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que elaboré el Lic. Juan Alberto Posada aces IFgcha <_:|9 .
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. . . . . Periodo de la
Asignatura o submoédulo: Semestre: Carrera: aplicacion: 01/02/2022 a 04/03/2022
M3S1. Gestiona informacién’mediante el uso de 4 Ofimatica Duracién en Horas 45
software en linea

Campo disciplinar de la asignatura Propésito formativo del campo disciplinar

La carrera de Técnico en Ofimatica ofrece las competencias profesionales que
permiten al estudiante realizar actividades dirigidas a gestionar hardware y software
Componente Profesional de la Ofimética gestionar informacién de manera local gestionar informacién de
manera remota, disefiar y gestionar bases de datos ofimaticas y, establecer
comunicacion ofimatica.

Transversalidad con otras asignaturas

Ecologia
) LENGUAJE Y COMUNICACION Se expresa con claridad en espafiol de forma oral y
Ambitos del perfil de egreso en el que escrita. Identifica las ideas clave en un texto o discurso oral e infiere conclusiones
contribuye la asignatura

a partir de ellas, obtiene e interpreta informacién y argumenta con eficacia. Se
comunica en inglés con fluidez y naturalidad.




Propésito formativo de la asignatura

Al finalizar el médulo el estudiante sera capaz de: Gestionar informacion de manera remota
Gestionar informacion mediante el uso de software en linea Gestionar recursos mediante el uso de
redes de computadoras

Ejes disciplinarios | N/A
Componente N/A

Contenido central
N/A

Aprendizaje esperado

Al finalizar el médulo el estudiante sera capaz de: *Gestionar informacién de manera remota
*Gestionar informacion mediante el uso de software en linea *Gestionar recursos mediante el uso de
redes de computadoras

Proceso de aprendizaje

N/A

Productos Esperados

El alumno identificara las diferentes plataformas para almacenar informacion en linea Cuenta de
correo electronico creada por el alumno en google Documento basico creado utilizando documentos
de google documentos creados en una aplicacion en linea y almacenados en la nube

Contenidos especificos

Genera y almacena documentos en linea aplicaciones en linea para creacién de documentos
plataformas de almacenamiento en la nube




Habilidades socioemocionales (HSE)
a desarrollar

Conoce T - Autoconocimiento

Competencias Genéricas y atributos

G4 Escucha, interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos mediante la utilizacion

de medios, cédigos y herramientas apropiados

4.5 Maneja las tecnologias de la informacion y la comunicacién para obtener informacion y expresar

ideas

Competencias Disciplinares

CO12 Utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacioén para investigar, resolver problemas,

producir materiales y transmitir informacion.

Competencias de Productividad Y
Empleabilidad

AD4 Utilizar los nuevos conocimientos en el trabajo diario

Actividad del Docente

Recursos utilizados

Duracion

El profesor hace el encuadre y se crea el acuerdo de convivencia y evaluacion
durante esta sesion se toman notas de los acuerdos

Libreta, salén de clases

Producto de
Actividad del estudiante Duracién aprendizaje Tipo de evaluacién Ponderacion
esperado
El estudiante participa activamente en la Ezzu:c?rzsxea::i:rdo
actividad, toma notas de los acuerdos de 1 val i6n en Iy No Evaluada/Sin Instrumento 0.00%
convivencia y evaluacio evaluacion en fa
libreta
Actividad del Docente Recursos utilizados Duracién
El profesor coordina la aplicacion de una prueba diagnostica, utilizando un Libreta, Equipo de computo, 1

cuestionario

conexion a internet

Actividad del estudiante

‘ Duracién ‘ Producto de

Tipo de evaluacién

Ponderacion




aprendizaje

esperado
El estudiante realiza la evaluacién diagnostica 1 evaluacion Heteroevaluacion/Sin 0.00%
9 : diagnostica Instrumento e
Actividad del Docente Recursos utilizados Duracién
El nte mostrar la im nci | m ibnenlan | licacion n . .
: docente mostrar la importa 1cia delaco putac.o enla _qbe, las aplicaciones e Libreta, Equipo de computo,
linea y el uso de correo electronico, propone una investigacion utilizando el navegador 2

google chrome, sobre el tema para generar un apunte en la libreta

Marcador

Producto de

Actividad del estudiante Duracién aprendizaje Tipo de evaluacién Ponderacién
esperado
Los estudiantes investigan que es la
computacién en la nube, son las aplicaciones
en linea que permiten crear documentos 2 apunte en la libreta Autoevaluacién/Lista de Cotejo 5.00%
electronicos, elaboran un reporte de su
investigacion en la libreta
Actividad del Docente Recursos utilizados Duracién
El docente, propone una investigacion utilizando el navegador google chrome, sobre Libreta, Equipo de computo, 2

la diferencia entre software local y software en linea

Marcador

Producto de

Actividad del estudiante Duracién aprendizaje Tipo de evaluacién Ponderacién
esperado
Los estudiantes investigan que son las
aplicaciones en Ilnt’aa.que permiten crear 2 apunte en la libreta Autoevaluacién/Lista de Cotejo 5.00%
documentos electronicos, elaboran un reporte
de su investigacion en la libreta
Actividad del Docente Recursos utilizados Duracion
Libreta, Equipo de computo, 1

Marcador




El docente explica en el laboratorio de computo los siguientes conceptos: Nube
informatica Almacenamiento en la nube Drive box Drop box icloud.

Producto de

Actividad del estudiante Duracién aprendizaje Tipo de evaluacién Ponderacién
esperado
El estudiante toma nota de los conceptos en su Apunte sobre la s . o
libreta y identificando los conceptos 1 nube informatica Heteroevaluacién/Lista de Cotejo 5.00%
Actividad del Docente Recursos utilizados Duracidn
El profesor, explica los conceptos y usos de correo electrénico , muestra el
procedimiento para la creacion de una cuenta de correo electrénico en gmail, solicita Equipo de computo, conexién a 3

al estudiante crear un tutorial mostrando el procedimiento para crear una cuenta de

correo electronico de google

internet

Producto de

Actividad del estudiante Duracién aprendizaje Tipo de evaluacién Ponderacién
esperado
El estudiante crea el tutorial mostrando el . ‘.
procedimiento para crear una cuenta de correo 3 Tlét: ;lr:atlacdr‘e;a: :::Lge Heteroevaluacién/Lista de Cotejo 10.00%
electrénico en gmail
Actividad del Docente Recursos utilizados Duracidn
El docente explica en el laboratorio de computo que son las herramientas de google y Libreta, Equipo de computo, 5

como usarlas propone una investigacion sobre las herramientas de google

conexion a internet

Producto de

Actividad del estudiante Duracién aprendizaje Tipo de evaluacién Ponderacion
esperado
Los estudiantes investigan que son las 5 Apunte en el Autoevaluacién/Lista de Cotejo 5.00%
herramientas de google y los requerimientos cuaderno o
para crear una cuenta en Gmail, tomando en documento
cuenta parametros de compatibilidad y electronico

especificaciones predefinidas

describiendo las
herramientas de
google, su uso,




‘ ‘ especificaciones y
compatibilidad

Actividad del Docente

Recursos utilizados

Duracion

El profesor guia a los estudiante para conocer y familiarizarse con el entorno de las
herramientas de google y su entorno.

Libreta, Equipo de computo,
conexioén a internet

Producto de
Actividad del estudiante Duracion aprendizaje Tipo de evaluacion Ponderacion
esperado
Apunte o
El estudiante identifica el entorno de trabajo de elecﬁgﬁli]cnc;esnc:gre el
las herramientas de google y genera un apunte ce s . o
o documento electrénico sobre el entorno de Ia 5 ento"rno (ii’enla Heteroevaluacién/Lista de Cotejo 10.00%
aplicacion documentos “google”. apicacio
documentos
“google”.
Actividad del Docente Recursos utilizados Duracién
EI, p.rofesor.muestra y guia, all estudiante en (_el proceso para crear un documento Libreta, Equipo de computo,
basico explicando las herramientas de la aplicacion documentos de google y 4

almacenarlo en google drive

conexioén a internet

Producto de
Actividad del estudiante Duracién aprendizaje Tipo de evaluacién Ponderacion
esperado
El estudiante practica con las herramientas, Documento
crea y almacena un documento en line en 4 . Heteroevaluacion/Lista de Cotejo 10.00%
. electronico
google drive
Actividad del Docente Recursos utilizados Duracién
Libreta, Equipo de computo, 4

El docente muestra como dar formato a texto, insertar imagenes y tablas utilizando
meet, solicita que con la informacion obtenida se elabore un documento que contenga
una tabla comparativa de las plataformas utilizando la aplicacién documentos de
google

Marcador




Producto de

Actividad del estudiante Duracién aprendizaje Tipo de evaluacién Ponderacion
esperado
El estudiante realiza el documento solicitado en Documento so . o
la aplicacion documentos de google 4 electronico HeteroevaluacioniLista de Cotejo 10.00%
Actividad del Docente Recursos utilizados Duracién
El docente solicita la investigacion y creaciéon de un documento en la aplicacion
documentos de google que contenga las caracteristicas de los navegadores Chrome computadora, acceso a internet 4

Mozilla Explorer Safari y Opera

Producto de

Actividad del estudiante Duracién aprendizaje Tipo de evaluacién Ponderacion
esperado
El estudiante realiza la investigacion y el Documento
documento solicitado en la aplicacion 4 electrénico Heteroevaluacién/Lista de Cotejo 10.00%
documentos de google navegadores
Actividad del Docente Recursos utilizados Duracién
El profesor propone una practica utilizando la herramienta documentos de google, el
estudiante investiga utll!zan_d,o chrome los temas y apl!ca las herramjgntas para crear Equipo de computo, conexion a
un documento en la aplicacién documentos de google: Nube informatica 5

Almacenamiento en la nube google Drive, Onedrive Drop box icloud. con la
informacion obtenida crea un documento en la aplicacion documentos de google

internet

Producto de

Actividad del estudiante Duracién aprendizaje Tipo de evaluacién Ponderacion
esperado
El estudiante realiza la investigacion siguiendo 5 Documento en la Heteroevaluacién/Lista de Cotejo 15.00%
la guia del docente, aplica las herramientas aplicacion

para crear un documento en la aplicacién
documentos de google.

documentos de
google temas Nube
informatica
Almacenamiento en
la nube,




googleDrive
Onedrive, Drop box

icloud.
Actividad del Docente Recursos utilizados Duracién
El docerlrfe explica , es un blog, como se crea y que es plogger, posteriormente solicita Libreta, Equipo de computo,
la creaciéon de un documento que contenga las instrucciones para crear un blog 4

utilizando la herramienta blogger

conexion a internet

Producto de
Actividad del estudiante Duracién aprendizaje Tipo de evaluacién Ponderacion
esperado
Documento
El estudiante sigue la explicacion del docente, electrénico creado
identifica que es un blog, crea y almacena el 4 en documentos de Coevaluacién/Lista de Cotejo 10.00%
documento utilizando documentos de google y google y ’
google drive almacenado en
google drive
Actividad del Docente Recursos utilizados Duracién
El profesor en el laboratorio da un resumen de los temas utilizando una presentacion Libreta, Equipo de computo, 4

electrénica

conexion a internet

Producto de
aprendizaje
esperado

Actividad del estudiante Duracion

Tipo de evaluacién

Ponderacion

El estudiante retomara los productos
conocimientos adquiridos durante las sesiones
anteriores y realiza una exposicién ante sus 4
compainieros utilizando el material de su
eleccion.

Presentacion del
los trabajos del
estudiante

Heteroevaluaciéon/Guia de
Observacion

5.00%




Materiales Equipo

Laboratorio de computo con proyector,

Libreta, Equipo de computo, Marcador Equipo de computo, Pizarrén

Bibliogréficas Internet; otras fuentes

Holzner, S. y Holzner, N. (2009). Google
Docs 4 Everyone. E.U.A. Pearson

Torres Vinals, J. (2011). Empresas en la nube- ventajas y retos del cloud computing. (Parte lll, Education. Revista Cloud Computing.
parte IV). Espana: Libros de cabecera. Fundacion de la Innovaciéon Bankinter (2010). Cloud (2012). Libro blanco “Hablando cloud”, el
computing, la tercera ola de las tecnologias de la informacién. Recuperado el 18 de Junio de 2012 | punto de referencia sobre el Cloud

de 2012 de Computing y la nube privada. Recuperado

http://www.fundacionbankinter.org/system/documents/8156/original/XIll_FTF_CloudComputing.pd | el 18 de Junio de 2012 de http://blog.segu-
info.com.ar/2012/03/libro-blanco-hablando-
cloud-referencia.html#axzz1yAIWRG23

Elaborado por: Recibido por: Avalado por:
Lic. Juan Alberto Posada aces Ing. Gabriel Figueroa Bas Lic. Juan Alberto Posada
Aces
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. . . . . Periodo de la
Asignatura o submoédulo: Semestre: Carrera: aplicacion: 07/03/2022 a 29/04/2022
M3S1. Gestiona informacién’mediante el uso de 4 Ofimatica Duracién en Horas 55
software en linea

Campo disciplinar de la asignatura Propésito formativo del campo disciplinar

La carrera de Técnico en Ofimatica ofrece las competencias profesionales que
permiten al estudiante realizar actividades dirigidas a gestionar hardware y software
Componente Profesional de la Ofimética gestionar informacién de manera local gestionar informacién de
manera remota, disefiar y gestionar bases de datos ofimaticas y, establecer
comunicacion ofimatica.

Transversalidad con otras asignaturas ,
9 Ecologia

Ambitos del perfil de egreso en el que Propone maneras de solucionar un problema o desarrollar un proyecto en equipo,
contribuye la asignatura definiendo un curso de accién con pasos especi fic os.




Propésito formativo de la asignatura

Al finalizar el médulo el estudiante sera capaz de: Gestionar informacion de manera remota
Gestionar informacion mediante el uso de software en linea Gestionar recursos mediante el uso de
redes de computadoras

Ejes disciplinarios | N/A
Componente N/A

Contenido central
N/A

Aprendizaje esperado

El estudiante convierte documentos en linea, en diferentes formatos considerando necesidades del
cliente La conversion de documentos a diferentes formatos

Proceso de aprendizaje

N/A

Productos Esperados

Los documentos, convertidos en formato pdf, docx, xlIsx, pptx, jpg

Contenidos especificos

Gestiona informacion mediante el uso de software en linea Genera y Convierte documentos en linea




Habilidades socioemocionales (HSE)
a desarrollar

Conoce T - Autorregulacion

Competencias Genéricas y atributos

G4 Escucha, interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos mediante la utilizacion

de medios, cédigos y herramientas apropiados

4.5 Maneja las tecnologias de la informacion y la comunicacién para obtener informacion y expresar

ideas

Competencias Disciplinares

CO12 Utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacioén para investigar, resolver problemas,

producir materiales y transmitir informacion.

Competencias de Productividad Y
Empleabilidad

AD4 Utilizar los nuevos conocimientos en el trabajo diario

Actividad del Docente Recursos utilizados Duracidn
El docente expone y la importancia de Convertir documentos en linea, su utilidad y
como generar diferentes formatos mediante plataformas, detona una lluvia de ideas libreta, pizarron 1

sobre el tema

Producto de

Actividad del estudiante Duracién aprendizaje Tipo de evaluacién Ponderaciéon
esperado
El estudiante realiza aportaciones a la lluvia de apunte en el . o
ideas y toma notas en el cuaderno 1 cuaderno No Evaluada/Sin Instrumento 0.00%
Actividad del Docente Recursos utilizados Duracién
computadora cuaderno para 4

El profesor muestra y guia, al estudiante en el proceso para familiarizarse con el
entorno y crear un documento basico de hoja de calculo utilizando la herramienta

apuntes




hojas de calculo de google. Explicando las herramientas de la aplicacion hoja de
célculo google y almacenar el archivo creado en google drive

Producto de
aprendizaje
esperado

Actividad del estudiante Duracion

Tipo de evaluacién

Ponderacion

El estudiante practica con la herramienta hoja hoja de calculo

de calculo de google, crea y almacena un 4 creada en hojas de | Heteroevaluacion/Lista de Cotejo 10.00%
archivo en linea en google drive calculo de google

Actividad del Docente Recursos utilizados Duracion
El profesor muestra y guia, al estudiante en el proceso para familiarizarse con el
entorno y crear un documento basico de presentacion electronica utilizando la Libreta, Equipo de computo, 4

herramienta presentaciones de google. Explicando las herramientas de la aplicacion
presentaciones de google y almacenar el archivo creado en google drive

conexion a internet, cuenta Gmail

Producto de
aprendizaje
esperado

Actividad del estudiante Duracion

Tipo de evaluacién

Ponderacion

Presentacion

El estudiante practica con las herramientas, creada en la

crea y almacena una presentacion utilizando 4 herramienta Heteroevaluacién/Lista de Cotejo 10.00%
presentaciones de google y google drive presentaciones de
google
Actividad del Docente Recursos utilizados Duracién
El docente expone y muestra el funcionamiento utilizando equipo de computo y
proyegtor de las plgtaformas para convertlr.archlvos a diferentes formatos segun las Libreta, Equipo de computo,
necesidades, solicita a los estudiantes realizar un documento de texto en la 3

herramienta documentos de google desarrollando un tutorial para el uso de 3 de las
plataformas expuestas.

conexion a internet, cuenta Gmail

Producto de

Actividad del estudiante Duracién aprendizaje Tipo de evaluacién Ponderacién
esperado
El estudiante sigue las instrucciones del 3 Tutorial en formato | Autoevaluacidén/Lista de Cotejo 5.00%

docente para familiarizarse con el entorno de pdf, conversion de




las diferentes plataformas, realiza la practica en
la herramienta documentos de google.

|

documentos en
linea utilizando
plataformas

Actividad del Docente

Recursos utilizados

Duracion

El docente en el laboratorio de computo, expone y guia a los estudiantes en el
proceso para crear una cuenta gratuita en la plataforma genially

Libreta, Equipo de computo,
conexion a internet, cuenta Gmail

Producto de

Actividad del estudiante Duracién aprendizaje Tipo de evaluacién Ponderacién
esperado
El estudiante participa durante la exposicion y Cuenta en la
sigue los pasos para crear una cuenta en la 2 . Autoevaluacidn/Lista de Cotejo 5.00%
: plataforma genially
plataforma genially
Actividad del Docente Recursos utilizados Duracidn
El docente guia a los estudiantes para conocer la plataforma genially su Libreta, Equipo de computo, 3

funcionamiento y como crear una imagen interactiva.

conexion a internet, cuenta Gmail

Producto de

Actividad del estudiante Duracién aprendizaje Tipo de evaluacién Ponderacion
esperado
! . . 3 guiada por el Heteroevaluacion/Lista de Cotejo 10.00%

funcionamiento y como crear una imagen

. ; profesor

interactiva.

Actividad del Docente Recursos utilizados Duracién
El docente solicita la creacion de una imagen interactiva utilizando la plataforma Libreta, Equipo de computo, 5

genially, sobre le tema selvas de la materia de ecologia

conexion a internet, cuenta Gmail

Producto de

Actividad del estudiante Duracién aprendizaje Tipo de evaluacién Ponderacién
esperado
El estudiante crea una imagen interactiva 5 imagen interactiva | Heteroevaluacién/Lista de Cotejo 10.00%




utilizando la plataforma genially, sobre le tema
selvas de la materia de ecologia

tema selvas
transversalidad
con ecologia

Actividad del Docente Recursos utilizados Duracién
El docente solicita Qescargar Irlclllmagen interactiva de la pliataforma gemally.en Libreta, Equipo de computo,
formato pdf, posteriormente utilizar alguna plataforma en linea para convertirla a 1

formato jpg

conexion a internet, cuenta Gmail

Producto de

Actividad del estudiante Duracién aprendizaje Tipo de evaluacién Ponderacion
esperado
El estudiante descarga la imagen interactiva de
la plataforma genially en formato pdf, 1 imagen en formato Heteroevaluacion/Lista de Coteio 5.00%
posteriormente utiliza alguna plataforma en pdfy jpg ) mhe
linea para convertirla a formato jpg
Actividad del Docente Recursos utilizados Duracién
El docente expone y guia a los estudiantes en el proceso para crear una cuenta laboratorio de computo 3

gratuita en la plataforma prezi

Producto de

Actividad del estudiante Duracién aprendizaje Tipo de evaluacién Ponderacién
esperado
El estudiante participa durante la exposicién y Cuenta en la
sigue los pasos para crear una cuenta en la 3 . Autoevaluacidn/Lista de Cotejo 5.00%
. plataforma prezi
plataforma prezi
Actividad del Docente Recursos utilizados Duracién
El docente guia a los estudiantes para conocer la plataforma prezi su funcionamiento laboratorio de computo 6

y como crear una presentacion utilizando la herramienta prezi

Actividad del estudiante

Duracion

Producto de
aprendizaje
esperado

Tipo de evaluacién

Ponderacion




Presentacion prezi
guiado por el
profesor

El estudiante sigue la guia del docente para 6
conocer la plataforma prezi su funcionamiento y
COMO crear una presentacion

Actividad del Docente

Heteroevaluacion/Lista de Cotejo

5.00%

Recursos utilizados

Duracion

El docente solicita la creacidon de una presentacion utilizando la plataforma prezi,
sobre le tema bosques de la materia de ecologia

cuaderno para apuntes, laboratorio
de computo

Producto de

Actividad del estudiante Duracién aprendizaje Tipo de evaluacién Ponderacién
esperado

Presentacion en
El estudiante crea una presentacion utilizando prezi, sobre el tema
la prezi, sobre le tema bosques de la materia 7 bosques Heteroevaluacién/Lista de Cotejo 10.00%
de ecologia transversalidad

con ecologia
Actividad del Docente Recursos utilizados Duracién

El docente solicita descargar la presentacién de la plataforma prezi en formato pdf, Equipo de computo conexién a 2

posteriormente utilizar alguna plataforma en linea para convertirla a formato jpg

intetnet

Producto de
aprendizaje
esperado

Actividad del estudiante Duracion

Tipo de evaluacién

Ponderacion

El ian r resentacion de | .
estudiante descarga presentacién de la Presentacion en

plg_taforma prezi en formato pdf, posteriormente 2 formato pdfy Heteroevaluacion/Lista de Cotejo 5.00%
utiliza alguna plataforma en linea para convertida i
convertirla a formato jpg P9

Actividad del Docente Recursos utilizados Duracién
El docente solicita la creacién de un triptico utilizando la plataforma presentaciones de Equipo de computo, conexion a 7

google, sobre le tema calentamiento global de la materia de ecologia en formato pdf.

intenet

Producto de
aprendizaje

Actividad del estudiante Duracion

Tipo de evaluacién

Ponderacion




esperado

Triptico en formato

para apuntes

El estudiante crea un triptico utilizando la pdf tema
plataforma pre§enta0|ones de google, §obre le 7 calentamiento Heteroevaluacién/Lista de Cotejo 10.00%
tema calentamiento global de la materia de global
ecologia transversalidad
con ecologia

Actividad del Docente Recursos utilizados Duracién
El docente soI|C|’ta a los estudiantes exponer algunos de sus trabajos realizados en las computadora, proyector cuaderno
plataformas en linea ante sus companeros. El docente retroalimenta las 7

presentaciones
Producto de
Actividad del estudiante Duracién aprendizaje Tipo de evaluacién Ponderacion
esperado
El estudiante expone alguno de sus trabajos
realizados en las plataformas ante sus 7 Exposicién Heteroevaluacién/Lista de Cotejo 10.00%
companeros
Materiales Equipo
computadora cuaderno para apuntes Laboratorio de computo, equipo de computo y conexion a internet

Bibliograficas

Internet; otras fuentes

Bilib.(2013). Manual de uso basico de la aplicacion Google Drive.
Espaia: Castilla la Bilib. Bilib.(2013). Manual de uso avanzado de la
aplicaciéon Google Drive. Espana: Castilla la Joyanes, L. (2012).
Computacion en la nube estrategias de Cloud Computing en las
empresas. Espaiia: Alfa Omega. Revista Cloud Computing. (2012).
Libro blanco “Hablando cloud”, el punto de referencia sobre el Cloud
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Direccion General de Educacién Tecnologica Industrial y de Servicios
Centro de Estudios Tecnolégico Industrial y de Servicios No. 3
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Docente (s) . 18 01 2022
que elaboré el Lic. Juan Alberto Posada aces IFgcha <_:|9 .
instrumento: elaboracion: Dia Mes Ao

. . . . . Periodo de la
Asignatura o submoédulo: Semestre: Carrera: aplicacion: 02/05/2022 a 10/06/2022
M3S1. Gestiona informacién’mediante el uso de 4 Ofimatica Duracién en Horas 44
software en linea

Campo disciplinar de la asignatura Propésito formativo del campo disciplinar

La carrera de Técnico en Ofimatica ofrece las competencias profesionales que
permiten al estudiante realizar actividades dirigidas a gestionar hardware y software
Componente Profesional de la Ofimética gestionar informacién de manera local gestionar informacién de
manera remota, disefiar y gestionar bases de datos ofimaticas y, establecer
comunicacion ofimatica.

Transversalidad con otras asignaturas ,
g ecologia

Ambitos del perfil de egreso en el que Propone maneras de solucionar un problema o desarrollar un proyecto en equipo,
contribuye la asignatura definiendo un curso de accién con pasos especi fic os.




Propésito formativo de la asignatura

Al finalizar el médulo el estudiante sera capaz de: Gestionar informacién de manera remota
Gestionar informacion mediante el uso de software en linea

Ejes disciplinarios | N/A
Componente N/A

Contenido central
N/A

Aprendizaje esperado

La Importacién e impresion de documentos con Google Drive, OneDrive, entre otros

Proceso de aprendizaje

N/A

Productos Esperados

Los documentos, importados e impresos en formato pdf, docx, xIsx, pptx, jpg

Contenidos especificos

Importa e imprime documentos en linea y sitios remotos Considerando limitaciones técnicas de
ancho de banda asociado al tamafo de archivos




Habilidades socioemocionales (HSE)
a desarrollar

Conoce T - Autoconocimiento

Competencias Genéricas y atributos

G4 Escucha, interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos mediante la utilizacion
de medios, cédigos y herramientas apropiados
4.5 Maneja las tecnologias de la informacion y la comunicacién para obtener informacion y expresar

ideas

Competencias Disciplinares

CO12 Utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacioén para investigar, resolver problemas,

producir materiales y transmitir informacion.

Competencias de Productividad Y
Empleabilidad

AD4 Utilizar los nuevos conocimientos en el trabajo diario

Actividad del Docente

Recursos utilizados

Duracion

El docente expone y explica la importancia de importar e imprimir documentos en

linea, su utilidad.

Libreta, pizarron

Producto de

Actividad del estudiante Duracién aprendizaje Tipo de evaluacién Ponderacion
esperado
El estudiante identifica la importancia de
importar e imprimir documentos en linea, su 1 Apunte en el No Evaluada/Sin Instrumento 0.00%
utilidad. realiza aportaciones a la lluvia de ideas cuaderno mhe
y toma notas en el cuaderno
Actividad del Docente Recursos utilizados Duracién
El docente expone y muestra, utilizando equipo de cédmputo y proyector las ventajas Libreta, Equipo de computo, 3

de importar los archivos a las diferentes nubes informaticas .

conexion a internet, cuenta Gmail




PowerPoint y posterior mente importarla a drive.

laboratorio de computo.

Actividad del estudiante Duracién Producto de Tipo de evaluacién Ponderacién
aprendizaje
esperado
| El estudiante-sigue-las-instrucciones-del .
docente para familiarizarse con el entorno de Archivos
nte p . o 3 importados a Heteroevaluacién/Lista de Cotejo 15.00%

las diferentes nubes informaticas y la .

. - . google drive

importacion de archivos

Actividad del Docente Recursos utilizados Duracién
El docente solicita la e_zlabora_mlon de,una presenta_clon electronica en Powerp0|r'1§ Libreta, pizarrn, computadora
sobre el tema convertir archivos en linea, el estudiante debe crear la presentacion en 6

Producto de

PowerPoint, posterior mente importarla a drive.

PowToon, descargar el documento en version presentacion electrénica en

laboratorio de computo.

Actividad del estudiante Duracién aprendizaje Tipo de evaluacién Ponderacion
esperado
El estudiante crea la presentacion en Presentacion
. . s . o
(I;’;i)\\;\éerPomt, la almacena en usb y la importa a 6 importada a drive Coevaluacién/Lista de Cotejo 10.00%
Actividad del Docente Recursos utilizados Duracién
El docente solicita la investigacion sobre 3 sitios web que te permitan convertir
documentos en linea, posteriormente la elaboracién de un documento multimedia en Libreta, pizarrén, computadora 7

Producto de

Actividad del estudiante Duracién aprendizaje Tipo de evaluacién Ponderacién
esperado
El estudiante elabora la investigacion y crea el
document.o, multimedia, dgscarga como 7 ] Presentamor.l Coevaluacién/Lista de Cotejo 10.00%
presentacion en PowerPoint, la almacena en importada a drive
usb y la importa a drive.
Actividad del Docente Recursos utilizados Duracién
Libreta, Equipo de computo, 7




El docente solicita la investigacion sobre que es y como utilizar cloud print,
posteriormente la elaboraciéon de un documento multimedia en PowToon, descargar el
documento en version presentacion electronica en PowerPoint, posterior mente

importarla a drive.

Producto de

conexion a internet, cuenta Gmail

Actividad del estudiante Duracién aprendizaje Tipo de evaluacién Ponderacién

esperado

El estudiante elabora la investigacion y crea el Presentacion

document.o’ multimedia, dgscarga como 7 elaborada en Heteroevaluacion/Lista de Cotejo 10.00%

presentacion en PowerPoint, la almacena en Powtoon e

usb y la importa a drive. importada a drive

Actividad del Docente Recursos utilizados Duracidon
El docente expone y muestra como importar a una presentacion creada en la Libreta, pizarron, computadora 2

herramienta presentaciones de google una presentacion en formato PowerPoint.

laboratorio de computo.

Producto de

Actividad del estudiante Duracién aprendizaje Tipo de evaluacién Ponderacion
esperado

Presentacion en
El estudiante sigue las instrucciones del herramientas de
docente para familiarizarse con_la importacion 2 _google, con la Coevaluacién/Lista de Cotejo 10.00%
de presentaciones de PowerPoint a la importacion de
Herramienta presentaciones de google. presentacion de

PowerPoint
Actividad del Docente Recursos utilizados Duracién

El docente; solicita la creacion de una presentamo_n electronlc_a enla herr_amlenta Libreta, pizarrén, computadora
presentaciones de google, sobre el tema cloud print, el estudiante debe importar el 6

archivo previo en formato Powerpoint.

laboratorio de computo.

Producto de

Actividad del estudiante Duracién aprendizaje Tipo de evaluacién Ponderacién
esperado
El estudiante crea una presentacion electrénica 6 Presentacion en Coevaluacidn/Lista de Cotejo 10.00%

en la herramienta presentaciones de google,

presentaciones de




sobre el tema cloud print, importa el archivo
previo en formato Powerpoint.

|

google con la
presentacion

importada
Actividad del Docente Recursos utilizados Duracién
El docente expone y muestra la organizacién e impresién de los documentos en linea Libreta, pizarrén, computadora,
desde las herramientas documento, presentaciones, hoja de calculo y formularios de impresora y laboratorio de 4

google.

computo.

Producto de

Actividad del estudiante Duracién aprendizaje Tipo de evaluacién Ponderacion
esperado

El estudiante sigue ]as |ns.trucc.:|o.nes del Documentos
docente para organizar e imprimir documentos impresos desde
en linea desde las herramientas documento, 4 . Coevaluacién/Lista de Cotejo 10.00%

) . ) aplicaciones en
presentaciones, hoja de calculo y formularios linea
de google.

Actividad del Docente Recursos utilizados Duracién
El docente solicita al estudiante seleccionar 3 documentos en diferentes formatos Libreta, Equipo de computo,
conexion a internet, cuenta Gmail, 3

para ser impresos en linea.

impresora
Producto de
Actividad del estudiante Duracién aprendizaje Tipo de evaluacién Ponderacién
esperado
. N . Documentos sl . o
El estudiante imprime 3 documentos en linea 3 impresos en linea Heteroevaluacién/Lista de Cotejo 15.00%
Actividad del Docente Recursos utilizados Duracidn
El docente solicita a los estudiante exponer algunos de sus trabajos realizados cuaderno computadora, proyector, 5

mencionando la importancia de importar e imprimir documentos en linea.

laboratorio de computo.

Actividad del estudiante Duracion

Producto de

Tipo de evaluacién

Ponderacion




aprendizaje

esperado
El estudiante expone alguno de sus trabajos
mencionando la importancia de importar e 5 Exposicion Heteroevaluacién/Lista de Cotejo 10.00%
imprimir documentos en linea.
Materiales Equipo

laboratorio de computo, conexién a internet y proyector cuaderno

computadora

laboratorio de computo, conexion a internet y proyector
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