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CAPITULO I: Generalidades del Profesional Técnico-Bachiller

1.1  Marco Curricular Comun de la Educacion Media Superior

El Marco Curricular Comun de la Educacion Media Superior propone una apuesta curricular centrada en el desarrollo integral de las
y los adolescentes y jovenes, con la finalidad de formar estudiantes capaces de conducir su vida hacia su futuro con bienestar y satisfaccion;
con sentido de pertenencia social, conscientes de los problemas sociales, econdmicos y politicos que aquejan al pais, dispuestos a participar
de manera responsable y con toma de decision hacia los procesos de la democracia participativa y compromiso por generar soluciones de
las problematicas que los aquejan y que tengan la capacidad de aprender a aprender en el trayecto de su vida. Que sean adolescentes y
jévenes capaces de erigirse como agentes de transformacién social y que fomenten una cultura de paz y de respeto hacia la diversidad
social, sexual, politica y étnica; solidarios y empaticos.

A través del curriculum laboral, el Profesional Técnico-Bachiller desarrollara competencias basicas y extendidas pertinentes,
buscando la transversalidad con los moédulos del curriculum fundamental y ampliado; permitiendo con ello desarrollar habilidades,
conocimientos y actitudes para comprender los procesos productivos en los que esta involucrado para enriquecerlos, transformarlos, resolver
problemas, ejercer la toma de decisiones y desempenarse en diferentes ambientes laborales, con una actitud creadora, critica, responsable
y propositiva; de la misma manera, fomenta el trabajo en equipo, colaborativo, el desarrollo pleno de su potencial en los ambitos profesional,
personal, asi como la convivencia de manera arménica con el medio ambiente y la sociedad.

EDOA-20 5/29




Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica

1.2 Objetivo de la Carrera

PT-B en Informatica

Desempefiar funciones técnico-operativas inherentes al desarrollo e implantacion de soluciones de tecnologias de informacion
basados en la automatizacién, organizacion, codificacidn, recuperacion de la informacién y optimizacion de recursos informaticos

a fin de impulsar la competitividad, las buenas practicas y toma de decisiones en organizaciones o empresas de cualquier ambito.
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CAPITULO II: Aspectos Especificos del Modulo

2.1 Presentacion

El médulo de Elaboraciéon de documentos digitales avanzados pertenece al curriculum laboral, es de tipo especifico y se imparte en el
tercer semestre de la carrera de Profesional Técnico Bachiller en Informatica. Tiene como finalidad que el alumno utilice herramientas
avanzadas para la elaboracién de documentos digitales a través del uso de aplicaciones como procesadores de textos, generadores de
diapositivas y manejadores de hojas de calculo haciendo uso de los recursos disponibles en la Internet que permitan el procesamiento de
informacion para la expresién de ideas y proyectos.

El modulo se divide en cuatro unidades de aprendizaje. En la primera se establece el manejo del procesador de texto; en la segunda, el
alumno maneja el software para la elaboracion de presentaciones electrénicas. La tercera unidad aborda el manejo de aplicaciones de una
hoja de calculo y finalmente, en la cuarta unidad el alumno maneja la navegacion y comunicacion por Internet.

La contribucion del mdodulo al perfil de egreso de la carrera en la que esta considerado, incluye el desarrollo de habilidades para el manejo
de recursos informaticos con base en herramientas de aplicaciones avanzadas, para elaborar documentos de texto, a fin de cubrir las
necesidades de digitalizacién de documentos escritos de los usuarios, elaborar presentaciones ejecutivas graficas para atender las
necesidades de exposiciones, proyecciones, digitalizacion y presentaciones escritas de los usuarios, asi como la aplicacion de hojas de
calculo, el uso y aprovechamiento del correo electronico, buscadores de informacién y navegadores en internet cuya presencia y evolucion
constante los hacen herramientas tecnoldgicas indispensables en las empresas.

La tarea educativa en este médulo tendra que diversificarse, a fin de que los docentes realicen funciones preceptoras, que consistiran en la
guia y acompafamiento del alumnado durante su proceso de formacion académica y personal y en la definicion de estrategias de
participacion que permitan incorporar a su familia en un esquema de corresponsabilidad que coadyuve a su desarrollo integral; por tal motivo,
debera destinar tiempo dentro de cada unidad para brindar este apoyo a la labor educativa de acuerdo con el Programa de Preceptorias.

Por otro lado, el alumnado debera gestionar su aprendizaje, a fin de distribuir su tiempo para dedicar un porcentaje de la duracién del médulo
al estudio independiente, para reforzar el conocimiento previo o adquirido en clase, de tal forma que obtengan habitos de estudio que le
permitan ser autodidacta.
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Finalmente, es necesario que al concluir cada resultado de aprendizaje se considere una sesion de clase en la cual se realice la
recapitulacion de los aprendizajes logrados, con el propésito de verificar que éstos se han alcanzado o en caso contrario, determinar las
acciones de mejora pertinentes. Cabe sefalar que en esta sesion el alumno o la alumna que haya obtenido insuficiencia en sus actividades
de evaluacién o desee mejorar su resultado, tendra la oportunidad de entregar nuevas evidencias.
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2.2 Propésito del médulo

Utilizar herramientas avanzadas para la elaboracién de documentos digitales a través del uso de aplicaciones como
procesadores de textos, generadores de diapositivas y manejadores de hojas de calculo haciendo uso de los recursos
disponibles en la Internet que permitan el procesamiento de informacion para la expresién de ideas y proyectos.
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2.3 Mapa del Médulo

Nombre del Médulo Unidad de Aprendizaje Resultado de aprendizaje

1.1 Establece opciones y da formato al documento, aplicando estilos y/o
plantillas del procesador de palabras al disefio requerido por el usuario.

10 horas
1. Manejo de procesador de texto 1.2 Inserta objetos en un documento, de acuerdo con las caracteristicas de
operacion del procesador de texto y los requerimientos de disefio.
44 horas 10 horas

1.3 Automatiza el envio de multiples documentos y eficientiza la colaboracién

., en la revision de los escritos generados.
Elaboracién de

. . 24 horas
documentos digitales
avanzados
2.1 Aplica formato al documento usando opciones disponibles de estilo y/o
144 horas plantillas del presentador grafico, acorde con el disefio requerido del
usuario.
2. Manejo de software para elaboracion 10 horas
de presentaciones electrénicas
25 horas 2.2 Inserta y da animacién a un objeto en una presentacion electrénica de

acuerdo con las caracteristicas de operacién del presentador grafico y
con los requerimientos de diseno.

15 horas

3. Manejo de aplicaciones de hoja de 3.1 Aplica formato al libro y hoja de calculo estableciendo opciones

calculo disponibles y de estilo de la aplicacion, acorde al disefo requerido por el
usuario
55 horas 10 horas
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3.2 Realiza calculos y aplica funciones para simplificar operaciones de uso
cotidiano para una mayor interpretacion de la informacion.

25 horas

3.3 Genera graficas en las hojas de calculo basadas en series de datos y
automatiza tareas repetitivas con la creaciébn y ejecucion de
procedimientos automatizados

10 horas

3.4 Disefia reportes ejecutivos como resultado del andlisis de datos con el
uso de tablas dinamicas y aplica niveles de proteccion de informacion en
la hoja de calculo.

10 horas

5.1 Navega en internet mediante nombres de dominio, direccion IP, vinculos
y herramientas de busqueda

7 horas
4. Navegacion y comunicacion por
internet 5.2 Configura herramientas de correo electronico mediante las
caracteristicas del servidor de correo y los requerimientos del usuario.
20 horas 5 horas

5.3 Establece comunicacién en internet mediante herramientas de correo
electrénico y mensajeria instantanea.

8 horas
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2.4 Unidades de Aprendizaje

Unidad de aprendizaje: 1. Manejo de procesador de texto 44 horas

Elaborar documentos digitales con base en el disefio requerido y aplicando las herramientas predeterminadas y

Propésito de la unidad . . . e o
personalizadas de un procesador de texto para el procesamiento de informacion electronica

1.1 Establece opciones y da formato al documento, aplicando estilos y/o plantillas del

REEiEe® Gl el R procesador de palabras al disefio requerido por el usuario.

10 horas

Actividades de evaluacion Evidencias a recopilar Ponderacion Contenidos
1.1.1 Elabora un documento con el o Documento digital 5% A. Identificacion de los elementos que conforman el
formato establecido. procesador de textos.

e Area de trabajo

e Barrade menu

e Barra de herramientas

¢ Menu contextual

e Cinta de opciones

e Barra de estado

e Barra de desplazamiento
e Regla de trabajo

e Botones de presentacion
e Ayuda

B. Establecimiento de opciones del
procesador de textos.

e Area de trabajo

e Barra de herramientas

C. Disefio de pagina
e Margenes
e Orientacion
e Tamafio
e Fondo
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Actividades de evaluacion Evidencias a recopilar Ponderacion Contenidos

e Encabezado

e Pie de pagina

e Formatos de referencia.
- APA

D. Establecimiento de formato del texto
e Estilos
e Agregar fuentes
e Parrafo
- Sangria
- Interlineado
- Alineacién
- Numeracién y vifietas
e Edicién
- Seleccionar
- Copiar
- Cortar
- Pegar
- Mover

E. Uso de plantillas
e Crear un documento como plantilla
e Uso de plantillas predisefiadas.

F. Respaldo de archivo

e Guardar como
-Tipos de archivo

e Compatibilidad

Sesidn para recapitulacion y entrega de evidencias, al término de cada resultado de aprendizaje.
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Resultado de aprendizaje:

1.2 Inserta objetos en un documento, de acuerdo con las caracteristicas de operacion del

procesador de texto y los requerimientos de disefio.

10 horas

Actividades de evaluacion

Evidencias a recopilar

Ponderacion

Contenidos

1.21

Elabora documento digital que
contenga tablas, Imagenes,
objetos de referencia y demas
objetos, los cuales deberan
cumplir con las caracteristicas de
formato establecidas para tal
efecto.

e Documento digital e impreso.

10%

A. Inserta objetos.

e Tablas.

e Imagenes.

e Objetos de referencia.
- Hipervinculos.
- indices.
- Notas al pie.
- Citas.

e Otros objetos.
- Presentaciones.
- Documentos.
- Hoja de calculo.
- Videos.
— Sonidos.

B. Formato de objeto

e Tamano.
e Fondo.
e Posicion.

Sesion para recapitulacion y entrega de evidencias, al término de cada resultado de aprendizaje.
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Resultado de aprendizaje: 1.3 Automa_tiza el envio de multiples documentos y eficientiza la colaboracion en la revision de 24 horas
los escritos generados.

Actividades de evaluacion Evidencias a recopilar Ponderacion Contenidos
1.3.1 Elabora un documento digital en |® Documento digital e impreso 10% A. Correspondencia
el que se haga uso de la e Creacion de documento combinado.

caracteristica de combinacion de
correspondencia y la funcion de
control de cambios como
herramienta de auditoria en los
casos de documentos
colaborativos.

Seleccién de destinatarios
- Lista nueva
— Lista existente
- Lista de contactos
Manejo de campos
Vista previa del documento combinado
Formato e impresion del documento

B. Revisar
¢ Manejo de ortografia
e Sindnimos.
e Seguimiento
- Revisiones
— Cambios
e Comparacion de documentos
e Proteccion de documentos

Sesioén para recapitulacion y entrega de evidencias, al término de cada resultado de aprendizaje.
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Unidad de aprendizaje: 2. Manejo de software para elaboracion de presentaciones electrénicas. 25 horas

Disefiar presentaciones electrénicas empleando las funciones avanzadas del generador de presentaciones a

AR B ok fin de realizar trabajos a nivel ejecutivo.

2.1 Aplica formato al documento usando opciones disponibles y de estilo y/o plantillas del

T ECES Gl Sl s presentador grafico, acorde al disefio requerido del usuario.

10 horas

Actividades de evaluacion Evidencias a recopilar Ponderacion Contenidos
2.1.1 Da formato a una presentacién | © Documento digital 10 % A. Reconocimiento del entorno de trabajo

electrénica que cumpla con las e Barras
siguientes caracteristicas: e Herramientas
- Disefio de la diapositiva e Diapositivas
- Estilos e Vista de presentacion
- Plantillas ~ Esquema

- Diapositivas

- Notas

e Ayuda

B. Disefio de diapositiva
e Margenes
e Orientacion

e Tamano
e Fondo
¢ Notas

e Resolucion

C. Establecimiento de formato de diapositiva.

e Estilos

e Agregar fuentes
e Parrafo

o Edicién
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Actividades de evaluacion Evidencias a recopilar Ponderacion Contenidos

D. Uso de plantillas
e Predeterminadas.
e Personalizadas

Sesion para recapitulacion y entrega de evidencias, al término de cada resultado de aprendizaje.
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Resultado de aprendizaje: 2.2 Inserta y d_a animacion a un objeto en una pres:e_ntamon electrénica _de_ acuerdo con Jas 15 horas
caracteristicas de operacion del presentador grafico y con los requerimientos de disefio.

Actividades de evaluacion Evidencias a recopilar Ponderaciéon Contenidos
2.21Elabora una  presentacion e Presentacion en 10% A. Inserta objetos

electrénica que contenga tablas, formato digital e Cuadro de texto

imagenes, objetos de referenciay e Tablas.

otros (_)bjetos los cuales’ d_eberan «  Imagenes.
cumplir con las caracteristicas de

formato establecidas, incluyendo e Hipervinculos.
animacion. e Otros objetos.

- Presentaciones.

- Documentos.

- Hoja de calculo.

- Videos.

- Sonidos de ambientacion y narracion.
B. Formato de objeto

e Tamano.
e Fondo.
e Posicion.

C. Animacién
e Predeterminadas
e Personalizadas
D. Transiciones
e Opciones de efectos
e Intervalos
- Sonido
— Duracioén
e Avanzar Diapositivas

Sesiodn para recapitulacion y entrega de evidencias, al término de cada resultado de aprendizaje.
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Unidad de aprendizaje: 3. Manejo de aplicaciones de hoja de calculo 55 horas

Elaborar libros electrénicos donde pueda obtener un conocimiento explicito de todas las funciones y asi tener

Propésito de la unidad . . . S .
un mejor manejo de informacioén en el plano personal como profesional.

3.1 Aplica formato al libro y hoja de célculo estableciendo opciones disponibles y de estilo de

Co o7 : . 10 horas
la aplicacion acorde al disefo requerido por el usuario.

Resultado de aprendizaje:

Actividades de evaluacion Evidencias a recopilar Ponderacion Contenidos

3.1.1 Da formato a una hoja de calculo e Libro de trabajo digital e 5% A. Identificacion de los elementos que conforman

que cumpla con las siguientes Impreso el libro de trabajo.

caracteristicas: e Barras
e Herramientas

B. Establecimiento de opciones de la hoja de calculo
e Area de trabajo.

* Margenes.
« Orientacion.

» Tamano. .
e Barra de herramientas.
* Fondo. C. Disefio de hoja de calculo
» Encabezado. e Margenes
* Pie de pagina. e Orientacion
* Celda, fila y columna e Tamano

e Fondo.
e Encabezado.
e Pie de pagina.
D. Establecimiento de formato en celda, fila y columna.
o Estilos.
- Fuentes predeterminadas
— Tamafio de letra
- Color
- Interlineado
- Alineacion
- Formato de numero
e Agregar fuentes

Sesidn para recapitulacion y entrega de evidencias, al término de cada resultado de aprendizaje.
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Resultado de aprendizaje: 3.2 Re_allza calcul_qs y apI|<_:a funC|o_n’es para simplificar operaciones de uso cotidiano para una 25 horas
mayor interpretacion de la informacion.

Actividades de evaluacion Evidencias a recopilar Ponderacion Contenidos
3.2.1 Elabora una hoja de célculo en la e Libro de trabajo digital e 10% A. Manejo de formulas basicas.
que se ponga en practica el uso de impreso e Operadores matematicos.

férmulas basicas que reflejen el manejo

q » ‘ r A e Operadores de comparacion
€ operadores y referencias, asi e e Prioridad de las operaciones.
manejo de funciones de Vvarias

categorias. e Tipo de referencias
— Absolutas
- Relativas
- Mixtas
e Nombres de celdas y rangos
e Formulas matriciales
e Fodrmulas que involucran varias hojas.

B. Operaciones con funciones
e Matematicas
e Fechay hora
o Estadistica

o Texto
e Busqueda
e Logica

Sesion para recapitulacion y entrega de evidencias, al término de cada resultado de aprendizaje.
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Resultado de aprendizaje: 3.3 anera graficas en ’Ias h(_)jas de calculo bas_adas en series c!e datos y automatiza tareas 10 horas
repetitivas con la creacion y ejecucion de procedimientos automatizados.

Actividades de evaluacion Evidencias a recopilar Ponderacion Contenidos

3.3.1 Realiza una hoja de calculo en la e Libro de trabajo digital 10% A. Manejo de datos mediante graficas

que se grafiquen datos y se automaticen e impreso e Tipos de graficos
proceso mediante el uso de macros. e Seleccion de datos

e Elementos de una gréfica
- Etiquetas
- Ejes
- Series de datos
- Titulos
- Leyendas
¢ Disefio de grafico
o Editar grafico

B. Empleo de macros para crear procedimientos
automatizados
e Grabar una macro
¢ Referencias en las macros
- Relativas
- Absolutas
o Edicion, ejecucion y eliminacion

Sesion para recapitulacion y entrega de evidencias, al término de cada resultado de aprendizaje.
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Resultado de aprendizaje: 3:4’Di_seﬁa rep_ortes_ ejecutivos como. resul_tado del_’anélisis de_ datos,con el uso de tablas 10 horas
dinamicas y aplica niveles de proteccion de informacion en la hoja de calculo.

Actividades de evaluacion Evidencias a recopilar Ponderacion Contenidos
3.41 Elabora hoja de calculo que |® Libro de trabajo con tablas 15% A. Tablas dinamicas
contenga el uso de tablas dinamicas, dinamicas aplicando e Crear tablas dindmicas
aplique restricciones de acceso, de contrasefa y restricciones e Disefio de tabla dinamica
formato y de edicion. asignadas. ¢ Formato de celdas y numero

e Campos y calculos

- Ordenar

- Funciones y calculos
e Subtotales y totales
e Aplicar filtro

B. Gréficos dindmicos
e Crear graficos dinamicos
e Configuracion
o Vista preliminar

C. Proteccion de informacion
e Asignacion de contrasena a hoja de calculo y
libro.
e Aplicacion de restricciones.
— De formato.
- De edicion.
e De ejecucion de macros.

Sesioén para recapitulacion y entrega de evidencias, al término de cada resultado de aprendizaje.
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Unidad de aprendizaje: 4. Navegacion y comunicacion por internet 20 horas

Utilizar el Internet haciendo uso de herramientas de exploradores, correo-electronico y mensajeros a fin de

Propésito de la unidad . L s
comunicarse y compartir informacion

4.1 Navega en internet mediante nombres de dominio, direccién IP, vinculos y herramientas de

Resultado de aprendizaje: busqueda.

7 horas

Actividades de evaluacion Evidencias a recopilar Ponderacion Contenidos
4.1.1 Navega y consulta informacién en | e Trabajo documental y 5% A. Definicion de elementos
Internet sobre los temas definidos. resultados de busquedas e Antispyware
realizadas en Internet. ¢ Antispam
e Firewall
e Anti-Phishing

B. Identificacién de los elementos de comunicacion
en redes.
e Qué es Internet.

Qué es una direccion IP.
Qué es nombres de dominio.
Qué es un protocolo

-HTTP.

-HTTPS.

-FTP.

- DNS.
Qué es WWW.

C. Uso de navegadores en Internet.
* Software para navegacion ventajas y
desventajas.
* Elementos de un navegador.
- Barra de direcciones.
- Pestanias.
- Motor de busquedas.
- Historial.
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Actividades de evaluacion Evidencias a recopilar Ponderacion Contenidos

- Favoritos.
- Opciones de privacidad.
- Filtros Anti-Phishing.

D. Navegacion en Internet.

e Acceso a sitios web.
Envio de informacion a sitios web.
Descarga segura de archivos.
Exploracién de sitios

E. Busqueda de informacion en internet
e Motores de busqueda
- General y especializado.
- Ventajas y desventajas.
e Opciones de busqueda.
e Tipos de busqueda.
¢ Organizacion de resultados.
e Interpretacién de resultados.
e Restriccién de busquedas.

F. Aplicacién de buenas practicas de navegacion en
e Internet.
o (Codigos maliciosos.
e Correo electronico no deseado.

e Intrusos.

e Pirateria

e Phishing spam y Pharming.
e Fraude.

e Robo de informacion.
e FEtica en Internet.

Sesion para recapitulacion y entrega de evidencias, al término de cada resultado de aprendizaje.
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Resultado de aprendizaje: 4.2 Configura herrz_am_lentas de correo electrénico mediante las caracteristicas del servidor de 5 horas
correo y los requerimientos del usuario.

Actividades de evaluacion Evidencias a recopilar Ponderaciéon Contenidos

421 Configura cliente de correo | * Documento ilustrado que 5% A. Definicion de los elementos del correo electronico
electrénico de acuerdo con los | describa el procedimiento de + Servidores de correo electrénico
requerimientos del usuario y las | configuracion del cliente de « Clientes de correo electronico.
caracteristicas del servidor de correo. correo - Por navegador

- Software especializado.
* Protocolos de correo electronico.
- SMTP.
- POP3.
- IMAP.

B. Configuracion de software especializado de
correo electrénico
« Servidor de correo entrante
- POP3
- IMAP
- Autenticacién segura.
» Servidor de correo saliente, SMTP.
« Servidores http.
« Otros servidores.

Sesidn para recapitulacion y entrega de evidencias, al término de cada resultado de aprendizaje.
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Resultado de aprendizaje:

4.3 Establece comunicacion en internet mediante herramientas de correo electrénico y
mensajeria instantanea.

Actividades de evaluacion

4.3.1 Establece comunicacion a través

de correo electronico  debiendo
contener:

* Formato de mensaje.
* Destinatario.

+ Con copia.

» Con copia oculta.

* Adjuntar archivos.

* Asunto.

Evidencias a recopilar

* Impresion del historial de
envio y recepcion de una
comunicacién de correo
electrénico.

Ponderacion
5%

Contenidos

A. Manejo del correo electrénico

* Creacion de correo
* Enviar.
- Formato de mensaje
- Destinatario
- Con copia
- Con copia oculta
- Adjuntar archivos
- Asunto
* Recibir.
- Filtros de correo
- Bloqueo del correo
- Leer y descargar archivos adjuntos.
* Administracion de cuentas

B. Uso responsable de correo electronico.

» Consideraciones al momento de reenviar
correos electrénicos
» Nota de confidencialidad y limitacion de
Responsabilidades: disclaimer
* Reenviar
* Responder
* Eliminar
e Imprimir
« Confirmacion
- De entrega
- De lectura
* De recepcion

EDOA-20
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Actividades de evaluacion Evidencias a recopilar Ponderacion Contenidos

C. Aplicacién de las herramientas de organizacion
* Carpetas
* Mensajes
- Mensajes no leidos
- Por remitente
- Por destinatario
- Por fecha de recepcion
- Por fecha de envio
- Por asunto

D. Manejo de herramientas de mensajeria instantanea
» Elementos de la herramienta de mensajeria
- Ventana de inicio de sesion
- Estados de conexion
- Lista de contactos
- Ventana de conversacion
* Administracién de contactos
- Agregar contactos
- Eliminar contactos
- Bloquear contactos
 Enviar y recibir mensajes
» Conversaciones en grupo
» Comunicacion con videocamara
» Comunicacion por voz
» Uso responsable de mensajeria instantanea

Sesioén para recapitulacion y entrega de evidencias, al término de cada resultado de aprendizaje.
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