca informacion util y relevante de forma segura.

Crea cuenta de correo electrénico para su uso personal y/o laboral.

Identifica mensajes no deseados o spam.

Gestiona el correo electrénico: crea, envia, responde, adjunta y reenvia
mensajes.

e Usareglas de netiquetas para correos electronicos y reconoce otras aplicaciones
digitales de comunicacion.

¢Estan listos? jVamos!

Desarrollo (55 minutos)

Estrategia: Demostracion
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Busqueda de informacion:
El formador presenta las PPT sobre la busqueda de informacion, realizando de forma
demostrativa los siguientes puntos:

» Navegadores web.

* Funcionamiento de un navegador.

» Diferencias entre link y URL
Luego para comprobar la diferencia en link y URL el formador solicita un ejemplo de URL
a los beneficiarios/as remitan sus respuestas por el chat de la videoconferencia o por el
grupo de WhatsApp.

Compérteme por el chat o grupo de
WhatsApp una URL.

Agradece la colaboracion de los beneficiarios/as que se encuentran atentos y participan
activamente ya que la evaluacién se realiza durante toda la sesion de aprendizaje.
Continua la demostracion:

» Partes principales del navegador.

* Navegacién segura e incognita.

* Principales navegadores.

* Buscadores.
El formador pregunta a los beneficiarios/as: ¢ Co6mo busco informacién en internet de
forma Efectiva?, luego solicita a los beneficiarios/as remitan sus respuestas por el chat
de la videoconferencia o por el grupo de WhatsApp.

Compéarteme por el chat o grupo de
WhatsApp tu respuesta.

El formador solicita a los beneficiarios/as que vayan siguiendo los pasos para la
busqueda efectiva de informacién en los buscadores web:

» Tip 1: Operador l6gico de inclusion (+) y (-).

* Tip 2: “comillas”

+ Tip 3: filetype.

« Tip 4: allintitle

» Tip 5: site

* Tip 6: Google académico.
Seguimos con la demostracién para usar algunos elementos de la pagina web, tales
como:

» Guardar imagen de una pagina web

+ Afadir pagina web en favoritos y marcadores.

Ahora compartan conmigo ¢Qué herramientas de comunicacion digital conoces? luego
solicita a los beneficiarios/as que compartan sus respuestas (presencialidad) o que
remitan sus respuestas por el chat de la videoconferencia o por el grupo de WhatsApp.

¢, Qué herramientas de comunicacion
Digital conoces?

El formador revisa las respuestas de los beneficiarios/as y entre ellas ubica el correo
electronico e indica su definicion y luego identifica a los principales proveedores de correo
gratuita.
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Luego realiza la pregunta: ¢Qué gestor de correo electrénico usas?, los
beneficiarios/as remitan sus respuestas por el chat de la videoconferencia o por el grupo
de WhatsApp.

¢ Qué gestor de correo electronico usas?

©) &

El formador presenta las PPT sobre la busqueda de informacion, realizando de forma
demostrativa los siguientes puntos:

» Composicion del correo.

« Creacion de una cuenta de correo Gmail.
+ Correo no deseado.

» Creacion del mensaje de correo.

« Abrir y responde un correo electronico.

* Reglas de netiquetas.

iAhora, debemos comprobar lo aprendido! Formaremos grupos de 4 a 5 beneficiarios/as
por sala o grupos de trabajo y realizaremos el trabajo colaborativo de la sesion de
aprendizaje N°03 (157). El formador comparte el archivo del trabajo colaborativo por el
aula virtual y por WhatsApp para facilitar su descarga.

Trabajo Colaborativo N°01:
E https://tinyurl.com/2oyad9g5

Los beneficiarios/as se reunen en el aula o ingresan a las salas y desarrollan las
preguntas cuyas instrucciones se encuentran en el archivo. El formador monitorea los
grupos y, en el caso de la virtualidad ingresa a cada una de las salas para hacer
seguimiento de la actividad y responde a las consultas de los beneficiarios/as. Entre los
beneficiarios/as del grupo elijien a un representante para que exponga el trabajo
realizado.

El formador llamara aleatoriamente a dos grupos para que exponga el trabajo
colaborativo desarrollado y comprobara lo aprendido entregando las conclusiones y
afianzando si hay algun punto no comprendido por los beneficiarios/as. Asimismo, pide
gue un representante del grupo envie al WhatsApp o subir el archivo a la seccion de
participacién en clases como evidencia del aprendizaje y que luego sera evaluado. El
formador agradece la participacion de todos los beneficiarios/as.

Cierre (5 min)

Estrategia: Sintesis de la informacién y Reflexion sobre el aprendizaje

Al finalizar, el formador pide a los beneficiarios/as que mencionen (levantando la mano
en el caso de la presencialidad) o (escriban en el chat de la videoconferencia o abrir el
microfono) 3 reflexiones que se lleven de lo aprendido en la sesién.

Chat
'

» ¢, Como puedo aplicar lo aprendido en mis actividades diarios?
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» ;Uso las reglas de netiqueta para comunicarme por internet?
* ¢El correo electrénico es una herramienta de comunicacion esencial para
laborar?

Acorde a la informacion recabada por el formador realiza un breve resumen sobre la

bldsqueda de informacién y el manejo de herramientas digitales de comunicacion y que

nos ayuda:

* Navegar de forma segura en los havegadores web mas comunes de la red, buscando
informacion util y relevante para sus intereses.

» Enviar y recibir correos electrénicos adjuntando archivos en formatos: Word, Excel y
PDF

Finalmente, explicar de forma breve qué deben realizar en la actividad asincrénica y la

importancia de poner en practica lo aprendido.

Recursos

* PPT

* Quizizz

* WhatsApp

+ Jamboard

» Organizador grafico
» Chats

Criterios de evaluacion de la actividad

* Navega de forma segura en los navegadores web mas comunes de la red, buscando
informacion Util y relevante para sus intereses.

» Enviay recibe correos electrénicos adjuntando archivos en formatos como Word, Excel
y PDF.

» Reconoce otras herramientas de comunicacion digital.
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Sesion Tarea/Asincronica N° 03: Busqueda de Informacion y Manejo de Herramientas
de Comunicacion

Actividad Tarea/Asincronica N° 03: Manejo de Informacién y Almacenamiento en la
Nube.

Duracion 15 minutos

Ubicacion Casa/Aula virtual

Resultados de la actividad

e Navegar de forma segura en los navegadores web mas comunes de la red,
buscando informacién util y relevante para sus intereses.

e Enviar y recibir correos electronicos adjuntando archivos en formatos: Word,
Excel y PDF.

Contenidos de referencia sobre los que trabaja la actividad

e Navegadores y Buscadores Web.
e Correo Electronico.

Desarrollo de la actividad

Pongamos en practica lo aprendido, para ello sigue las siguientes indicaciones:

1. Elaborar un comunicado sobre la “Ilmportancia de las Competencias Digitales para
la Busqueda de Empleo”, realizando busquedas en internet, haciendo uso de un
navegador, seleccionando fuentes de informacion, editando y colocando referencias.

En la siguiente tabla elabore el producto, copie el texto, si no, puede redactar el
documento usted mismo. En las fuentes de informacién copia las URL donde obtuvo
la informacion.

Revisa el modelo del comunicado lineas abajo.

Importancia de las Competencias Digitales para la Busqueda de Empleo
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Fuentes de Informacioén:

Recursos

Pc o Laptop

Sistema operativo Windows
Microsoft Word

Internet

Navegador y buscador web.
Correo electrénico.

Criterios de evaluacion de la actividad

e Navegar de forma segura en los navegadores web mas comunes de la red,
buscando informacion util y relevante para sus intereses.

e Enviar y recibir correos electronicos adjuntando archivos en formatos: Word, Excel
y PDF.

Sesiéon N° 03: Foro de Debate

Actividad N° 03: Busqueda de Informacion y manejo de herramientas digitales de
comunicacion

Duracion 7 minutos

Ubicacion Aula(presencial)/Aula virtual

Resultados de la actividad

e Explicar la importancia de organizar la informacién en la computadora.

Contenidos de referencia sobre los que trabaja la actividad

e Navegadores y Buscadores Web.
e Correo Electronico.

Desarrollo de la actividad

Foro de Debate
En referencia al tema tratado en clases, responde a la siguiente pregunta:

1. Observe la siguiente imagen y desarrolle las siguientes preguntas:
e (Cudl es la importancia buscar informacién util y segura en internet?
e Comente la respuesta de un compafiero del grupo.
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viruela del mono

Goodle

Q Todos [ Imagenes [E Noticias [ Videos Q Maps i Mas

Cerca de 29,900,000 resultados (0.37 segundos)

Anuncio - https:/www.gob_pe/viruela/del_mono +
Qué es - Viruela del Mono

Conoce como evitar contagiarte y qué hacer en caso de presentar sintomas. Apren
esta Enfermedad: formas de contagio, sintomas y mas. Orientacion Aqui

Signos y Sintomas
Conoce cudles son e identifica si necesitas atencién médica

"viruela del meno”

@) Imégenes [ Noticias [ Videos @ Maps i Mas

Cerca de 21,000,000 resultados (0.36 segundos)

Anuncio - hitps://www.gob.pefviruela/del_mono ~
Qué es - Viruela del Mono

Conoce como evitar contagiarte y qué hacer en caso de presentar sintomas. Aprenc
esta Enfermedad: formas de contagio, sintomas y mas. Aprende Mas Aqui

Signos y Sintomas
Conoce cuales son e identifica si necesitas atencion medica

Nota: Antes de responder al foro, revisa la rdbrica de evaluacion.

Recursos

Pc o Laptop

Sistema operativo Windows
Microsoft Word

Internet

Google Drive.

Criterios de evaluacion de la actividad

e Explica la importancia de buscar informacién de forma (til y segura.
e Navega de forma segura en los navegadores web mas comunes de la red,
buscando informacion util y relevante para sus intereses.
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Sesion N° 04: Introduccién a Microsoft Word

Sesion N° 04: Introduccién a Microsoft Word

Duracioén 68 minutos.

Resultados de la actividad

1. Elabora documentos que contiene textos, formatos, imagenes y usa plantillas
gue permiten visualizar una presentacion de calidad.

Contenidos de referencia sobre los que trabaja la actividad

Explica el entorno de Microsoft Word.

Realiza una edicion bésica de documentos, formatos de texto, inserta
imagenes, guarda y abre documentos en una unidad de disco.

Elabora documentos en base a plantilla en Microsoft Word.

Instala y usa la aplicacion de Microsoft office en un equipo mévil.

Desarrollo de la actividad

Estrategia: Discusion guiada, lluvia de ideas

Inicio (8 minutos)

El formador da la bienvenida a los/las beneficiarios/as a la sesion de aprendizaje N°04
del ABC Digital y les solicita que realicen un cuestionario de 10 preguntas (5°), ademas
les indica que dicha evaluacién no es calificada.

El formador entrega por el chat de la aplicacion o WhatsApp el enlace del cuestionario:
https://quizizz.com/join?gc=33910397
@Juizizz

Una vez que los beneficiarios/as realizan el cuestionario, el formador muestra el resultado
e identifica los saberes previos de los beneficiarios/as y dirige la sesion de aprendizaje
para afianzar los puntos débiles.

El formador realiza la siguiente pregunta: ¢Reconocen los iconos del programa?,
motiva y solicita que respondan a través de la aplicacién Jamboard y envia el enlace:

Comparteme por el chat o
=) grupo de WhatsApp tu

respuesta.

Teniendo en cuenta las respuestas, realiza la siguiente reflexion: “Microsoft Word es una
herramienta util para crear una amplia variedad de documentos profesionales de forma
rapida y sencilla. Ademas, es una de las mas populares en la actualidad”.

Microsoft Word es posiblemente el procesador de textos mas popular. Sus funciones
intuitivas le permiten crear documentos visualmente atractivos y efectivos de forma
rapida. Entre las caracteristicas de Microsoft Word:
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» Permite al usuario escribir textos, monografias, articulos de manera simple y
ordenada.

» Puede utilizarse con casi cualquier sistema operativo y es uno de los procesadores
de texto mas usados del mundo.

» Tiene una versién de escritorio, una versién web y aplicacion para mévil y tabletas.

» Permite realizar documentos que pueden guardarse en la computadora e
imprimirse.

» Tiene diferentes versiones, ya que se actualiza con frecuencia.

* Permite interactuar con otros programas de Microsoft Office como Excel (en Word
se pueden pegar graficos y datos que provengan de planillas de calculo.

Después, el formador menciona los resultados de aprendizaje y el tema de la cuarta
sesion: Introduccién a Microsoft Word y menciona los temas de forma general que se van
a tratar:

e Entorno de Microsoft Word.

e Edicion béasica de documentos, formato de texto, inserta imagenes, guarda el
archivo en una unidad de disco.
Plantillas en Microsoft Word.
Instalacion de Microsoft office en un equipo movil.

¢Estan listos? jVamos!

Desarrollo (55 minutos)

Estrategia: Demostracion

El formador presenta las PPT y brinda la introduccién a Microsoft Word, dando a conocer
el concepto y evoluciéon de Microsoft Word y realiza de forma demostrativa los siguientes
puntos:

* Novedades respecto a la version anterior.

« Elementos de Microsoft Word.
En este punto, el formador interactia de forma aleatoria con los beneficiarios/as sobre
los elementos de Microsoft Word. El formador comienza preguntando ¢la barra de
busqueda es el punto a, b, ¢, d, e, f? observamos que la barra de busqueda corresponde
a la opcion (e).
Luego los beneficiarios/as responden ubicando los nombres de cada uno de los
elementos de Word que se muestran en la dispositiva.
El formador continla realizando la demostracion de los puntos:

* Formatos a los caracteres.
El formador muestra la pantalla de la diapositiva e indica a los beneficiarios/as que
escriban el siguiente texto y apliquen el formato de la derecha:

Microsoft Word

Microsoft Word es un programa de edicion
de textos que me permite crear cualquier
tipo de escrito. Con él es muy sencillo dar
una apariencia profesional a un
documento.

Después, indica a los beneficiarios/as que a medida que vayan terminado el ejercicio
vayan compartiendo su pantalla o enviando una captura de pantalla al grupo de

Microsoft Word

Microsoft Word es un programa de edicién
de textos que me permite crear cualquier
tipo de escrito. Con él es muy sencillo dar
una apariencia profesional a un
documento.

WhatsApp como evidencia de su trabajo y participacién en clases.
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Luego, continua con la demostracion de la opcién de estilos e indica a los

beneficiarios/as que apliquen el estilo “Cita destacada” y “énfasis” y se aplique en el
ejercicio anterior, tal como se muestra a continuacioén:

Microsoft Word

Microsoft Word es un programa de edicién
de textos que me permite crear cualquier Microsoft Word
tipo de escrito. Con él es muy sencillo dar

una apariencia profesional a un

documento.

Microsoft Word es un programa de edicién
de textos que me permite crear cualquier
tipo de escrito. Con él es muy sencillo dar
una apariencia profesional a un
documento.

Agradece la colaboracién de los beneficiarios/as que se encuentran atentos y participan
activamente ya que la evaluacion se realiza durante toda la sesién de aprendizaje.
Continua la demostracion:
* Insertar imagenes.
* Guardar y abrir documentos.
* Plantillas.
* Instalacién en equipo mavil.
El formador pregunta a los beneficiarios/as: ¢ Todos tienen instalado el Microsoft Word
en su equipo celular?, Si no tienen instalado y usan el celular para conectarse a las
sesiones entonces procedan a instalarlo (5°). El formador explicaré céomo instalar el
programa en el celular:
1. Ingresa al play store.
2. Escribe: Editor de documentos: Word.
3. Ejecutas la accion de “Instalar”.
Luego envien una captura de la aplicacién instalada al grupo de WhatsApp o confirma
por el chat la instalacién del Microsoft Word en tu equipo celular.

Confirma la instalacién de
= Microsoft Word en tu equipo
celular.

iAhora, debemos comprobar lo aprendido! Formaremos grupos de 4 a 5 beneficiarios/as
por sala o grupos de trabajo y realizaremos el trabajo colaborativo de la sesion de
aprendizaje N°04 (15). El formador comparte el archivo del trabajo colaborativo por el
aula virtual y por WhatsApp para facilitar su descarga.

Trabajo Colaborativo N°01.:
E https://tinyurl.com/2mhrxtwf

Los beneficiarios/as ingresan a las salas y desarrollan las preguntas cuyas instrucciones
se encuentran en el archivo. El formador ingresa a cada una de las salas para hacer
seguimiento de la actividad y responde a las consultas de los beneficiarios/as. Entre los
beneficiarios/as del grupo elijen a un representante para que exponga el trabajo
realizado.
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El formador llamara aleatoriamente a dos grupos para que exponga el trabajo
colaborativo desarrollado y comprobara lo aprendido entregando las conclusiones y
afianzando si hay algin punto no comprendido por los beneficiarios/as. Asimismo, pide
gue un representante del grupo envie al WhatsApp o subir el archivo a la seccion de
participacion en clases como evidencia del aprendizaje y trabajo colaborativo que luego
seréa evaluado.

El formador agradece la participacion de todos los beneficiarios/as.

Cierre (5 min)

Estrategia: Sintesis de la informacién y Reflexién sobre el aprendizaje

Al finalizar, el formador pide a los beneficiarios/as que mencionen (escriban en el chat de
la videoconferencia o abrir el micréfono) 3 reflexiones que se lleven de lo aprendido en
la sesion.

Chat

+ ¢Cuénta informacion nueva aprendi hoy?
* ¢, Cémo te fue con el uso del programa Microsoft Word?
» ¢Por qué Microsoft Word es vital para las empresas?

Acorde a la informacion recabada por el formador, realiza un breve resumen sobre

introduccion a Microsoft Word y que nos ayuda:

» Microsoft Word es el procesador de texto mas utilizado y popular del mundo. Permite
al usuario redactar cualquier tipo de textos, notas, monografias y hasta tesis, de una
manera simple y ordenada.

+ Posee un motor de busqueda que, al disponer de mdltiples herramientas, resulta
necesario que el programa ofrezca la opcion de escribir la acciéon que se desea
realizar.

» Usa plantillas que son ajustables al documento que se redacte.

+ Combinan las imagenes con las plantillas de disefio y otras herramientas, agregan
valor a las presentaciones, enganchando con facilidad al publico.

« Esflexible ya que brinda diversas caracteristicas para el disefio de diapositivas: texto,
imagenes, fondos, etcétera.

Finalmente, explica de forma breve qué deben realizar en la actividad asincrénica y la
importancia de poner en practica lo aprendido.

Recursos

* PPT

* Quizizz

* WhatsApp

» Jamboard

» Organizador grafico
» Microsoft Word

» Chats

Criterios de evaluaciéon de la actividad

 Elabora documentos que contiene textos, formatos, imagenes y usa plantillas que
permiten visualizar una presentacion de calidad.
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Sesion Tarea/Asincréonica N° 04: Introduccion a Microsoft Word

Actividad Tarea/ Asincrénica N° 04: Introduccién a Microsoft Word

Duracion 15 minutos

Ubicacion Casa/Aula virtual

Resultados de la actividad

e Elabora documentos que contienen textos, formatos, imagenes y usa plantillas
que permiten visualizar una presentacion de calidad.

Contenidos de referencia sobre los que trabaja la actividad

e Microsoft Word

Desarrollo de la actividad

Pongamos en practica lo aprendido, para ello sigue las siguientes indicaciones:

1. Abre Word.

2. En la ficha Archivo, selecciona Nuevo. Aparecera una pantalla con un cuadro de
busqueda, escribe curriculum y pulsa INTRO.

3. Utiliza la barra de desplazamiento para ir viendo las plantillas disponibles. Estan
ordenadas alfabéticamente.

4. Selecciona una de las plantillas que mas te agrade.

5. Pulsa el botdén Crear. Luego, edita la plantilla y las areas que indica la plantilla con tus
datos y cuyo resultado debe ser similar a la imagen siguiente:

-+

Karla Arias

-Experiencia

MNov 2020- Actualidad
Almacén = Operario de Almacén = CD Ripley

Julio 2020-octubre 2020
almacén = Operario de Almacén = Tayloy

Setiembre 2018-Junio 2020
Almacén = Operario de Almacén = CD Ripley

A, Sants Rosa 678 [Escriba un breve resumen de sus principales responsabilidades y sus
VTM. Lima logros mas destacados aqui.]

o 585 335 567 Formacion
99 333 567

Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo, Lima
= Curso de Operario de Almacén

0 karias@gmail.com
d IEE José Maria Arguedas 6024, Lima
= Estudios Secundarios

6. Rellena la informacion y guardar el documento. Realiza las modificaciones del
documento y guarda el documento con el nombre CV_NOMBRE_APELLIDO.

Luego, ciérralo.

Sube el documento editado en el aula virtual.

© N

Recursos
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Pc o Laptop

Sistema operativo Windows
Microsoft Word

Internet

Criterios de evaluacion de la actividad

El contenido del curriculo vitae es coherente y actualizado.
El participante personaliza el curriculo vitae.

Usa una buenas redaccion y ortografia.

El participante realiza la entrega oportuna del curriculo vitae.

Sesion N° 04: Foro de Debate

Actividad N° 04: Introduccién al Microsoft Word

Duracion 7 minutos

Ubicacién Aula (presencial) o Aula virtual

Resultados de la actividad

e Elabora un documento en Microsoft Word y lo comparte a través de Google
Drive.

Contenidos de referencia sobre los que trabaja la actividad

e Microsoft Word

Desarrollo de la actividad

Foro de Debate
En referencia al tema tratado en clases, responde a la siguiente pregunta:

1. Apertura un documento en Microsoft Word y realiza el siguiente texto con el formato
indicado.

Invitados a la fiesta:

Compainierosde clase
Teresa

Ana

Paula

Carlos

Sebastidn

Pablo

Compainerosde trabajo
Marcos

Patricia

Belén

Familiares
Roberto
Claudia

Contactos del gimnasio
Maria

Glorial
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2. Guarda el archivo con el nombre “Invitados a la fiesta”. Luego sube el documento al

Google Drive y “Copia el Vinculo”, el cual deberas pegar en el cuerpo del foro.

Compartir "Inivtados a Efiaaa" © ®

Agregar personas y grupos

Personas que tienen acceso

o Competeqcla;_[)lgrlales (ta) _ Propietario
competenciasdigitalesmtpe@gmail.com

Acceso general

Cualquier usuario que tenga el vinculo +

Cualguier usuario de Internet que tenga el vinculo puede
editarlo

@ Copiar vinculo Listo

Editor ~

3. Luego explica la secuencia que realizo para realizar el documento con el formato
adecuado y menciona que herramientas de Microsoft Word aplicaste (estilos, fuentes,

etc.) para lograr el objetivo.

4. Realiza dos comentarios de dos compafieros(as) sobre el procedimiento que ha

seguido para lograr el resultado esperado.

Nota: Antes de responder al foro, revisa la rdbrica de evaluacién.

Recursos

Pc o Laptop

Sistema operativo Windows
Microsoft Word

Internet

Google Drive.

Criterios de evaluacién de la actividad

e Usa las herramientas de Microsoft Word como fuente, formato y estilos.
e Comparte el documento generado en Microsoft Word.
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II. UNIDAD II: SILABO MICROSOFT EXCEL
CURSO DE EMPLEABILDIAD: COMPETENECIAS DIGITALES BASICAS

1. DATOS GENERALES
e Duracién: 08 horas pedagdgicas.
e Fecha de inicio y término:
e Modalidad: Presencial, Virtual (Sincrénicas-Asincronicas)

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE:
Al final del curso, el beneficiario/a utiliza el programa Microsoft Excel para realizar el
procesamiento de datos y generar informacion integra que faciliten su vinculo con el
mundo laboral.

3. CONTENIDOS:

SESION RESULTADOS DE SESION CONTENIDO
Sesion de e Inserta datos y procesa * Elementos de Excel
Aprendizaje N° 01: informacién en una hoja de » Operaciones con
Introduccién a calculos. archivos.

Microsoft Excel e Resuelve problemas a través de | ¢ Manipulando

la sistematizacion de operadores | celdas.
matematicos y formulas en una » Datos y operadores

hoja de calculo. bésicos.
* Formulas.

Sesion de e Utiliza funciones bésicas para * Normalizacion de
Aprendizaje N° 02: resolver problemas con Datos
Procesamiento de informacion. * Funciones bésicas
Datos con Microsoft | e Genera gréaficos que facilitan la de Excel.
Excel. visualizacién de la informacién a | « Tablas.

partir de tablas con distintos * Graficos.

formatos.

4. METODOLOGIA:

La metodologia es activa-participativa ya que propicia el autoaprendizaje y la
autonomia de las/los beneficiarios/as. Se parte de la experiencia personal de las/los
beneficiarios/as para motivarlos a poner en practica las estrategias del médulo. A
partir del trabajo colaborativo, del intercambio de saberes y experiencias, el trabajo
reflexivo individual, la asesoria y la retroalimentaciéon del formador. Se espera que
los beneficiarios/as alcancen los resultados de aprendizaje propuestos.

4.1. Las sesiones presenciales

El formador en la ejecucion de las sesiones de aprendizaje, seguira la secuencia
de la presente guia y utilizara las diapositivas que se encuentran en el anexo para
la explicaciébn de cada sesion. Las tares se entregara a los alumnos para
resolverlas en las horas del dictado de la sesién o tareas en casa. Es importante
que el formador/a revisen las tareas de los beneficiarios/as y de la
retroalimentacion antes del inicio de la sesion siguiente. Las tareas para los
beneficiarios/as son la mismas que se presentan en la virtualidad.

4.2.Las sesiones virtuales se realizaran de dos formas:
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a. Sesiones Sincronas
Mediante el empleo de plataformas de Google o aplicativos gratuitos, que nos
permitan desarrollar videoconferencias (Google Meet, WhatsApp), para lo
cual se formara un grupo de trabajo denominado “Competencias Digitales”.
En este grupo se publicaran comunicados referentes a los materiales,
recursos y actividades a desarrollar por los beneficiarios/as.

b. Sesiones Asincronas
Se utilizard un LMS como Moodle, Classroom u otro como principal
plataforma para que el formador publique los materiales de trabajo, videos de
las sesiones, recursos y actividades. Los beneficiarios/as desarrollaran
actividades como foros, cuestionarios y trabajos que entregaran en el tiempo
establecido por el formador.

5. EVALUACION DEL APRENDIZAJE

Para la evaluacion del proceso de ensefianza se tendra en cuenta las siguientes

consideraciones:

* El presente curso, utiliza simuladores en las sesiones de aprendizaje para que el
participante se encamine y afiance la adquisicion de los nuevos conocimientos y
pueda elaborar su producto, de esta manera es autbnomo en su proceso de
formacion.

* Los beneficiarios/as deberan responder un cuestionario o test al inicio y al final de
la sesion de aprendizaje (actividad presencial/asincrona), con el objetivo de que el
formador consolide los saberes previos y comprobar si el participante alcanza los
resultados o logros de la sesion de aprendizaje.

» Se debera cumplir con un minimo del 50% de asistencia a las sesiones (1 de 2
sesiones) como requisito para la aprobacion del curso.

+ Durante el desarrollo del curso el participante desarrollara actividades de evaluacion
gue le permitirdn autoevaluar su aprendizaje, reconocer sus logros y dificultades,
comparar sus resultados y determinar qué aspectos han sido interiorizados. Las
evaluaciones gque se han considerado para el curso son:

a) Participacion en las sesiones presenciales/sincronicas: Conformado por la
asistencia y participacion activa de los beneficiarios/as durante el desarrollo de
las actividades de aprendizaje.

b) Participacion en foros: Se valora la exposicion de ideas, opiniones o
posiciones sobre un tema o situacién. Luego el formador finaliza el foro haciendo
un resumen o sintesis de lo expresado por los beneficiarios/as y sefiala las
conclusiones.

c) Desarrollo de Actividades Asincronas:

Permite a los beneficiarios/as acceder al contenido o participar en el proceso de
ensefianza fuera de la sala de sesiones y en cualquier momento/horario
independientemente del formador y generalmente se les indica los contenidos
gue deben realizar en un periodo de tiempo.

d) Cuestionarios de autoevaluacion por Actividad de Aprendizaje:

Estos cuestionarios se proponen al final de la actividad de aprendizaje para
afianzar y comprobar la interiorizacion del contenido y su autonomia en el
proceso de formacion. Estos cuestionarios cuentan con dos intentos para
responder y son obligatorios.

6. CRITERIOS DE EVALUACION
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La calificacidn se realizara por sesion de aprendizaje.

El sistema de evaluacion emplea una escala vigesimal. El calificativo minimo
aprobatorio es 13. En todos los casos la fraccion 0.5 o0 mas se considera como

una unidad a favor del participante.

Con més del 50% de inasistencias a las sesiones sera desaprobado en forma
automatica, escribiendo en el registro y acta la calificacion de cero (0).
En las actividades de aprendizaje virtual se calificara de acuerdo con las

dimensiones de las competencias:

v Participacion en las sesiones sincronicas (PS):
10%.
v Participacién en Foros (PF): 10%.

Dimension Peso (%)
4. Dimension cognitiva 20%
v Cuestionarios de autoevaluacién por Actividad de
Aprendizaje (DC): 20%.
5. Dimensién Procedimental 60%
v Trabajos Asincronos (TA): 60 %.
6. Dimensién Actitudinal 20%

e La nota de la sesion de aprendizaje sera el promedio de los 04 calificativos de las

actividades de aprendizaje.
Formula:

Promedio de Sesidn de Aprendizaje=TA*0.6 +DC*0.2+PS*0.1+PF*0.1
El promedio de la Unidad de Aprendizaje sera el promedio aritmético de las 02

sesiones de aprendizaje.

7. INSTRUMENTOS DE EVALUACION
Los instrumentos de evaluacion que se emplearan son:

1.
2.

Rubricas para evaluar actividades tarea/ asincronas y foros.

Rubricas para evaluar la participacion del participante en la sesién presencial/

sincrona.
Cuestionarios en linea.
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UNIDAD DE APRENDIZAJE II: MICROSOFT EXCEL

Denominacion

Microsoft Excel

Duracién 08 horas pedagdgicas:
» 06 horas presenciales/sincrénicas.
* 02 horas tareas/asincrénicas.
Resultados RA 1. Utilizar el programa Microsoft Excel para realizar el

Aprendizaje

procesamiento de datos y generar informacion integra que faciliten su

vinculo con el mundo laboral.

Contenidos

Procedimentale
S

e Explica los elementos de Microsoft Excel.

e Realiza operaciones con archivos de Microsoft Excel.

e Manipula celdas y referencias.

e |Interpreta los tipos datos numérico, fecha y texto.

e Realiza operaciones con operadores matematicos, texto,
relacionales y de referencia.
Elabora formulas basicas con operadores matematicos.
Normaliza datos de diferentes tipos.
Usa formulas basicas como suma, promedio, minimo y
maximo.

e Usa funciones especiales como relleno, transposicion, ordenar
y filtrar.

e Utiliza tablas para ordenar informacion.
Realiza graficos que tiene como fuente de datos las tablas.

Conceptuales

Concepto de Microsoft Excel.

Evolucién de Microsoft Excel.

Entorno de Microsoft Excel: barras y partes.
Tipo de datos y operadores.

Férmula

Normalizacion de datos.

Funciones basicas: suma, promedio, minimo y maximo.
Funcidn rellena, transponer, ordenar vy filtrar.
Listas desplegables.

Tablas.

Graficos en Excel.

Actitudinales

Utiliza un pensamiento critico y analitico.
Demuestra una actitud ética y responsable en el uso del
programa Microsoft Excel.
e Muestra interés por el aprendizaje de las herramientas
digitales.
Demuestra respeto a través de su comunicacion.
Respeta las opiniones de sus compafieras y comparieros.
¢ Identifica la importancia de la adhesion de las competencias
digitales para su desarrollo personal.
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Evaluacion

Criterios de
evaluacion

CE 1.1 Ingresa datos y procesa informacion en una hoja de
calculo.

CE 1.2 Resuelve problemas a través de la sistematizacion
de operadores mateméticos y formulas en una hoja de
calculo.

CE 1.3 Utiliza funciones bésicas para resolver problemas
con informacion.

CE 1.4 Generar graficos que facilitan la visualizacién de la
informacién a partir de tablas con distintos formatos.
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Sesion N° 01: Introduccion a Microsoft Excel

Sesion Sincronica N° 01: Introduccién a Microsoft Excel

Duracion 135 minutos.

Resultados de la actividad

1. Inserta datos y procesa informacion en una hoja de célculos.
2. Resuelve problemas a través de la sistematizacion de operadores
matematicos y formulas en una hoja de célculo.

Contenidos de referencia sobre los que trabaja la actividad

Explica los elementos de Microsoft Excel.

Realiza operaciones con archivos de Microsoft Excel.

Manipula celdas y referencias.

Interpreta los tipos datos numérico, fecha y texto.

Realiza operaciones con operadores matematicos, texto, relacionales y de
referencia.

e Elabora férmulas basicas con operadores matematicos.

Desarrollo de la actividad

Estrategia: Discusion guiada, lluvia de ideas

Inicio (10 minutos)

El formador da la bienvenida a los/las beneficiarios/as a la sesion de aprendizaje N°01
de Microsoft Excel y les solicita que realicen un cuestionario de 10 preguntas (5°), ademas
les indica que dicha evaluacién no es calificada.

El formador entrega por el chat de la aplicacion o WhatsApp el enlace del cuestionario:

coocLe Q=] https://[forms.gle/TEfEyh9CPex7h
FORMS C4t9

(V)

El formador identifica los saberes previos de los beneficiarios/as utilizando las
funcionalidades de la herramienta Google Form. Una vez que los beneficiarios/as
terminan el cuestionario, el formador muestra el resultado e identifica los saberes previos
de los beneficiarios/as y dirige la sesion de aprendizaje para afianzar los puntos débiles.

El formador realiza la siguiente pregunta: ¢Reconocen los iconos del programa?,
motiva y solicita que respondan a través de la aplicacion Jamboard y envia el enlace:

Compéarteme por el chat o
= grupo de WhatsApp su
respuesta.

Teniendo en cuenta las respuestas, realiza la siguiente reflexion: “Microsoft Excel es una
hoja de célculo que nos permite manipular datos numeéricos y de texto en tablas formadas
por la unién de filas y columnas”.

Gracias a los avances que ha tenido Microsoft Excel, hoy podemos usar esta herramienta
para un sinnimero de cosas, tanto en el a&mbito personal, profesional, asi como dentro
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de cualquier empresa, que es donde vemos, que mas se utiliza o aplica el uso de esta
herramienta.

Excel se distingue de los demas programas ofimaticos porque nos permite organizar
datos en filas y columnas, y al introducir datos numéricos y alfanumeéricos en las hojas
de célculo de Excel, podemos realizar calculos aritméticos bésicos o aplicar funciones
matematicas de mayor complejidad y utilizar funciones de estadisticas o funciones de
tipo l6gica en Excel.

Después, el formador menciona los resultados de aprendizaje y el tema de la primera
sesion: Introduccion a Microsoft Excel. Menciona los temas de forma general que se van
a tratar:

Elementos de Excel
Operaciones con archivos.
Manipulando celdas.

Datos y operadores basicos.
Formulas.

¢Estan listos? jVamos!

Desarrollo (115 minutos)

Estrategia: Demostracion

El formador, antes de iniciar con la presentacion explica que en el aula virtual se
encuentra cargado el libro de trabajo que podran descargar, ademas comparte el archivo
por el grupo de WhatsApp.

El formador presenta las PPT y brinda la introduccién a Microsoft Excel, dando a conocer
el concepto, evolucién y versiones. Luego realiza de forma demostrativa los siguientes
puntos:

* Entorno de Microsoft Excel: Inicio, barras de herramientas, partes

» Tipos de datos

* Formulas: Operadores matematicos, l6gicos y de concatenacion.
iRecuerda! a los beneficiarios/as que deben seguir las instrucciones paso a paso en la
elaboracion de los ejercicios del libro de trabajo y que sigan con él, las instrucciones para
el posterior desarrollo en equipos de trabajo.
El formador desarrolla cada uno de los ejercicios del libro de trabajo con ejercicios
relacionados a los siguientes puntos:

e Introducir datos

e Operadores matematicos

e Operadores relacionales.
jAhora, debemos comprobar lo aprendido! formaremos grupos de 4 a 5 beneficiarios/as
por sala o grupos de trabajo y realizaremos el trabajo colaborativo de la sesion de
aprendizaje N°01 (307). El formador comparte el archivo del trabajo colaborativo por el
aula virtual y por WhatsApp para facilitar su descarga.

Trabajo Colaborativo N°01:
E https://tinyurl.com/21t34fy5

Los beneficiarios/as se reinen en grupos (presencialidad) o ingresan a las salas (virtual)
y desarrollan las preguntas cuyas instrucciones se encuentran en el archivo. El formador
ingresa a cada una de las salas para hacer seguimiento de la actividad y responde a las
consultas de los beneficiarios/as. Entre los beneficiarios/as del grupo elijen a un
representante para que exponga el trabajo realizado.
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El formador llamara aleatoriamente a dos grupos para que exponga el trabajo
colaborativo desarrollado y comprobara lo aprendido entregando las conclusiones y
afianzando si hay algin punto no comprendido por los beneficiarios/as. Asimismo, pide
gue un representante del grupo envie al WhatsApp o subir el archivo a la seccion de
participacion en clases como evidencia del aprendizaje y trabajo colaborativo que luego
sera evaluado.

El formador agradece la participacion de todos los beneficiarios/as.

Cierre (10 minutos)

Estrategia: Sintesis de la informacion y Reflexion sobre el aprendizaje

Al finalizar, el formador pide a los beneficiarios/as que mencionen (levantan la mano) o
(escriban en el chat de la videoconferencia o abrir el micr6fono) 3 reflexiones que se
lleven de lo aprendido en la sesion.

Chat

» ¢;Pudieron realizar todos los ejercicios?
» ;Qué parte de los ejercicios les parecié mas dificultoso?
» ¢Ustedes creen que con la practica podemos mejorar?

Acorde a la informacion recabada por el formador, realiza un breve resumen sobre
introduccién a Microsoft Excel y que nos ayuda en nuestra vida laboral:

El conocimiento de Excel abre puertas a nivel profesional, puesto que en cualquier clase
de trabajo o negocio es utilizada esta hoja de célculo, que puede ayudarte a simplificar
tareas como:

* Registrar bases de datos.

* Realizar gréaficas de datos y tablas dinamicas.

» Hacer célculos mateméticos.

» Calcular presupuestos.

» Realizar informes contables.

Finalmente, explica de forma breve qué deben realizar en la actividad tarea/asincronica
y la importancia de poner en practica lo aprendido.

Recursos

- PPT
* Google Form

* WhatsApp
 Organizador grafico
* Microsoft Excel

» Chats

Criterios de evaluacion de la actividad

* Inserta datos y procesa informacién en una hoja de célculos.
» Resuelve problemas a través de la sistematizacion de operadores matematicos y
formulas en una hoja de calculo.
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Sesion Tarea/Asincronica N° 01: Introduccion a Microsoft Excel

Actividad Tarea/Asincrénica N° 01: Introduccién a Microsoft Excel

Duracion 34 minutos

Ubicacion Casa/Aula virtual

Resultados de la actividad

e Inserta datos y procesa informacién en una hoja de célculos.
e Resuelve problemas através de la sistematizacion de operadores matematicos
y formulas en una hoja de célculo.

Contenidos de referencia sobre los que trabaja la actividad

Elementos de Excel
Operaciones con archivos.
Manipulando celdas.

Datos y operadores basicos.
Formulas.

Desarrollo de la actividad

Pongamos en practica lo aprendido, para ello sigue las siguientes indicaciones:

1.Realiza el archivo UA N°02 - AAN°01 - Trabajo Asincrono

Descarga el archivo UA N°02 - AAN°OL - Trabajo Asincrono N°01.xIsx del aula virtual
y realiza los ejercicios que se encuentran en los libros del archivo. Sigue las

instrucciones que se indican en el archivo y la rubrica de evaluacion.

UAN°02-AAN°01: Primer Ingreso de Datos

W m PP Instrucciones:
 Promecidn del Empleo.

1. Ingresa los datos faltantes y calcula el subtotal y total.

1. Llena los datos faltantes y calcula el subtotal y total
Gastos en el Hogar por Mes

Gastos Enero Febrero Marzo Abril Mayo Total

Consumo de Luz

Consumo de Agua

Consumo de Telefono

Consumo de Cable

Total

Recursos

e Pc o Laptop
e Sistema operativo Windows
e Microsoft Excel

Criterios de evaluacién de la actividad

Uso de formato

Uso de formulas con operadores matematicos.

Uso de formula con operadores relacionales y texto.
Orden en el ingreso de datos en Microsoft Excel.
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Sesion N° 01: Foro de Debate

Actividad N° 01: Introducciéon al Microsoft Excel

Duracion 11 minutos

Ubicacién Aula (presencial)/Aula virtual

Resultados de la actividad

e Explica la importancia de la herramienta Microsoft Excel en el mundo laboral.

Contenidos de referencia sobre los que trabaja la actividad

e Microsoft Excel

Desarrollo de la actividad

Foro de Debate
En referencia al tema tratado en clases, responde a la siguiente pregunta:

1. ¢Por qué es importante Microsoft Excel en el ambito laboral?

Nota: Antes de responder al foro, revisa la rubrica de evaluacion.

Recursos
e Pc o Laptop
e Sistema operativo Windows
e Microsoft Excel
e Internet

Criterios de evaluacion de la actividad

e Explica la importancia del programa Microsoft Excel en el mundo laboral.




Sesion N° 02: Procesamiento de Datos con Microsoft Excel

Sesion N° 02: Procesamiento de Datos con Microsoft Excel

Duracioén 135 minutos.

Resultados de la actividad

1. Utiliza funciones basicas para resolver problemas con informacion.
2. Generar graficos que facilitan la visualizacién de la informacion a partir de
tablas con distintos formatos.

Contenidos de referencia sobre los que trabaja la actividad

Normalizacién de datos.

Funciones basicas: suma, promedio, minimo y maximo.
Funcion rellena, transponer, ordenar V filtrar.

Listas desplegables.

Tablas.

Graficos en Excel.

Desarrollo de la actividad

Estrategia: Discusion guiada, lluvia de ideas

Inicio (10 minutos)

El formador da la bienvenida a los/las beneficiarios/as a la sesion de aprendizaje N°02
de Microsoft Excel y les solicita que realicen un cuestionario de 10 preguntas (5°), ademas
les indica que dicha evaluacién no es calificada.

El formador entrega por el chat de la aplicacion o WhatsApp el enlace del cuestionario:

B https://forms.gle/9QDb9iggB880CF2J8

L]

GOOGLE
FORMS

El formador identifica los saberes previos de los beneficiarios/as utilizando las
funcionalidades de la herramienta Google Form. Una vez que los beneficiarios/as
terminan el cuestionario, el formador muestra el resultado e identifica los saberes previos
de los beneficiarios/as y dirige la sesion de aprendizaje para afianzar los puntos débiles.
El formador realiza la siguiente pregunta: ¢En qué utilizas Microsoft Excel?, motiva y
solicita que respondan a través de la aplicacion Jamboard y envia el enlace:

https://tinyurl.com/20zx8agnj

Teniendo en cuenta las respuestas, realiza la siguiente reflexion: “Excel es ampliamente
utilizado por las empresas, agencias de servicios, grupos de voluntarios, organizaciones
del sector privado, cientificos, beneficiarios/as, educadores, formadores, investigadores,
periodistas, contadores y otros, por lo que se ha convertido en un elemento basico de los
usuarios finales y profesionales del negocio.”.

Es una herramienta muy importante sobre todo para las empresas, ya que en este
programa pueden realizar su contabilidad, sus facturas, analisis de datos, agendas de
clientes/proveedores, todo tipo de base de datos, etc. Ademas, puedes crear desde
tablas y/o graficos estaticos o dinamicos, hasta macros. Es una herramienta muy
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completa que con su buena utilizacién resuelve todos los problemas de una empresa, es
una herramienta muy fuete para el analisis cuantitativo y la toma de decision.

Después, el formador menciona los resultados de aprendizaje y el tema de la segunda
sesion: Procesamiento de Datos con Microsoft Excel. Menciona los temas de forma
general que se van a tratar:

Normalizacién de datos.

Funciones basicas: suma, promedio, minimo y maximo.
Funcion relleno, transponer, ordenar Vy filtrar.

Listas desplegables.

Tablas.

Gréficos en Excel.

¢Estan listos? jVamos!

Desarrollo (115 minutos)

Estrategia: Demostracion

El formador antes de iniciar con la presentacion explica que en el aula virtual se encuentra
cargado el libro de trabajo que podran descargar, ademas comparte por el WhatsApp del
grupo el archivo.

El formador presenta las PPT y realiza de forma demostrativa los siguientes puntos:
e Normalizacion de datos.
Funciones basicas: suma, promedio, minimo y maximo.
Funcidén relleno, transponer, ordenar y filtrar.
Listas desplegables.
Tablas.
e Graficos en Excel.
iRecuerda! a los beneficiarios/as que deben seguir las instrucciones paso a paso en la
elaboracion de los ejercicios del libro de trabajo y que sigan con él, las instrucciones para
el posterior desarrollo en equipos de trabajo.
El formador desarrolla cada uno de los ejercicios del libro de trabajo. Los ejercicios
propuestos abarcan los siguientes puntos:
e Operaciones sumas, promedio, minimo y maximo.
e [Funciones transponer, ordenar y filtrar.
e Listas desplegables.
e Tablas.
e Gréficos.
iAhora, debemos comprobar lo aprendido! formaremos grupos de 4 a 5 beneficiarios/as
por sala o grupos de trabajo y realizaremos el trabajo colaborativo de la sesion de
aprendizaje N°01 (30°). El formador comparte el archivo del trabajo colaborativo a cada
grupo o por el aula virtual y por WhatsApp para facilitar su descarga.

Trabajo Colaborativo N°01:
E https://tinyurl.com/2j5rfc9n

Los beneficiarios/as se reinen en grupo (presencial) o ingresan a las salas y desarrollan
las preguntas cuyas instrucciones se encuentran en el archivo. El formador ingresa a
cada una de las salas para hacer seguimiento de la actividad y responde a las consultas
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de los beneficiarios/as. Entre los beneficiarios/as del grupo elijen a un representante para
gue exponga el trabajo realizado.

El formador llamarad aleatoriamente a dos grupos para que exponga el trabajo
colaborativo desarrollado y comprobara lo aprendido entregando las conclusiones y
afianzando si hay algun punto no comprendido por los beneficiarios/as. Asimismo, pide
gue un representante del grupo envie al WhatsApp o subir el archivo a la seccion de
participacidn en clases como evidencia del aprendizaje y trabajo colaborativo que luego
seréa evaluado.

El formador agradece la participacion de todos los beneficiarios/as.

Cierre (10 minutos)

Estrategia: Sintesis de la informacién y Reflexion sobre el aprendizaje

Al finalizar, el formador pide a los beneficiarios/as que mencionen (levantando la mano
para participar en el caso de la presencialidad) o escriban en el chat de la
videoconferencia o abrir el micréfono, 3 reflexiones que se lleven de lo aprendido en la
sesion.

Chat

» ¢;Pudieron realizar todos los ejercicios?
» ;Qué parte de los ejercicios les parecié mas dificultoso?
» ¢Ustedes creen que con la practica podemos mejorar?

Acorde a la informacion recabada por el formador realiza un breve resumen sobre
introduccién a Microsoft Excel y que nos ayuda en nuestra vida laboral:

El conocimiento de Excel abre puertas a nivel profesional, puesto que en cualquier clase
de trabajo o negocio es utilizada esta hoja de célculo, adema permite lo siguiente:

« Mejora tu curriculo vitae.

* Es una herramienta transversal.

* Ahorra tiempo y mejora tu productividad

* Mejora la empleabilidad laboral.

* Perdura en el tiempo.

* Sencillo de aprender.

Finalmente, explica de forma breve qué deben realizar en la actividad asincrénica y la
importancia de poner en préctica lo aprendido.

Recursos

* PPT

* Google Form

* WhatsApp

+ Organizador gréfico.
* Microsoft Excel

* Chats

Criterios de evaluaciéon de la actividad

« Utiliza funciones béasicas para resolver problemas con informacion.
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» Genera gréficos que facilitan la visualizacion de la informacion a partir de tablas con
distintos formatos.

Sesion Tarea/Asincrénica N° 02: Procesamiento de Datos con Microsoft Excel

Actividad Tarea/Asincréonica N° 01: Procesamiento de Datos con Microsoft Excel

Duracion 34 minutos

Ubicacion Casa/Aula virtual

Resultados de la actividad

e Utiliza funciones bésicas para resolver problemas con informacion.
e Genera graficos que facilitan la visualizacion de la informacion a partir de tablas
con distintos formatos.

Contenidos de referencia sobre los que trabaja la actividad

e Funciones basicas de Excel.
e Tablas.
e Graéficos.

Desarrollo de la actividad

Pongamos en practica lo aprendido, para ello sigue las siguientes indicaciones:

de relleno, transposicion, tablas, listas desplegables, gréaficos y ordenar vy filtrar.

Agregar nimeros perfectamente
Estas son algunas maneras para sumar nimeros en Excel:

Manzznas 50 Ternera 50

Seleccione la celda amarilla debajo de las cantidades de las frutas. Naranjas 20 Pollo 0
Platanos 60 Cerdo 10
Escriba =SUMA(D4:D7) y, después, presicne ENTRAR. Cuando haya Limanes @ Pescade 50
terminado, verd que el resultado es 170, Suma Promedio

. . Fan 50 Fan 50
Seleccione 1a celda amarilla y escriba MAX( D12:016) Donuts 100 Donuts 100
Galletas 0 Galletas 0

Seleccione |a celda amarilla y escriba MIN{ D12:D16) Pasteles 50 Pasteles 50
Tartas 20 Tartas 0

17 Maximo Minimo

o o Seleccione |2 celda amarilla y escriba PROMEDIOC G4:GT)
11

1. Descarga el archivo UA N°02 - AAN°02 - Trabajo Asincrono N°02.xIsx del aula virtual
y realiza los ejercicios indicados en los libros del archivo, ejecutando las operaciones

Recursos

e Pc o Laptop
e Sistema operativo Windows
e Microsoft Excel

Criterios de evaluacién de la actividad

e Uso de formato de tablas.




e Uso de tablas.
e Elaboracion de graficos a partir de la informacion de las tablas.

Sesion N° 02: Foro de Debate

Actividad N° 01: Procesamiento de Datos con Microsoft Excel

Duracioén 11 minutos

Ubicacién Aula (presencial)/Aula virtual

Resultados de la actividad

e Explica la importancia de trabajar con tablas de Microsoft Excel.

Contenidos de referencia sobre los que trabaja la actividad

e Microsoft Excel

Desarrollo de la actividad

Foro de Debate

En referencia al tema tratado en clases, responde a la siguiente pregunta:

1. ¢ Cuales son las ventajas de trabajar con tablas de Microsoft Excel?

Nota: Antes de responder al foro, revisa la rubrica de evaluacion.

Recursos
e Pc o Laptop
e Sistema operativo Windows
e Microsoft Excel
e Internet

Criterios de evaluacion de la actividad

e Explica la importancia de trabajar con tablas de Microsoft Excel.
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. UNIDAD IlI: SILABO MICROSOFT POWER POINT
CURSO DE EMPLEABILDIAD: COMPETENECIAS DIGITALES BASICA

1. DATOS GENERALES

Duracion: 08 horas pedagdgicas
Fecha de inicio y término:
Modalidad: Presencial/Virtual

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE:
Al final del curso, el participante utiliza el programa Microsoft Power Point que permite
presentar informacién de forma dindmica, incluyendo disefios, imagenes, gréficos,
temas, animaciones, transiciones y archivos multimedia que generen impacto y
facilitan su uso en el mundo laboral.

3. CONTENIDOS:

SESION RESULTADOS DE SESION CONTENIDO
Sesion de e Elabora presentaciones basicas * Introduccion a
Aprendizaje N° 01: aplicando temas y disefios Power Point.
Introduccién a predefinidos de Microsoft Power * Inicio rapido.
Microsoft Power Point. * Diapositivas y
Point disefios.
Sesion de e Elabora presentaciones efectivas » Secciones y
Aprendizaje N° 02: insertando elementos multimedia y | organizacién de
Presentaciones animaciones que brindan impacto | elementos.
Efectivas visual y facilitan la exposicién de * Texto y tablas.

la informacion. * Imagenes y
gréficos.
* Animacién, audio
y video.

4. METODOLOGIA:

La metodologia es activa-participativa ya que propicia el autoaprendizaje y la
autonomia de las/los beneficiarios/as. Se parte de la experiencia personal de las/los
beneficiarios/as para motivarlos a poner en practica las estrategias del médulo. A
partir del trabajo colaborativo, del intercambio de saberes y experiencias, el trabajo
reflexivo individual, la asesoria y la retroalimentacion del formador. Se espera que
los beneficiarios/as alcancen los resultados de aprendizaje propuestos.

4.1

4.2.

Las sesiones presenciales

El formador en la ejecucion de las sesiones de aprendizaje, seguird la
secuencia de la presente guia y utilizara las diapositivas que se encuentran
en el anexo para la explicacion de cada sesion. Las tares se entregara a los
alumnos para resolverlas en las horas del dictado de la sesion o tareas en
casa. Es importante que el formador/a revisen las tareas de los
beneficiarios/as y de la retroalimentacion antes del inicio de la sesion
siguiente. Las tareas para los beneficiarios/as son la mismas que se
presentan en la virtualidad.

Las sesiones virtuales se realizaran de dos formas:
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a. Sesiones Sincronas
Mediante el empleo de plataformas de Google o aplicativos gratuitos, que nos
permitan desarrollar videoconferencias (Google Meet, WhatsApp), para lo
cual se formara un grupo de trabajo denominado “Competencias Digitales”.
En este grupo se publicaran comunicados referentes a los materiales,
recursos y actividades a desarrollar por los beneficiarios/as.

b. Sesiones Asincronas
Se utilizard un LMS como Moodle, Classroom u otro como principal
plataforma para que el formador publique los materiales de trabajo, videos de
las sesiones, recursos y actividades. Los beneficiarios/as desarrollaran
actividades como foros, cuestionarios y trabajos que entregaran en el tiempo
establecido por el formador.

5. EVALUACION DEL APRENDIZAJE

Para la evaluacion del proceso de ensefianza se tendra en cuenta las siguientes

consideraciones:

* El presente curso virtual, utiliza simuladores en las sesiones de aprendizaje para
gue el participante se encamine y afiance la adquisicibn de los nuevos
conocimientos y pueda elaborar su producto, de esta manera es autbnomo en su
proceso de formacion.

* Los beneficiarios/as deberan responder un cuestionario o test al inicio y al final de
la sesidn de aprendizaje (actividad asincrona), con el objetivo de que el formador
consolide los saberes previos y comprobar si el participante alcanza los resultados
o logros de la sesién de aprendizaje.

» Se debera cumplir con un minimo del 50% de asistencia a las sesiones sincrénicas
(1 de 2 sesiones) como requisito para la aprobacion del curso.

+ Durante el desarrollo del curso el participante desarrollara actividades de evaluacion
gue le permitirdn autoevaluar su aprendizaje, reconocer sus logros y dificultades,
comparar sus resultados y determinar qué aspectos han sido interiorizados. Las
evaluaciones gque se han considerado para el curso son:

a) Participacion en las sesiones presenciales/sincronicas: Conformado por la
asistencia y participacion activa de los beneficiarios/as durante el desarrollo de
las actividades de aprendizaje.

b) Participacion en foros/debates: Se valora la exposicidn de ideas, opiniones o
posiciones sobre un tema o situacién. Luego el formador finaliza el foro haciendo
un resumen o sintesis de lo expresado por los beneficiarios/as y sefiala las
conclusiones.

c) Desarrollo de Actividades Asincronas:

Permite a los beneficiarios/as acceder al contenido o participar en el proceso de
ensefianza fuera de la sala de sesiones y en cualquier momento/horario
independientemente del formador y generalmente se les indica los contenidos
gue deben realizar en un periodo de tiempo.

d) Cuestionarios de autoevaluacion por Actividad de Aprendizaje:

Estos cuestionarios se proponen al final de la actividad de aprendizaje para
afianzar y comprobar la interiorizacion del contenido y su autonomia en el
proceso de formacion. Estos cuestionarios cuentan con dos intentos para
responder y son obligatorios.

6. CRITERIOS DE EVALUACION
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La calificacidn se realizara por sesidn de aprendizaje.

El sistema de evaluacion emplea una escala vigesimal. El calificativo minimo
aprobatorio es 13. En todos los casos la fraccion 0.5 0 mas se considera como
una unidad a favor del participante.

Con més del 50% de inasistencias a las sesiones sera desaprobado en forma
automatica, escribiendo en el registro y acta la calificacion cero (0).

En las actividades de aprendizaje virtual se calificara de acuerdo con las
dimensiones de las competencias:

Dimension Peso (%)

1. Dimension cognitiva 20%
v Cuestionarios de autoevaluacién por Actividad de
Aprendizaje (DC): 20%.

2. Dimension Procedimental 60%
v Trabajos Asincronos (TA): 60 %.

3. Dimensién Actitudinal 20%
v Participacion en las sesiones
presenciales/sincrénicas (PS): 10%.
v Participacién en Foros/debates (PF): 10%.

La nota de la sesion de aprendizaje sera el promedio de los 04 calificativos de las
actividades de aprendizaje.

Formula:

Promedio de Sesidn de Aprendizaje=TA*0.6 +DC*0.2+PS*0.1+PF*0.1
El promedio de la Unidad de Aprendizaje sera el promedio aritmético de las 02
sesiones de aprendizaje.

7. INSTRUMENTOS DE EVALUACION
Los instrumentos de evaluacion que se emplearan son:

1.
2.

Rubricas para evaluar actividades tareas/asincronas y foros.

Rubricas para evaluar la participacion del participante en la sesion
presencia/sincrona.

Cuestionarios en linea.
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UNIDAD DE APRENDIZAJE 1lI: MICROSOFT POWER POINT

Denominacion

Microsoft Power Point

Duracién 08 horas pedagdgicas
» 06 horas presenciales/sincrénicas.
« 02 horas tareas/asincronicas.
Resultados RA 1. Utiliza el programa Microsoft Power Point que permite presentar

Aprendizaje

informacion de forma dinamica, incluyendo disefios, imagenes, gréficos,
temas, animaciones, transiciones y archivos multimedia que generen

impacto y facilitan su uso en el mundo laboral.

Contenidos
Procedimentale | e Crea presentaciones
S e Agrega texto, formatos, formas e ilustraciones.
e Implementa patrones en diapositivas.
e Selecciona temas y disefios de acuerdo con la presentacion.
e Inserta WordArt e imagenes.
e Agrega transiciones.
e Agrega animaciones.
e Inserta audio y videos.
e Organiza diapositivas por secciones.
e Elabora tablas.
e Inserta graficos en base a informacién de tablas.
Conceptuales e Qué es Power Paint.
e Formatos, imagenes, forma e ilustraciones.
e Patrén de diapositivas.
e Temas.
e Disefios.
o WordArt e imagenes.
e Vistas.
e Transiciones.
e Animaciones.
e Audio y video.
e Secciones en diapositivas.
e Tablas.
e Graficos.
Actitudinales e Utiliza un pensamiento critico y analitico.
e Demuestra una actitud ética y responsable en el uso del
programa Microsoft Power Point.
e Muestra interés por el aprendizaje de las herramientas
digitales.
e Demuestra respeto a través de su comunicacion.
e Respeta las opiniones de sus compafieras y comparieros.
¢ Identifica la importancia de la adhesion de las competencias
digitales para su desarrollo personal.
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Evaluacion

Criterios de e CE 1.1 Elabora presentaciones bésicas aplicando temas y

evaluacién disefios predefinidos de Microsoft Power Point.

e CE 1.2 Elabora presentaciones efectivas insertando
elementos multimedia y animaciones que brindan impacto
visual y facilitan la exposicién de la informacién.

Sesion N° 01: Introduccion a Microsoft Power Point

Sesion N° 01: Introduccién a Microsoft Power Point

Duracioén 135 minutos.

Resultados de la actividad

1. Elabora presentaciones basicas aplicando temas y disefios predefinidos de
Microsoft Power Point.

Contenidos de referencia sobre los que trabaja la actividad

Crea presentaciones

Agrega texto, formatos, formas e ilustraciones.

Implementa patrones en diapositivas.

Selecciona temas y disefios de acuerdo con la presentacion.

Desarrollo de la actividad

Estrategia: Discusion guiada, lluvia de ideas

Inicio (10 minutos)

El formador da la bienvenida a los/las beneficiarios/as a la sesion de aprendizaje N°01
de Microsoft Power Point y les solicita que realicen un cuestionario de 10 preguntas (10’),
ademas les indica que dicha evaluacion no es calificada.

El formador entrega por el chat de la aplicacién o WhatsApp el enlace del cuestionario:

https://forms.gle/9gRd96d6Mcatb6pZ
FORMS 7

(Y] -

El formador identifica los saberes previos de los beneficiarios/as utilizando las
funcionalidades de la herramienta Google Form. Una vez que los beneficiarios/as
terminan el cuestionario, el formador muestra el resultado e identifica los saberes previos
de los beneficiarios/as y dirige la sesién de aprendizaje para afianzar los puntos débiles.

El formador realiza la siguiente pregunta: (A qué programa pertenece el icono
mostrado? ¢Cudles son las ventajas de usar este software? motiva y solicita que
respondan levantando la mano (presencial) o a través de la aplicacion Jamboard y envia
el enlace:

Comparteme por el chat o
grupo de WhatsApp tu
respuesta.
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Teniendo en cuenta las respuestas, realiza la siguiente reflexion: “Microsoft PowerPoint
es una aplicacion especializada en el trabajo de presentaciones profesionales. Entre sus
ventajas destacan.”.

e Facilidad de Uso: Se trata de un software muy intuitivo basado en las interfaces del
resto de programas de Microsoft.

e Mdltiples Opciones de Personalizacion: Sus posibilidades para la modificacion de
iméagenes hace que no necesites utilizar un editor de fotografias complementario.
Puedes recortarlas, aplicar filtros y efectos, ajustar las caracteristicas de brillo,
contraste, saturacion, y transparencia, todo sin necesidad de salir de tu presentacion.

e Compatibilidad con otros tipos archivos: PowerPoint te permite importar y exportar
diversos tipos de archivos para enriquecer tus presentaciones, tales como:
documentos en .pdf, videos en .mp4 e imagenes en multiples formatos, por ejemplo:
.gif, .tif, .png, .jpg.

e Compatibilidad con otros programas de Microsoft: Al pertenecer al mismo grupo, no
tendras ningun problema en combinar tu presentacion con gréaficas de Excel o tablas
de Word.

e Versatilidad: Es la herramienta mas utilizada y la méas familiarizada por los usuarios
para crear todo tipo de presentaciones, como, por ejemplo, su uso en el ambito
educacional o en el sector empresarial.

Después, el formador menciona los resultados de aprendizaje (PPT) y el tema de la
primera sesién: Introduccion a Microsoft Power Point. Menciona los temas de forma
general que se van a tratar:

Qué es Power Point.

Formatos, imagenes, forma e ilustraciones.
Patréon de diapositivas.

Temas.

Disefios.

iEl mejor momento del dia para aprender es ahora! jVamos!

Desarrollo (115 minutos)

Estrategia: Demostracion

El formador ante de iniciar con la presentacion explica que en el portal se encuentra
cargado el archivo de trabajo que podran descargar, ademas comparte el archivo por el
grupo de WhatsApp.

El formador presenta las PPT vy brinda la introduccion a Microsoft Power Point, dando a
conocer el concepto. Luego realiza de forma demostrativa los siguientes puntos:

» Creacion de una presentacion.

« Agrega texto, imagenes, forma e ilustraciones.

» Ejecuta un patrén de diapositivas.

+ Selecciona un tema y establece un disefio de acuerdo con la presentacion.

iRecuerdal a los beneficiarios/as que deben seguir las instrucciones paso a paso en la
elaboracion de los ejercicios del libro de trabajo y que sigan con él, las instrucciones para
el posterior desarrollo en equipos de trabajo.

El formador desarrolla cada uno de los ejercicios del archivo de trabajo con ejercicios
relacionados a los siguientes puntos:
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e Insertar texto.
e Insercion de imégenes.
e Uso del disefiador y temas.

jAhora, debemos comprobar lo aprendido! Formaremos grupos de 4 a 5 beneficiarios/as
por sala o grupos de trabajo y realizaremos el trabajo colaborativo de la sesion de
aprendizaje N°01 (207). El formador comparte el archivo del trabajo colaborativo por el
aula virtual y por WhatsApp para facilitar su descarga.

Trabajo Colaborativo N°01.:
E https://tinyurl.com/2or7aawx

Los beneficiarios/as se relnen por grupos en el aula y en el caso de la virtualidad
ingresan a las salas y desarrollan las preguntas cuyas instrucciones se encuentran en el
archivo. El formador ingresa a cada una de las salas para hacer seguimiento de la
actividad y responde a las consultas de los beneficiarios/as. Entre los beneficiarios/as del
grupo elijen a un representante para que exponga el trabajo realizado.

El formador llamara aleatoriamente a dos grupos para que exponga el trabajo
colaborativo desarrollado y comprobara lo aprendido entregando las conclusiones y
afianzando si hay algun punto no comprendido por los beneficiarios/as. Asimismo, pide
gue un representante del grupo envie al WhatsApp o subir el archivo a la seccion de
participacidn en clases como evidencia del aprendizaje y trabajo colaborativo que luego
seré evaluado.

El formador agradece la participacion de todos los beneficiarios/as.

Cierre (10 min)

Estrategia: Sintesis de la informacién y Reflexion sobre el aprendizaje

Al finalizar, el formador pide a los beneficiarios/as que mencionen levantado la mano
para su participacién o escriban en el chat de la videoconferencia o abrir el micr6fono, 3
reflexiones que se lleven de lo aprendido en la sesion.

Chat

» ¢Pudieron realizar todos los ejercicios?
» ¢, Qué parte de los ejercicios les parecié mas dificultoso?
» ¢;Ustedes creen que con la practica podemos mejorar?

Acorde a la informacién recabada por el formador, realiza un breve resumen sobre
introduccion a Microsoft Power Point y que nos ayuda en nuestra vida laboral:

Microsoft Power Point es la herramienta mas popular para crear presentaciones y es
considerada por muchos como la forma més Util y accesible para representar visualmente
una presentacion ante una audiencia. Una presentacion eficaz permite mejorar la relacion
entre el presentador y la audiencia.

Finalmente, explica de forma breve qué deben realizar en la actividad asincrénica y la
importancia de poner en préactica lo aprendido.

Recursos
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* PPT

» Google Form

* WhatsApp

» Organizador grafico

* Microsoft Power Point
» Chats

Criterios de evaluacion de la actividad

» Elabora presentaciones basicas aplicando temas y disefios predefinidos de
Microsoft Power Point.

Sesion Tarea/Asincronica N° 01: Introduccion a Microsoft Power Point

Actividad Tarea/Asincrénica N° 01: Introduccién a Microsoft Power Point

Duracion 34 minutos.

Ubicacion Casa/Aula virtual

Resultados de la actividad

e Elabora presentaciones basicas aplicando temas y disefios predefinidos de
Microsoft Power Point.

Contenidos de referencia sobre los que trabaja la actividad

Formatos, imagenes, forma e ilustraciones.
Patréon de diapositivas.

Temas.

Disefios.

Desarrollo de la actividad

Pongamos en practica lo aprendido, para ello sigue las siguientes indicaciones:
1. Realiza el archivo UA N°03 - AAN°QO1 - Trabajo Asincrono

Descarga el archivo UA N°03 - AAN°01 - Actividad Asincronica.pptx del aula virtual
y realiza los ejercicios que se encuentran en el archivo. Sigue las instrucciones que se
indican en el archivo y la rdbrica de evaluacion.

64



1. Mover diapositivas

Probemos lo siguiente:

Observe el panel de miniaturas de la izquierda. En él, podra ver las
distintas diapositivas que componen la presentacion.

Debajo de la diapositiva actual, encontrara que hay 4 diapositivas
con fondo blanco y nimeros (del 1 al 5), pero se encuentran
desordenadas. Intente ponerlas en el orden correcto.

[P
1

Para mover diapositivas, pruebe seleccionar la diapositiva que
desea mover y, manteniendo apretado el botdn izquierdo del
mouse, arrastre hasta la posicion donde desear dejarla.

Recursos

e Pc o Laptop.
e Sistema operativo Windows.
e Microsoft Power Point.

Criterios de evaluacion de la actividad

e Consistencia de la Informacion.
e Uso de disefio.
e Uso de tema.

Sesion N° 01: Foro de Debate

Actividad N° 01: Introduccion al Microsoft Power Point

Duracioén 11 minutos

Ubicacién Aula (presencial)/Aula virtual

Resultados de la actividad

e Explicar la importancia de elaborar presentaciones en Microsoft Power Point.

Contenidos de referencia sobre los que trabaja la actividad

e Microsoft Power Point.

Desarrollo de la actividad

Foro de Debate
En referencia al tema tratado en clases, responde a la siguiente pregunta:

1. ¢Cudl es la importancia del uso de Microsoft Power Point?




Nota: Antes de responder al foro, revisa la rubrica de evaluacion.

Recursos
e Pc o Laptop.
e Sistema operativo Windows.
e Microsoft Power Point.
e [nternet.

Criterios de evaluacion de la actividad

e Explicar la importancia de elaborar presentaciones en Microsoft Power Point.
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Sesion N° 02: Presentaciones Efectivas

Sesion N° 02: Presentaciones Efectivas

Duracioén 135 minutos.

Resultados de la actividad

1. Elabora presentaciones efectivas insertando elementos multimedia y
animaciones que brindan impacto visual y facilitan la exposicién de la
informacion.

Contenidos de referencia sobre los que trabaja la actividad

Inserta WordArt e imagenes.

Agrega transiciones.

Agrega animaciones.

Inserta audio y videos.

Organiza diapositivas por secciones.

Elabora tablas.

Inserta gréaficos en base a informacion de tablas.

Desarrollo de la actividad

Estrategia: Discusion guiada, lluvia de ideas

Inicio (10 minutos)

El formador da la bienvenida a los/las beneficiarios/as a la sesion de aprendizaje N°02
de Microsoft Power Point y les solicita que realicen un cuestionario de 10 preguntas (10’),
ademas les indica que dicha evaluacion no es calificada.

El formador entrega por el chat de la aplicacién o WhatsApp el enlace del cuestionario:

e B  https://forms.gle/nUA2tX92ZHAKWgdW

FORMS 8
(X} =

El formador identifica los saberes previos de los beneficiarios/as utilizando las
funcionalidades de la herramienta Google Form. Una vez que los beneficiarios/as
terminan el cuestionario, el formador muestra el resultado e identifica los saberes previos
de los beneficiarios/as y dirige la sesién de aprendizaje para afianzar los puntos débiles.

El formador realiza la siguiente pregunta: ¢ Coémo elaborar presentaciones efectivas
en Microsoft Power Point? motiva y solicita que respondan a través de la aplicacion
Jamboard y envia el enlace:

Comparteme por el chat o
(1] grupo de WhatsApp tu

respuesta.

e Teniendo en cuenta las respuestas, realiza la siguiente reflexion: “Una presentacion
efectiva es aquella que logra una fusién de entendimiento pleno entre un presentador
y la audiencia. El presentador debe hacer un esfuerzo por captar la atencion,
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mantenerla y lograr un lazo de confianza entre él y el publico”. A continuacion, hay
algunos consejos que debes tener en cuenta cuando creas una presentacion:

* Planifica que vas a incluir en la presentacion.

« Jerarquiza y estructura, es necesario que antes de empezar a elaborar la
presentacion puedas identificar ideas principales y secundarias.

» Dosifica la informacion por diapositiva, no transcribas todo lo que vas a decir.

» Evita sobrecargar una diapositiva, lo aconsejable es utilizar no mas de dos
imégenes por diapositiva.

+ Eltipoy el tamafio de letra debe ser legible y pertinente.

» Elige colores y fondos que faciliten la lectura.

+ Usa efectos y transiciones que no distraigan.

Después, el formador menciona los resultados de aprendizaje (PPT) y el tema de la
primera sesion: Presentaciones Efectivas. Menciona los temas de forma general que se
van a tratar:

WordArt e imagenes.
Vistas.

Transiciones.
Animaciones.

Audio y video.

Secciones en diapositivas.
Tablas.

Graficos.

iEl mejor momento del dia para aprender es ahora! jVamos!

Desarrollo (115 minutos)

Estrategia: Demostracion

El formador antes de iniciar con la presentacion explica que en el aula virtual se encuentra
cargado el archivo de trabajo que podran descargar, ademas comparte el archivo por el
grupo de WhatsApp.

El formador presenta las PPT y realiza de forma demostrativa los siguientes puntos:

Inserta WordArt e imagenes.

Agrega transiciones.

Agrega animaciones.

Inserta audio y videos.

Organiza diapositivas por secciones.

Elabora tablas.

Inserta graficos en base a informacion de tablas.

iRecuerdal a los beneficiarios/as que deben seguir las instrucciones paso a paso en la
elaboracion de los ejercicios del libro de trabajo y que sigan con él, las instrucciones para
el posterior desarrollo en equipos de trabajo.

El formador desarrolla cada uno de los ejercicios del archivo de trabajo con ejercicios
relacionados a los siguientes puntos:

e Insertar secciones.
e Insertar imagenes y aplicar animaciones.
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Aplicar transiciones a las diapositivas.
Agregar objetos y agrupar.

Elaborar tabla y gréafico.

Agregar audio y video.

jAhora, debemos comprobar lo aprendido! Formaremos grupos de 4 a 5 beneficiarios/as
por sala o grupos de trabajo y realizaremos el trabajo colaborativo de la sesion de
aprendizaje N°02 (207). El formador comparte el archivo del trabajo colaborativo por el
aula virtual y por WhatsApp para facilitar su descarga.

Trabajo Colaborativo N°01.:
E https://tinyurl.com/2pz4m4ra

Los beneficiarios/as ingresan a las salas y desarrollan las preguntas cuyas instrucciones
se encuentran en el archivo. El formador ingresa a cada una de las salas para hacer
seguimiento de la actividad y responde a las consultas de los beneficiarios/as. Entre los
beneficiarios/as del grupo elijen a un representante para que exponga el trabajo
realizado.

El formador llamara aleatoriamente a dos grupos para que exponga el trabajo
colaborativo desarrollado y comprobara lo aprendido entregando las conclusiones y
afianzando si hay algun punto no comprendido por los beneficiarios/as. Asimismo, pide
gue un representante del grupo envie al WhatsApp o subir el archivo a la seccion de
participacion en clases como evidencia del aprendizaje y trabajo colaborativo que luego
seré evaluado.

El formador agradece la participacion de todos los beneficiarios/as.

Cierre (10 min)

Estrategia: Sintesis de la informacién y Reflexién sobre el aprendizaje

Al finalizar, el formador pide a los beneficiarios/as que mencionen (escriban en el chat de
la videoconferencia o abrir el micréfono) 3 reflexiones que se lleven de lo aprendido en
la sesion.

Chat
s
» ¢Pudieron realizar todos los ejercicios?

» ;Qué parte de los ejercicios les parecié mas dificultoso?
» ¢Ustedes creen que con la practica podemos mejorar?

Acorde a la informacion recabada por el formador, realiza un breve resumen sobre
presentaciones efectivas y que nos ayuda en nuestra vida laboral:

En un contexto en que el mundo laboral se torna cada vez mas competitivo, el
conocimiento y el manejo de herramientas digitales se va haciendo indispensable. Desde
el uso de aplicativos para la administracién de tareas hasta la elaboracion de una
presentacion para una reunion online son tareas importantes para la adaptacion a la
virtualidad que emplean algunas empresas.

Actualmente, son muchas las organizaciones que contintian realizando sus funciones de
manera remota o semi presencial, y si bien estas modalidades, esencialmente digitales,
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han resultado beneficiosas en muchos aspectos, también han representado un reto en
el desarrollo de una comunicacion efectiva entre los colaboradores de la organizacion.

Finalmente, explica de forma breve qué deben realizar en la actividad asincrénica y la
importancia de poner en practica lo aprendido.

Recursos

* PPT

» Google Form

* WhatsApp
 Organizador grafico

» Microsoft Power Point
» Chats

Criterios de evaluacion de la actividad

+ Elabora presentaciones efectivas insertando elementos multimedia vy
animaciones que brindan impacto visual y facilitan la exposicion de la
informacion.
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Sesion Tarea/ Asincréonica N° 02: Presentaciones Efectivas

Actividad Tarea/Asincréonica N° 01: Presentaciones Efectivas

Duracion 34 minutos

Ubicacion Casa/Aula virtual

Resultados de la actividad

e Elabora presentaciones efectivas insertando elementos multimedia vy
animaciones que brindan impacto visual y facilitan la exposicién de la
informacion.

Contenidos de referencia sobre los que trabaja la actividad

Secciones y organizacion de elementos.
Texto y tablas.

Imagenes y graficos.

Animacion, audio y video.

Desarrollo de la actividad

Pongamos en practica lo aprendido, para ello sigue las siguientes indicaciones:
1. Realiza el archivo UA N°03 - AAN°02 — Actividad Asincrona

Descarga el archivo UA N°03 - AAN°02 - Actividad Asincronica.pptx del aula virtual
y realiza los ejercicios que se encuentran en el archivo. Sigue las instrucciones que se
indican en el archivo y la rdbrica de evaluacion.

2. Album de Fotos

Probemaos lo siguiente:

1. En la siguiente diapositiva Inserta como titulo Alhiim de Entor
WordArt donde se Indique como titulo “Album de
Fotos".

2. Luego, en las dispositivas siguientes numeradas
con 1,2 y 3, estructure una dlbum de foto (02 por
diapositiva) y coloque a cada imagen un Animaciéon
de tipo Enfasis como por Ejemplo: Impulso y
Tambalear.

3. Ademas, a las 03 diapositivas donde se realizo el
album de fotos, aplicar la opcidn de transicién tender,
cortinas y viento.

Seguir como ejemplo las imagen mostrada a la
derecha.

Recursos

e Pc o Laptop.
e Sistema operativo Windows.
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e Microsoft Power Point.

Criterios de evaluacion de la actividad

Inserta elementos multimedia.

Inserta animaciones en las imagenes.
Inserta transiciones en las diapositivas.
Representa informacién en un gréfico.

Sesion N° 02: Foro de Debate

Actividad N° 02: Presentaciones Efectivas

Duracion 11 minutos.

Ubicacién Aula (presencial)/Aula virtual

Resultados de la actividad

e Explica los pasos o consejos para elaborar presentaciones efectivas en
Power Point.

Contenidos de referencia sobre los que trabaja la actividad

e Microsoft Power Point.

Desarrollo de la actividad

Foro de Debate
En referencia al tema tratado en clases, responde a la siguiente pregunta:

1. ¢Cbmo elaborar presentaciones efectivas en Microsoft Power Point?

Nota: Antes de responder al foro, revisa la rubrica de evaluacion.

Recursos
e Pc o Laptop
e Sistema operativo Windows
e Microsoft Power Point.
e Internet

Criterios de evaluaciéon de la actividad

e Explica los pasos o consejos para elaborar presentaciones efectivas en
Power Point.

72



IV.RUBRICAS, PRESENTACION(PPT) Y ACTIVIDADES ASINCRONAS

UA (Unidad
de Aprendizaje)

# Sesiones Sincronas
(Anterior)

Direccion UR

ABC Digital

SA N°01: Manejo de Herramientas y Sistema Operativo

https://tinyurl.com/2pco4247

SA N°02: Manejo de informacion y almacenamiento en la
Nube

https://tinyurl.com/2gpkénnt

SA N°03: Busqueda de informacion y Manejo de
herramientas Digitales de Comunicacion

https://tinyurl.com/2112jg9c

SA N°04: Introduccién a Microsoft Word

https://tinyurl.com/2hczuf3f

Microsoft Excel

SA N°01: Introduccién a Microsoft Excel

https://tinyurl.com/2fruc4xm

SA N°02: Procesamiento de Informacién con Microsoft
Excel

https://tinyurl.com/2z3f5gbw
https://tinyurl.com/2zrzyw77

Microsoft Power
Point

SA N°01: Introduccién a Microsoft Power Point

https://tinyurl.com/2mzyzj7p

SA N°02: Presentaciones Efectivas

https://tinyurl.com/2zrzyw77



https://tinyurl.com/2pco4247
https://tinyurl.com/2gpk6nnt
https://tinyurl.com/2ll2jq9c
https://tinyurl.com/2hczuf3f
https://tinyurl.com/2fruc4xm
https://tinyurl.com/2mzyzj7p
https://tinyurl.com/2zrzyw77

