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HABILIDAD A DESARROLLAR:
Guia 2: Uso adecuadamente los procesadores de texto como herramienta para mostrar y

Nombre del estudiante:

condensar informacién, aplicando formatos que me permiten mostrarlos de manera
ordenada y recurriendo a fuentes de informacién confiables usando navegadores y motores
de busqueda.

DESEMPEI&TOS DEL PERIODO: (SEGUN LOS ESTANDARES Y DBA PARA CADA CURSO Y GRADO)

2.1. Identifico elementos y herramientas del entorno del procesador de texto Ms Word y Google docs.

2.2. Aplico formatos de texto a diferentes documentos e inserto tablas, imédgenes, listas y encabezados.

2.3. Uso adecuadamente navegadores y motores de busqueda, identificando informacién relevante y de fuentes confiables.

2.4. Presento mediante un documento una propuesta que dé solucién a una problematica puntual de mi entorno, aplicando los pasos del proceso tecnolégico.

Plan De Actividades Del Periodo |

Verificacion:

FECHA

CONTENIDOS

INICIO

FIN

PROGRAMADOS

DIDACTICA Y EVALUACION

PROCESADORES DE TEXTO Y
HABILIDADES INFORMATICAS
BASICAS
|Articulacién con comunicaciones
1. Procesadores de texto

» Introduccién a las
herramientas y el entorno de algunos
procesadores de texto online y offline
como Microsoft Word o Google docs.
» formatos de texto béasicos.
» Creacion de tablas, listas y
encabezados e insercién de
iméagenes.
2. Busqueda de informacion en
internet
» Uso de navegadores y
motores de bisqueda.
» Identificacion de fuentes
confiables de informacion.

CONSTRUCION DE SENTIDO

INTRODUCCION AL MANEJO DE LOS PROCESADORES DE TEXTO
IMPORTANCIA DE LOS PROCESADORES DE TEXTO

Los procesadores de texto son herramientas esenciales en el ambito digital, permitiendo la creacién, edicién y gestion de
documentos de manera eficiente. Su uso se ha expandido en diversos sectores debido a su facilidad para organizar la
informacién, mejorar la presentaciéon de documentos y optimizar el flujo de trabajo. Desde simples notas hasta informes
detallados, estos programas facilitan la comunicacién escrita en multiples ambitos.
Novedades en las Ultimas Versiones
Las versiones més recientes de los procesadores de texto han incorporado innovaciones significativas, como:

o Colaboracién en tiempo real: Permite que multiples usuarios editen un documento simultdineamente desde diferentes
dispositivos.

e Integracién con inteligencia artificial: Sugerencias de redaccién, revisién gramatical avanzada y correcciones
automaticas mds precisas.

o Compatibilidad con miltiples formatos: Soporte mejorado para PDF, HTML y otros formatos, facilitando la exportacién
y conversion de documentos.
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3. El proceso tecnologico:
» ;Qué es y cudl es la
importancia del proceso tecnolégico?
» Pasos del proceso tecnolégico.

e Funciones de accesibilidad: Herramientas de dictado por voz, lectores de pantalla y opciones de formato inclusivas para
mejorar la accesibilidad de los documentos.

e Automatizaciéon y plantillas inteligentes: Opciones
avanzadas para la generacién automatica de contenido y
disefio de documentos profesionales con un solo clic.

Aplicaciones en Diferentes Contextos

Ambito Laboral

En el mundo empresarial, los procesadores de texto son
fundamentales para la redaccién de informes, contratos, propuestas
y documentacién interna. Facilitan la comunicacién y mejoran la
productividad al ofrecer herramientas de edicién y formateo
avanzadas.

Ambito Escolar

En la educacién, estos programas son esenciales para la creacién de
trabajos académicos, ensayos y presentaciones. Ademas, su compatibilidad con herramientas de referencia y citacién facilita la
investigacion y el cumplimiento de normas de redaccion.

Ambito Profesional

Los profesionales utilizan los procesadores de texto para elaborar informes técnicos, redactar articulos, generar documentacién
especializada y comunicarse con clientes y colegas de manera estructurada y formal.

Microsoft Google Docs
Word
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I.  Criterios de evaluacién de la 1. PUNTO DE PARTIDA Y PUNTO DE LLEGADA
etapa:
1. Presenta las actividades en las
fechas establecidas. EXPLORANDO GOOGLE DOCS.
ABRIL | ABRIL 25 2. El producto de sus actividades Ob]gt}vq: . . N . . '
07 corresponde con los Familiarizar a los estudiantes con las funciones basicas de Google Docs., permitiéndoles crear, editar y compartir
parametros de calidad que el documentos de manera colaborativa.
docente establece en la guia. Recursos: v\ '
3. Demuestra originalidad 'y e Computadores con acceso a internet. , Yoo
creatividad Y capacidad - de o Cuentas de Google activas para cada estudiante. / : '
auto observacion. ~ ©
4. Argumenta a partir de saberes e Proyector o pantalla para demostraciones. ‘. :
previos. Desarrollo de la Actividad: . 7 A
1. Ejercicio Practico (20 minutos maximo) < \ o\
o Ingresa al documento titulado: “Mi »
IMPORTANTE: presentacion”. QV)

)Actividad de Retroalimentacion:
Simulacro Pruebas Pensar

Durante el desarrollo de las gufas de
estudio, se llevaran a cabo actividades
de retroalimentaciéon en el aula,
disefiadas e implementadas conforme
a la metodologia del docente de cada
asignatura. Estas actividades tienen
como  objetivo  fortalecer las
competencias identificadas en los
niveles minimo e insuficiente.

https:/ /docs.google.com/document/d/1KCXNSZBWitxcrXtSLH]YMO4IB5ZGJzw5BbqTSbf0BIzI / edit?u

sp=sharing

o Escribe una breve descripcién sobre ellos mismos (nombre, pasatiempos, materia favorita).

o Aplica formato al texto: puedes cambiar el color de la fuente y el tipo de fuente entre Arial, Times New
Roman o Book Antiqua tamafio 12.

o Insertan una imagen relacionada con tus intereses (Hobbies).

2. Cierrey Reflexion
o Discusién en grupo: ;Qué aprendieron? ; Cémo pueden usar Google Docs en sus estudios?
Evaluacién:

e Observacién de la participacién y el uso correcto de las herramientas para los 10 puntos de la etapa

II.  Criterios de evaluacion de la
etapa:
1. Presenta las actividades en las
fechas establecidas.
2. Acude a bibliografia adecuada,
confiable y cita las fuentes

2. RECOLECCION Y PROCESO DE INFORMACION

Actividad: Investigacién, Organizacién y Presentacién de Informacién

Objetivo:

A partir del trabajo en equipo, desarrollar habilidades de busqueda, organizacién y sintesis de informacién sobre los
temas:



https://docs.google.com/document/d/1KCXNSZBWtxcrXtSLHJYMO4IB5ZGJzw5BbqTSbf0BIzI/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1KCXNSZBWtxcrXtSLHJYMO4IB5ZGJzw5BbqTSbf0BIzI/edit?usp=sharing
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utilizadas. 1. Procesadores de texto de Google

3. Son rigurosos en la 2. Busqueda de informacion en Internet
informacién que se solicita. 3. El proceso tecnoldgico

4. Interpreta y explica de manera Los estudiantes aprenderan a recopilar informacién confiable, estructurarla y presentarla de manera clara utilizando
l6gica la temética trabajada. herramientas digitales.

5. Toma apuntes de clase segun Desarrollo de la Actividad

ABRIL IMAYO 16 las indicaciones dadas por el 1. Investigacion
28 docente.

e En equipos de 3 o 4 estudiantes, buscaran informacién sobre cada tema en fuentes confiables como:
o Enciclopedias en linea (Ej: Wikipedia, Britannica).
o Blogs y paginas educativas.
o Videos explicativos en YouTube.
o Articulos de revistas cientificas o noticias.

e Herramientas recomendadas para la busqueda:
o Google Académico https:/ /scholar.google.es/schhp?hl=es
o Youtube Education https:/ /www.youtube.com/channel /UCtFRv9O2AHgOZjjvnzrv-xg
o Webs institucionales (.edu, .gov, .org)
2. Organizacion
Cada equipo organizara la informacién en un documento de Google Docs., utilizando:

e Titulos y subtitulos para cada tema.
e Listas con ideas clave.
e Tablas para resumir conceptos.

e Mapas mentales con herramientas como Canva o MindMeister.
3. Sintesis

e Cada grupo reducira la informacién a los puntos mas importantes.

e Creardn una infograffa en Canva o Google Slides con los aspectos esenciales de cada tema.
4. Presentacion de Resultados

e Cada equipo expondra su trabajo usando su infografia o presentacién.

e Se permitira el uso de Ideaboardz para hacer lluvias de ideas y reflexiones sobre el aprendizaje obtenido.



https://scholar.google.es/schhp?hl=es
https://www.youtube.com/channel/UCtFRv9O2AHqOZjjynzrv-xg
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IIL. Criterios de 3. DESARROLLO DE LA HABILIDAD
MAYOl MAYO evaluacién de la etapa: .
19 30 Actividad
1. Presenta las
actividades en las
fechas establecidas. Realiza las actividades planteadas para esta etapa y que podras encontrar en la pagina
2. Cumple con los https://liopleurodom.jimdofree.com/cursos/sexto/libro-de-actividades/ .
materiales de la
| Indicaciones:

practica.

o
3. Tiene claro los G I D 1. En la carpeta creada en tu Drive en la guia 1 (con tus nombres y el
procedimientos a o o g e r I Ve curso), crea la sub carpeta Guia 2.

seguir para la
elaboraciéon de su
producto tecnolégico.
4. El producto evidencia Google Docs
originalidad, grado de
innovacion y estética. -
5. Participa en el
desarrollo de los

cada actividad planteada.
3. No es necesario que compartas nuevamente la carpeta principal, si
Google Sheets | ya lo habias hecho en la guia 1.

. 2. Dentro de esta carpeta, realiza un documento de Google Docs. por

... .. Google Siides Google Forms
ejercicios y actividades
practicas.

6. Su producto _
tecnolégico da 7 Google Diagrams
respuesta a
necesidades de su
contexto.

7. Argumenta con
claridad los
procedimientos, la

funcionalidad y los
recursos utilizados en
su elaboracion.



https://liopleurodom.jimdofree.com/cursos/sexto/libro-de-actividades/
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IV. Criterios de 4. RELACION

evaluacion de la etapa:

1. Presenta la actividad Presenta la evaluacién que puede ser escrita o mediante una aplicacién en linea. Repasa los temas planteados en la presente
en las fechas guia.

JUOI\;IO JUNIO 13 establecidas. Nota 3:

2. Sustenta de manera Para poder acceder a esta etapa de la guia, el estudiante debi6 haber realizado y presentado las etapas previas a esta.
oral o escrita con
argumentos solidos las
tematicas de la guia,
evidenciando la
comprensiéon de los
temas desarrollados y 5. EVALUACION (AUTOEVALUACION Y HETEROEVALUACION)
su relacién con ACTITUDINAL E.A (Valoraci(’)n numérica: de 7 a 10 PUNTOS) SI NO
ejemplos précticos de Durante esta etapa los estudiantes realizardn su evaluacién actitudinal, con la ayuda del

docente de la asignatura teniendo presente la evidencia que se
tienen para cada uno de los items a evaluar.

1. Siempre asisto puntualmente a las clases. (VALORACION 2 PUNTOS)

la cotidianidad.
3. Entrega los avances de

to CyT segtin |

proye'cf.o dy seghn do 2.Siempre us6 adecuadamente el uniforme de acuerdo al horario establecido

especilicado en - cada (VALORACION 2 PUNTOS)

gula y en las . PR p -

. : 3. Siempre me expreso, escucho con atencion e interactud respetuosamente con mis

orientaciones de clase. compaiieros y docente (VALORACION 2 PUNTOS)
4. Cuido el mobiliario, los materiales y dejo limpio y en orden mi lugar de trabajo.
(VALORACION 2 PUNTOS)

5. Respeto y asumo los acuerdos de aula. (VALORACION 2 PUNTOS)

Observaciones generales de la guia
1. Segun el sistema institucional de evaluaciéon de estudiante 2025 se deberan alcanzar todas las etapas de la guia en la secuencial establecida, (1. P.P 2. R.13. D.H4. R.E5.
E.C), para asignar la valoracion final de la guia. )
2. Lavaloracién numérica minima para alcanzar la guia es de 70 puntos asi: BASICO (70 A 79) ALTO (80 A 89) SUPERIOR (90 A 100).

OBSERVACIONES: REVISION (JEFE DE AREA, COORDINACION O RECTORIA):

GUIA PARA EL ESTUDIANTE.
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1.PUNTO DE PARTIDA Y PUNTO DE LLEGADA
Este es el primer paso en el desarrollo de un trabajo. Es el momento en que piensas en aquello que sabes sobre el tema, la pregunta o el proyecto que tienes en tu plan de estudios (recuerda
que esta guia es para trabajarla en todas las areas). Pueden ser experiencias personales que hayas vivido y que estén relacionadas con el tema, tal vez algunas suposiciones o hipétesis que
se te ocurren, o quiza algunos estudios que has hecho antes sobre ese tema y que seguramente necesitaras para poder comprender el nuevo.
Para entenderlo mejor, vas a imaginar que el tema es: “La historia de Colombia en el siglo XX”. Para su desarrollo haces lo siguiente:
A. Piensas y escribes lo que sabes sobre el tema. Si nunca lo habias escuchado, escribes lo que crees que puede significar. Tal vez has visto y escuchado a tus abuelos, padres o mayores
conocidos, la forma como las personas vivian hace muchos afios; seguramente también has visto peliculas, fotografias o libros. El caso es que debes escribir todo lo que sabes del tema.
B. Ademads de lo que sabes, escribe también: La hipdtesis que deseas plantear y que consideras se puede validar con el desarrollo del tema.
2.RECOLECCION Y PROCESO DE INFORMACION
En esta etapa lo primero que haces es buscar la informacion que necesites para empezar a comprender el tema, usando documentos, libros, mapas, fotografias, videos o cualquier otra fuente de
informacién que te sirva. No es suficiente con acceder a estas fuentes de informacién, es necesario que las leas y comprendas, para evidenciar esto debes elaborar una sintesis de la
informacion, esta presentacién puede variar ya que puedes emplear técnica como: resumen, informe o cualquier tipo de esquema; lo importante aqui, es que no copies la informacion de los
documentos consultados, sino que disefies tu propia sintesis, que te ayude a comprender y manejar el tema de forma adecuada, ddndote la base para continuar con las demads actividades.
El DOCENTE también te ayudara en el trabajo de consultar informacién, recomendandote los libros o las fuentes que puedes usar. Ademads, no olvides dejar por escrito la fuente en la que
conseguiste la informacién: la bibliografia, que pueden ser libros, Internet, entrevistas

3.DESARROLLO DE LA HABILIDAD

Ya comprendido el tema, es necesario que lo pongas en préactica por medio de su aplicacién en diferentes contextos, esto dependiendo del area y tema que estés trabajando. Por ejemplo,
en matematicas puedes aplicar las teorias explicadas en la etapa anterior por medio del desarrollo de ejercicios y resolucién de problemas; en comunicacién puedes evidenciar la
comprensién y manejo de un tema en la construccién de un texto especifico. Las actividades pueden variar, es posible en esta etapa disefiar: presentaciones en PowerPoint, cualquier tipo
de texto escrito (ensayo, informe, resefia), videos o cortos, maquetas, exposiciones, ponencias, ejercicios practicos, resolucién de problemas entre otros, lo importante aqui, es de demuestres
el manejo de los conceptos sintetizados y explicados en la etapa anterior.

Como el objetivo de esta etapa es el manejo o dominio de los conceptos y del tema como tal, es necesario que una vez presentadas cada una de las actividades planteadas, programes con
tu DOCENTE la sustentacion. Es necesario la presentacién y aprobacién de la sustentaciéon para continuar con la siguiente y dltima etapa del proceso.

4.RELACION

Aqui viene lo mas interesante de todo. Si ya lefste, escribiste, comprendiste y aplicaste el tema en contextos propios de area, es hora que reflexiones sobre su uso y aplicacién dentro de tu
realidad. Tanto las preguntas como las respuestas deben estar relacionadas con tu vida cotidiana, recuerda que aprender es algo que debe servirte en la vida diaria.

El trabajo final con el que te presentas al analista, es el resultado de todo el proceso que has hecho para elaborarlo. Debes mostrar que es un tema que se relaciona directamente con tu
vida cotidiana y que tt le has dado un sentido propio. También debes demostrar con buenas explicaciones y argumentos, la utilidad que tiene en tu vida, el sentido que le lograste dar al
tema que estudiaste.




