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Mensaje para los Maestros

En el nuevo marco de la reforma curricular, los alumnos que son capacitados con los programas de
formacién por competencias del componente profesional, deben evidenciar las habilidades vy
destrezas, los conocimientos y actitudes desarrolladas; por lo que es fundamental que el docente
conozca y apligue instrumentos de evaluacién que cumplan con los criterios de transparencia y
objetividad, validez y confiabilidad.

La evaluacion de competencias profesionales, esta referida a los criterios que miden el rendimiento
individual del alumno, con respecto a competencias incluidas en los programas de estudio y que son
reconocidas en el &mbito laboral.

La comprobacién de las competencias profesionales desarrolladas por el alumno, se realiza a través
de la ejecucion individual de las habilidades y destrezas (desempenio), los conocimientos y actitudes,
gue estan contenidas en las actividades de evaluacion disefiadas por el docente.

Con base en los instrumentos, el docente elaborara el plan de evaluacion que debe incluir
informacion de las actividades, materiales, escenarios, equipo, fechas de ejecucion.

El docente registra en los instrumentos, el cumplimiento o incumplimiento de los criterios de
desempefo, caracteristicas de los productos y reactivos. El docente podra conservar las “evidencias
por producto” que considere relevantes para integrar el “portafolios de evidencia” del alumno.

Cuando todos los instrumentos de evaluacion han sido aplicados, el docente integra con el alumno el
“portafolios de evidencias”.

El “portafolios de evidencias” debera contener los instrumentos aplicados durante las “actividades de
evaluacién”, asi como las “evidencias por producto” que el docente considere pertinentes para la
emisién del juicio de competencia.

Para emitir el juicio de “competente” el alumno deberda cumplir con el 100% de las evidencias (por
desempefo, por producto, de conocimiento y de actitudes) listadas en el apartado “evaluacion de
competencias” del programa de estudios del submédulo. Si el alumno no cumple con el 100% de las
evidencias el docente emitira el resultado de “aun no competente”.

Los instrumentos de evaluacion pueden utilizarse también para que el alumno realice auto
evaluaciones durante la formacion de las competencias profesionales, a fin de que conozca sus
carencias y fortalezas.

La lista de cotejo es un instrumento que permite verificar que los productos terminados cumplen con
las caracteristicas y estandares en el sector laboral.

Guia de observacién es un instrumento que verifica que el desemperio y actitudes relacionada a la
ejecucién de una actividad.

Instrumentos para medir conocimiento. Miden el grado de dominio en el ambito cognitivo.

El campo de aplicacion define las circunstancias y contextos diferenciados, en donde el candidato
debe demostrar el desempefio que conduce a lograr el resultado expresado en la evidencia.
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El campo de aplicacion esta referido por ejemplo: a condiciones de trabajo, equipo utilizado,
materiales, técnicas, caracteristicas de la organizacién, entre otros, dependiendo de que en ellos se
presenten variantes de las evidencias.
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Contenido

1. Estructura de la Carrera

e Moddulos y submodulos por semestre
2. Instrumentos de Evaluacion

e Guias de Observacién

e Listas de Cotejo
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Modulos y Submaédulos de la carrera de Técnico en Informatica

Duracion
Modules Submodulos Horas [ o)
semana
| -Elaborar documentos de texto y presentaciones 7
graficas mediante aplicaciones de cdmputo.
l-Elaborar hojas de calculo mediante aplicaciones
. L i b 272
2° | l.-Documentos electrinicos de cdmputo. Hatas
II.-Operar el sisterna operativo v las wtilerias para el
manejo de aplicaciones preservando el equipo de 4
cdmputo, insumos, informacidn y lugar de trabajo.
|-Aplicar las hetramientas de software de dizefio F
para el mangejo de graficos.
3 | IL.-Software de diseiio II.-Generar animacian con aplicaciones multimedia. F HZDES
a Il.-Elabaorar paginas Web utilizando las aplicaciones 5
E actuales.
= |-Aplicar los principios de programacidn para la E
3 elaboracidn de programas estructurados.
4° | lll.-Sistemas basicos de informacidn I-Utilizar un T .t,'aSE G HENE A A,
administracidn de la informacidn. Haras
Il-Elaborar sistemas de informacian mediante un B
lenguaje de programacian visual.
|-Instalar v configurar los elementos en una red de 7 152
3 | IV.-Redes de area local area local. Hotas
II.-Administrar los recursos de una red. g5
V. Ensamble. m . I , |-Ensamblar y configurar el equipo de cdmputo E
_ | V--Ensamble, mantenimiento de equipo o0 |2 especificaciones del fabricante. 199
6° | de computo y sistemas operativos - — - .
Il-Aplicar mantenimiento prewentivo y correctiva al F Horas
equino de computa.
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GUIA DE OBSERVACION: TINF-04/M1S1/ED1-13

Nombre del alumno(a):

Campos de Aplicacion

Carrera: Técnico en Informatica

Madulo I: Documentos electronicos

Submaédulo I: Elaborar documentos de texto y presentaciones graficas
mediante aplicaciones de cémputo.

Evidencia por desempeiio: El modo de operacion de las opciones de los
menus configurados.

Evidencia de actitud asociada: Orden.

Procesador de textos:

1
2.
3.

Open Office
Microsoft Office
StarOffice

Instrucciones para el alumno: Elabora un documento de texto donde configures las opciones de los menus de acuerdo
a los requerimientos que el docente te indigue.

CRITERIOS

CUMPLIO

OBSERVACIONES

Sl

NO

8.
9.
10.

11.
12.

¢ Personalizé los componentes de la ventana cuidando la
organizacién del entorno (orden)?
¢ Personalizé las barras de herramientas de acuerdo a las
necesidades del documento?
¢Configuré la pagina de acuerdo a los requerimientos del
documento?
¢Agregd encabezado y pie de pagina de acuerdo clarificando
el formato del documento (orden)?
¢ Editd texto con formato libre y predeterminado segun las
especificaciones?
¢ Utilizé las diferentes vistas del documento?

e Disefo de impresion

e Normal

e Disefio Web

e Esquema

e Disefo de lectura
¢Manipulé un archivo de texto siguiendo la secuencia de las
instrucciones marcadas por el procesador de texto (orden)?
¢ Protegi6 la confidencialidad de los archivos con contrasefia
de apertura?
¢ Protegi6 la confidencialidad de los archivos con contrasefia
de escritura?
¢ Aplicé la vista previa del documento?
¢ Configurdé una impresora predeterminada?
¢ Imprimi6 el documento de acuerdo a las especificaciones?

Observaciones
Generales

Evalué (Nombre y firma)

Lugar y fecha de aplicacion
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GUIA DE OBSERVACION: TINF-04/M1S1/ED2-13

Nombre del alumno(a):

Campos de Aplicacion

Carrera: Técnico en Informéatica

Madulo I: Documentos electrénicos

Submaodulo I: Elaborar documentos de texto y presentaciones graficas
mediante aplicaciones de cémputo.

Evidencia por desempeiio: El formato a un documento conforme al disefio
requerido aplicado.

Evidencia de actitud asociada: Orden.

Procesador de textos:

1.
2.
3.

Open Office
Microsoft Office
StarOffice

Instrucciones para el alumno: Elabora un documento de texto donde apliques el formato requerimiento de acuerdo a
las instrucciones del docente.

CRITERIOS

CUMPLIO

OBSERVACIONES

Sl

NO

o~

o

10.
11.
12.
13.

14.

¢ Aplicé efectos de fuente al documento?

¢ Aplicé estilos de fuente al texto del documento?

¢Manipulé el color de la fuente al texto del documento?

¢ Aplicé el tipo de alineacién del texto al documento?

¢Aplico el parrafo de acuerdo a las especificaciones
requeridas?

¢Busco y reemplaz6 palabras siguiendo los procedimiento
establecidos por el software procesador de textos (orden)?
¢Aplicd numeracion y vifetas a los textos del documento
siguiendo de acuerdo a los requerimientos (orden)?

¢ Utilizé las plantillas predeterminadas al documento de texto?
¢Cred plantillas personalizadas siguiendo la secuencia de
instrucciones del procesador de texto (orden)?

¢Insertd hipervinculos a documentos existentes?

¢Insertd marcadores dentro del documento de texto?

¢Insertd hipervinculos en el mismo documento?

¢Elabor6 documentos maestros segun la informacién
proporcionada?

¢Guardo el documento y las plantillas con los requerimientos
solicitados?

Observaciones
Generales

Evalué (Nombre y firma)

Lugar y fecha de aplicacion
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GUIA DE OBSERVACION: TINF-04/M1S1/ED3-13

Nombre del alumno(a):

Campos de Aplicacion

Carrera: Técnico en Informéatica

Madulo I: Documentos electronicos

1.

Submaodulo I: Elaborar documentos de texto y presentaciones graficas
mediante aplicaciones de cémputo.

2.
3.

Evidencia por desempefio: Las herramientas de edicion de objetos

utilizados con base a las especificaciones solicitadas manipuladas.

Evidencia de actitud asociada: Orden.

Procesador de textos:

Open Office
Microsoft Office
StarOffice

Instrucciones para el alumno: Elabora un documento de texto donde utilices las herramientas de edicién de objetos
con base en las especificaciones, siguiendo para ello los requerimientos que el docente te indique.

CRITERIOS

CUMPLIO

OBSERVACIONES

Si NO

NN —

10.
11.

12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.

19.

¢Inserto tabla de acuerdo a los requerimientos establecidos?
¢Insertd columnas de acuerdo a los requerimientos
establecidos respetando el la organizacién general de la tabla
(orden)?

¢Inserto filas de acuerdo a los requerimientos establecidos con
orden si afectar la organizacién general de la tabla (orden)?
¢Insertd celdas de acuerdo a los requerimientos establecidos?
¢;Combind celdas de acuerdo a los requerimientos
establecidos?

¢ Dividié celdas de acuerdo a los requerimientos establecidos?
¢ Eliminé filas de acuerdo a los requerimientos establecidos?
¢Eliminé columnas de acuerdo a los requerimientos
establecidos sin afectar la organizacion general de la tabla
(orden)?

¢ Eliminé celdas de acuerdo a los requerimientos establecidos
sin afectar la organizacion general de la tabla (orden)?

¢,Copié y pego6 la tabla de acuerdo a los requerimientos
establecidos?

¢Eliminé tabla de acuerdo a los requerimientos establecidos
sin perder la claridad del documento de texto (orden)?

¢Insertd objetos de acuerdo a los requerimientos establecidos?
¢Modifico las propiedades de los objetos de acuerdo a los
requerimientos establecidos?

¢ Copi6 objetos de acuerdo a los requerimientos establecidos?
¢Eliminé objetos de acuerdo a los requerimientos
establecidos?

¢lInsertd gréficos para dar claridad al documento de texto
(orden)?

¢Modific6 las propiedades de los graficos de acuerdo a los
parametros establecidos?

¢ Copié graficos de acuerdo a los requerimientos parametros
establecidos?

¢Eliminé gréficos de acuerdo a los requerimientos
establecidos?

Observaciones
Generales
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Evalué (Nombre y firma)

Lugar y fecha de aplicacion

GUIA DE OBSERVACION: TINF-04/M1S1/ED4-13

Nombre del alumno(a):

Campos de Aplicacion

Carrera: Técnico en Informatica

Maddulo I: Documentos electrénicos

Submaodulo I: Elaborar documentos de texto y presentaciones graficas
mediante aplicaciones de cémputo.

Evidencia por desempeno: Las opciones de revision del texto y las
opciones para resaltar cambios al documento aplicadas.

Evidencia de actitud asociada: Orden.

Procesador de textos:
Open Office
2. Microsoft Office
3. StarOffice

1.

Instrucciones para el alumno: Aplica las opciones de revision de texto y para resaltar cambios en un procesador de
texto, siguiendo las instrucciones que el docente te indique.

CRITERIOS

CUMPLIO

Sl

NO

OBSERVACIONES

¢ Verifico la ortografia de un documento de texto de forma
secuencial (orden)?

¢ Verificd la gramética de un documento de manera secuencial
(orden)?

¢ Configurd las opciones de auto correccién de la aplicacion
conforme a los requerimientos establecidos?

¢Activo la barra de herramientas revision?

¢ Activo el comando de control de cambios?

¢, Cambi6 el Idioma para revision de texto de acuerdo a los
requerimientos establecidos?

¢Manipulé las herramientas de la barra de revision de
cambios?

Observaciones
Generales

Evaluo (Nombre y firma)

Lugar y fecha de aplicacion
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GUIA DE OBSERVACION: TINF-04/M1S1/ED5-13

Nombre del alumno(a):

Campos de Aplicacion

Carrera: Técnico en Informatica

Modulo I:. Documentos electrénicos

1l

Submaédulo I:. Elaborar documentos de texto y presentaciones graficas
mediante aplicaciones de cémputo.

2.

Evidencia por desempeno: La macro definida en un objeto mediante las
instrucciones requeridas al ejecutarse manipulada.

Evidencia de actitud asociada: Responsabilidad.

Procesador de textos:

Open Office
Microsoft Office

3. StarOffice

Instrucciones para el alumno: En un documento de texto define macros de acuerdo a los requerimientos que el

docente te indique.

CRITERIOS SHMEELD OBSERVACIONES
Sl NO
1. ¢Modificé los niveles de seguridad para la ejecucion de macros
cuidando la integridad del documento de texto
(responsabilidad)?
2. (Asign6 la macro a la barra de herramientas con
responsabilidad?
3. ¢Asign6 la macro al teclado?
4. ;Grabé la macro de acuerdo a los requerimientos
establecidos?
5. ¢Ejecutd la macro de acuerdo a los requerimientos
establecidos respetando la integridad del documento de texto
(responsabilidad)?
6. ¢Eliminé la macro?
7. ¢Elimind el comando de la macro asignado a la barra de
herramientas?
Observaciones
Generales
Evalué (Nombre y firma) Lugar y fecha de aplicacion
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GUIA DE OBSERVACION: TINF-04/M1S1/ED6-13

Nombre del alumno(a):

Campos de Aplicacion

Carrera: Técnico en Informatica

Madulo I: Documentos electrénicos

Submaédulo I: Elaborar documentos de texto y presentaciones graficas
mediante aplicaciones de cémputo.

Evidencia por desempefio: El documento de correspondencia que contenga

los registros seleccionados cumpliendo el criterio de seleccién generado.

Evidencia de actitud asociada: Responsabilidad.

Procesador de textos:

1
2.

Open Office
Microsoft Office

3. StarOffice

Instrucciones para el alumno: Elabora un documento de combinacién de correspondencia de acuerdo a las

instrucciones proporcionadas por el docente.

CRITERIOS

CUMPLIO

OBSERVACIONES

Sl

NO

1. ¢Generé el documento de origen de datos de acuerdo los
requerimientos?

2. ¢ Seleccioné un documento para combinar?

3. ¢Adjuntd un origen de datos en la combinacién de
correspondencia cuidando la integridad general de los datos
para la combinacion (responsabilidad)?

4. ¢Escribi6 el documento de acuerdo a los requerimientos?

5. ¢lnsertd los campos de combinacién en el documento
combinado respetando el objetivo de la carta de
correspondencia (responsabilidad)?

6. ¢Excluyd registros del origen de datos sin modificar la
integridad de los datos (responsabilidad)?

7. ¢ Edit6 los documentos combinados de manera individual?

8. ¢Imprimié el documento?

Observaciones
Generales

Evalué (Nombre y firma)

Lugar y fecha de aplicacion
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GUIA DE OBSERVACION: TINF-04/M1S1/ED7-13

Nombre del alumno(a):

Campos de Aplicacion

Carrera: Técnico en Informéatica

Madulo I: Documentos electronicos

Submaodulo I: Elaborar documentos de texto y presentaciones graficas
mediante aplicaciones de cémputo.

Evidencia por desempefio: Los parametros de las opciones generales que
se muestren en el cuadro de dialogo correspondiente a representar, asi como
las opciones para el respaldo de archivos establecidos.

Evidencia de actitud asociada: Orden.

Procesador de textos:

1.
2.

Open Office
Microsoft Office

3. StarOffice

Instrucciones para el alumno: Establece las opciones generales en el software procesador de texto de acuerdo a
especificaciones sefaladas por el docente.

CRITERIOS

CUMPLIO

OBSERVACIONES

Sl

NO

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

¢ Configurd los parametros de fondo y sonidos de las Opciones
Generales siguiendo la secuencia de instrucciones marcadas
por el procesador de textos (orden)?

¢Fijo el niumero de archivos abiertos recientemente de las
Opciones Generales?

¢ Establecié las teclas para pegar del portapapeles en las
Opciones Generales?

¢ Configurd los parametros de impresion en segundo plano de
las Opciones Generales?

¢ Establecié los parametros de impresion de datos para
formularios de las Opciones Generales?

¢ Configurd el guardado de documentos con copia de seguridad
siguiendo la secuencia de instrucciones marcadas por el
procesador de textos (orden)?

¢ Fijo el tiempo de auto guardado para documentos?

¢ Establecié contrasefias de apertura y escritura para el
documento?

¢Configuré los parametros de revisibn de Ortografia y
Gramatica de los documentos de texto?

¢Configuré los parametros de etiquetas inteligentes y texto
animado?

¢ Establecié la configuracion de elementos de marcas de
formato a mostrarse?

¢ Establecio las opciones de vista normal y de esquema?

¢ Configurd las marcas para control de cambios?

¢Fij6 con orden la informacion general del usuario para los
documentos creados en el programa?

¢ Establecié las reglas de compatibilidad entre las distintas
versiones del programa?

¢Fijo la ubicacién por defecto para los distintos tipos de
archivos siguiendo la secuencia de instrucciones marcadas por
el procesador de textos (orden)?
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Observaciones
Generales

Evalué (Nombre y firma) Lugar y fecha de aplicacion
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GUIA DE OBSERVACION: TINF-04/M1S1/ED8-13

Nombre del alumno(a):

Campos de Aplicacion

Carrera: Técnico en Informatica

Madulo I: Documentos electronicos

Submaédulo I: Elaborar documentos de texto y presentaciones graficas
mediante aplicaciones de cémputo.

Evidencia por desempeifio: Los parametros de las opciones generales que
se muestren en el cuadro de dialogo correspondiente a representar, asi como

las opciones para el respaldo de archivos establecidos.

Evidencia de actitud asociada: Orden

Software de presentaciones
electrénicas

1.
2.

Open Office
Microsoft Office

3. StarOffice

Instrucciones para el alumno: Establece las opciones generales de operacion del software de presentaciones

electrénicas de acuerdo a las especificaciones senaladas por el docente.

CRITERIOS

CUMPLIO

OBSERVACIONES

Sl

NO

1. ¢ Configurd las opciones de presentacion del puntero de la
pluma?

2. ¢ Establecié los criterios para opciones de guardado?

3. ¢ Defini6 los criterios para la revision de ortografia y gramética de
las presentaciones electrdnicas siguiendo la secuencia de
instrucciones marcadas por el software de presentaciones
electrénicas (orden)?

4. ;Estableci6 los parametros de organizacion de los elementos de

la ventana principal siguiendo la secuencia de instrucciones

marcadas por el software de presentaciones electrénicas

(orden)?

¢ Fijé los datos del usuario del programa?

¢ Aplico las diferentes vistas a las diapositivas?

¢ Configuro los parametros de la opcién General?

¢ Configurd la transicion de las diapositivas de acuerdo a los

requerimientos?

¢Insert6 gréficos siguiendo la secuencia de instrucciones

marcadas por el software de presentaciones electronicas

(orden)?

©No O

©

Observaciones
Generales

Evalué (Nombre y firma)

Lugar y fecha de aplicacion
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GUIA DE OBSERVACION: TINF-04/M1S1/ED9-13

Nombre del alumno(a):

Campos de Aplicacion

Carrera: Técnico en Informatica

Madulo I: Documentos electronicos electrénicas

Software de presentaciones

Submadulo I: Elaborar documentos de texto y presentaciones graficas 1. Open Office

mediante aplicaciones de cémputo.

Evidencia por desempeio: El modo de operacion de las opciones de los

menus configurados

Evidencia de actitud asociada: Responsabilidad.

2. Microsoft Office
3. StarOffice

Instrucciones para el alumno: Configura el modo de operacion de las opciones de los menus en el programa de
presentaciones electronicas siguiendo las especificaciones sefaladas por el docente.

CRITERIOS CUMPLIO OBSERVACIONES
Sl NO
1. ¢ Fijé los elementos a mostrarse en los menus y barras de
herramientas?
2. ¢Personaliz6 los componentes de la ventana con orden
respetando los procedimientos marcados por el software de
presentaciones electrénicas (responsabilidad)?
3. ¢Personaliz6 las barras de herramientas de acuerdo a las
necesidades del documento?
4. Configuré la pagina de acuerdo a los requerimientos de la
presentacion electrdnica respetando los procedimientos
marcados por el software de presentaciones electrénicas
(responsabilidad)?
5. ¢ Edit6 texto con formato libre y predeterminado segun las
especificaciones?
6. ¢Agrego encabezado y pie de pagina de acuerdo a las
especificaciones?
7. ¢ Protegio la confidencialidad de los archivos con contrasefa
de apertura?
8. ¢ Protegio la confidencialidad de los archivos con contrasefa
de escritura?
9. ¢Configuré una impresora predeterminada respetando los
procedimientos marcados por el software de presentaciones
electrénicas (responsabilidad)?
10. ¢Imprimi6 el documento de acuerdo a las especificaciones?
Observaciones
Generales
Evalué (Nombre y firma) Lugar y fecha de aplicacion
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GUIA DE OBSERVACION: TINF-04/M1S1/ED10-13

Nombre del alumno(a):

Campos de Aplicacion

Carrera: Técnico en Informatica

Madulo I: Documentos electronicos

Submaédulo I: Elaborar documentos de texto y presentaciones graficas 1.
mediante aplicaciones de cémputo.

Evidencia por desempeno: La macro definida en un objeto mediante las
instrucciones requeridas al ejecutarse manipulada.

Evidencia de actitud asociada: Responsabilidad.

Software de presentaciones
electronicas

2. Microsoft Office
3. StarOffice

Open Office

Instrucciones para el alumno: En el software de presentaciones electrdnicas define macros de acuerdo a los criterios
que el docente sefale

CRITERIOS

S Y OBSERVACIONES

Sl NO

o 0TA WD

N

¢ Modifico los niveles de seguridad para la ejecucion de macros del software
de presentaciones electrénicas respetando la funcionalidad de los archivos
de presentaciones electrénicas (responsabilidad)?

¢Asigno la macro a la barra de herramientas?

¢Asignd la macro al teclado?

¢ Grabo la macro de acuerdo a los requerimientos establecidos?

¢ Ejecuto la macro de acuerdo a los requerimientos establecidos?

¢Elimind la macro sin afectar la funcionalidad de los archivos de
presentaciones electrénicas (responsabilidad)?

¢ Eliminé el comando de la macro asignado a la barra de herramientas?

Observaciones
Generales

Evalué (Nombre y firma) Lugar y fecha de aplicacion
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GUIA DE OBSERVACION: TINF-04/M1S1/ED11-13

Nombre del alumno(a): Campos de Aplicacion
Carrera: Técnico en Informatica Software de presentaciones
Médulo I: Documentos electronicos electronicas

Submadulo I: Elaborar documentos de texto y presentaciones graficas 1. Open Office

mediante aplicaciones de computo. 2. Microsoft Office

Evidencia por desempefio: Los botones de accion que realizan las 3. StarOffice

funciones requeridas al ejecutarse manipulados.

Evidencia de actitud asociada: Orden

Instrucciones para el alumno: Crea en una presentacién electrénica los botones de accién que cumplan con las
funciones requeridas al ejecutarse de acuerdo a las especificaciones sefialadas por el docente.

CRITERIOS CUMPLIO OBSERVACIONES
SI NO
1. ¢lnserté botones de accion en la presentacion electrénica
siguiendo los criterios de claridad del concepto general del
disefio de la presentacion electrénica (orden)?
2. ¢Edit6 acciones asociadas a los botones en la presentacién
electrénica cuidando el concepto general de disefio de la
presentacion electronica (orden)?
3. ¢Establecié criterios de navegacion en una presentaciéon
electronica?
Observaciones
Generales
Evalué (Nombre y firma) Lugar y fecha de aplicacion
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GUIA DE OBSERVACION: TINF-04/M1S1/ED12-13

Nombre del alumno(a):

Campos de Aplicacion

Carrera: Técnico en Informatica

Maddulo I: Documentos electronicos electrénicas

Submadulo I: Elaborar documentos de texto y presentaciones graficas 1. Open Office
mediante aplicaciones de cémputo.

Evidencia por desempefio: Las caracteristicas para la reproduccion del
objeto correspondan a los requerimientos establecidos

Evidencia de actitud asociada: Orden

Software de presentaciones

2. Microsoft Office
3. StarOffice

Instrucciones para el alumno: Establece las caracteristicas para la reproduccién de los objetos de una presentacion
electronica de acuerdo a las especificaciones sefialadas por el docente.

CRITERIOS CUMPLIO OBSERVACIONES
SI NO
¢Insertd objetos de imagen en una presentacién electronica
respetando la organizacion del disefio general de la
presentacion electronica (orden)?
¢Insert6 objetos multimedia en una presentacion electronica?
¢Insert6 objetos organigramas en la presentacion electrénica?
¢Fij6 las propiedades de reproduccion de objetos en una
presentacion electrénica respetando la organizacion del disefio
general de la presentacion electronica (orden)?
¢ Establecié parametros de tiempo de reproduccion de una
presentacion electronica?
¢Fij6 los parametros de transicion de diapositivas de la
presentacion electronica?
¢Configuré los parametros de reproduccion de gréficas vy
organigramas en la presentacion electrénica?
Observaciones
Generales
Evalué (Nombre y firma) Lugar y fecha de aplicacion
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GUIA DE OBSERVACION: TINF-04/M1S1/ED13-13

Nombre del alumno(a):

Campos de Aplicacion

Carrera: Técnico en Informatica

Madulo I: Documentos electronicos

Submadulo I: Elaborar documentos de texto y presentaciones graficas 1. Open Office
mediante aplicaciones de cémputo.

Evidencia por desempeno: Las graficas y organigramas a partir de la
informacién proporcionada y utilizando los comandos para la definicion de

organigramas elaboradas.

Evidencia de actitud asociada: Orden

Software de presentaciones
electronicas

2. Microsoft Office
3. StarOffice

Instrucciones para el alumno: Crea graficas y organigramas utilizando los comandos para la definicion de graficos en
una presentacion electronica de acuerdo a las especificaciones sefnaladas por el docente.

CRITERIOS SHMEELD OBSERVACIONES
SI NO
1. ¢Manipulé gréaficas en la presentacién electronica a partir de la
informacién proporcionada mediante los requerimientos
siguiendo la secuencia de instrucciones marcada por el
software de presentaciones electrénicas (orden)?
¢Manipulé los organigramas de la presentacién electrénica de
acuerdo a los requerimientos?
¢Manipulé los objetos de la presentacion electronica de
acuerdo a los requerimientos?
¢Configuré los parametros de reproduccion de gréaficas vy
organigramas en la presentacion electrénica?
¢ Reprodujo la presentacion electronica siguiendo la secuencia
de diapositivas (orden)?
Observaciones
Generales
Evalué (Nombre y firma) Lugar y fecha de aplicacion
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LISTA DE COTEJO: TINF-04/M1S1/EP1-8

Nombre del alumno(a): Campos de Aplicacion
Carrera: Técnico en Informatica Procesador de textos:

Modulo I: Documentos electrénicos 1. Open Office
Submadulo I: Elaborar documentos de texto y presentaciones graficas 2. Microsoft Office
mediante aplicaciones de computo. 3. StarOffice

Evidencia por producto: El formato a un documento conforme al disefo
requerido aplicado.

Evidencia de actitud asociada: orden

Instrucciones para el alumno: Elabora un documento de texto donde apliques el formato requerimiento de acuerdo a

las instrucciones del docente.

CARACTERISTICAS

CUMPLE

Si NO

1. El documento de texto contiene claramente incluidos (orden):

Fuente

Estilo

Alineacion

Parrafo

Numeracion

Vinetas

Busqueda y reemplazo de palabras
Plantillas
Hipervinculos
Marcadores
Documentos maestros

Observaciones

Evalué (Nombre y firma) Lugar y fecha de aplicacion
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LISTA DE COTEJO: TINF-04/M1S1/EP2-8

Nombre del alumno(a):

Campos de Aplicacion

Carrera: Técnico en Informéatica

Maddulo I: Documentos electrénicos

Submaédulo I: Elaborar documentos de texto y presentaciones graficas

mediante aplicaciones de cémputo.

Evidencia por producto: Las herramientas de edicién de objetos utilizados

con base a las especificaciones solicitadas manipuladas.

Evidencia de actitud asociada: Orden

Procesador de textos:

1.
2.

Open Office
Microsoft Office

3. StarOffice

Instrucciones para el alumno: Elabora un documento de texto donde utilices las herramientas de edicién de objetos
con base en las especificaciones, siguiendo para ello los requerimientos que el docente te indique.

CARACTERISTICAS

CUMPLE

Sl

NO

El documento claramente identificados contiene(orden):

Manipulacién de tablas.
Formato de tablas.

Fuente de texto en la tabla.
Bordes en la tabla.
Sombreado en la tabla.
Formato de objetos.

Estilos de los objetos.
Color de relleno del objeto.
Alineacioén del objeto.

. Orden de los objetos.

. Agrupamiento de objetos.
. Formato de graficos.

. Alineacién de los gréficos.
. Orden de los gréficos.

. Modificar el objeto grafico.

Observaciones

Evalué (Nombre y firma)

Lugar y fecha de aplicacion
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LISTA DE COTEJO: TINF-04/M1S1/EP3-8

Nombre del alumno(a):

Campos de Aplicacion

Carrera: Técnico en Informatica Procesador de textos:
Modulo I: Documentos electronicos 1. Open Office
Submédulo I: Elaborar documentos de texto y presentaciones graficas 2. Microsoft Office
mediante aplicaciones de cémputo. 3. StarOffice

Evidencia por producto: Las opciones de revision del texto y las opciones
para resaltar cambios al documento aplicadas.

Evidencia de actitud asociada: Orden.

Instrucciones para el alumno: Aplica las opciones de revision de texto y para resaltar cambios en un procesador de

texto, siguiendo las instrucciones que el docente te indique.

CARACTERISTICAS

CUMPLE

Sl NO

El documento de texto electrénico claramente contiene (orden):

Sin faltas de ortografia.

Sin errores de gramatica.
Cambio de idioma especificado
Barra de revision de cambios.

pOO -

Observaciones

Evalué (Nombre y firma) Lugar y fecha de aplicacion

Pagina 24 de 29




LISTA DE COTEJO: TINF-04/M1S1/EP4-8

Nombre del alumno(a): Campos de Aplicacion
Carrera: Técnico en Informatica Procesador de textos:

Modulo I: Documentos electronicos 1. Open Office
Submodulo I: Elaborar documentos de texto y presentaciones graficas 2. Microsoft Office
mediante aplicaciones de cémputo. 3. StarOffice

Evidencia por producto: La macro definida en un objeto mediante las
instrucciones requeridas al ejecutarse manipulada.

Evidencia de actitud asociada: Responsabilidad

Instrucciones para el alumno: En un documento de texto define macros de acuerdo a los requerimientos que el

docente te indique.

CARACTERISTICAS

CUMPLE

Sl NO

La macro del documento de texto contiene oportunamente establecidos:

Niveles de seguridad.

Asignacion de la macro.

La macro grabada.

La macro disponible para ejecutarse.

PO~

Observaciones

Evalué (Nombre y firma) Lugar y fecha de aplicacion
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LISTA DE COTEJO: TINF-04/M1S1/EP5-8

Nombre del alumno(a):

Campos de Aplicacion

Carrera: Técnico en Informatica Procesador de textos:
Modulo I: Documentos electronicos 1. Open Office
Submédulo I: Elaborar documentos de texto y presentaciones graficas 2. Microsoft Office
mediante aplicaciones de cémputo. 3. StarOffice

Evidencia por producto: El documento de correspondencia que contenga
los registros seleccionados cumpliendo el criterio de seleccién generado.

Evidencia de actitud asociada: Responsabilidad.

Instrucciones para el alumno: Elabora un documento de combinacién de correspondencia de acuerdo a las

instrucciones proporcionadas por el docente.

CARACTERISTICAS

CUMPLE

Sl NO

El documento de texto de combinacién de correspondencia respetando el objetivo de la combinacién

contiene (responsabilidad):

Documento del origen de datos.
Documento principal para combinar datos.
Datos combinados

Exclusién de registros del origen de datos.
Registros editados individualmente

o~

Observaciones

Evalué (Nombre y firma) Lugar y fecha de aplicacion
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LISTA DE COTEJO: TINF-04/M1S1/EP6-8

Nombre del alumno(a): Campos de Aplicacion
Carrera: Técnico en Informatica Software de presentaciones
Mddulo I: Documentos electrénicos electronicas

Submadulo I: Elaborar documentos de texto y presentaciones graficas 1. Open Office

mediante aplicaciones de computo. 2. Microsoft Office
Evidencia por producto: La macro definida en un objeto mediante las 3. StarOffice

instrucciones requeridas al ejecutarse manipulada.

Evidencia de actitud asociada: Responsabilidad.

Instrucciones para el alumno: En el software de presentaciones electronicas define macros de acuerdo a los criterios

que el docente senale

CARACTERISTICAS

CUMPLE

Si NO

La presentacion electronica oportunamente define:

1. Niveles de seguridad.

2. La macro asignada.

3. La macro grabada.

4. La macro disponible para ejecutarse.

Observaciones

Evalué (Nombre y firma) Lugar y fecha de aplicacion
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LISTA DE COTEJO: TINF-04/M1S1/EP7-8

Nombre del alumno(a):

Campos de Aplicacion

Carrera: Técnico en Informatica Software de presentaciones
Médulo I: Documentos electrénicos electrénicas

Submédulo I: Elaborar documentos de texto y presentaciones gréaficas 1. Open Office
mediante aplicaciones de cémputo. 2. Microsoft Office

Evidencia por producto: Los botones de accion que realizan las funciones
requeridas al ejecutarse manipulados

Evidencia de actitud asociada: Orden

3. StarOffice

Instrucciones para el alumno: Crea en una presentacién electrénica los botones de accién que cumplan con las
funciones requeridas al ejecutarse de acuerdo a las especificaciones sefialadas por el docente.

CARACTERISTICAS

CUMPLE

Sl NO

La presentacion electronica contiene claramente definidos botones con(orden):
e Acciones de navegacion agregadas
e Acciones de apertura de archivos
e Acciones de apertura de aplicaciones
e Acciones de ayuda

e Acciones de informacion

Observaciones

Evalué (Nombre y firma) Lugar y fecha de aplicacion
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LISTA DE COTEJO: TINF-04/M1S1/EP8-8

Nombre del alumno(a):

Campos de Aplicacion

Carrera: Técnico en Informatica

Madulo I: Documentos electronicos

Submaédulo I: Elaborar documentos de texto y presentaciones graficas 1.
mediante aplicaciones de cémputo. g

Evidencia por producto: Las graficas y organigramas a partir de la
informacion proporcionada y utilizando los comandos para la definicién de
organigramas elaboradas.

Evidencia de actitud asociada: Orden

Software de presentaciones
electrénicas

Open Office
Microsoft Office
StarOffice

Instrucciones para el alumno: Crea graficas y organigramas utilizando los comandos para la definicion de graficos en
una presentacion electronica de acuerdo a las especificaciones sefnaladas por el docente.

CARACTERISTICAS

CUMPLE

Sl NO

Las graficas y organigramas de la presentacion electrdnica contiene organizados (orden):

Gréficas a partir de la informacion proporcionada
Organigramas a partir de la informacion proporcionada.
Las graficas manipuladas

Los organigramas manipulados

Objetos insertados manipulados

Los parametros de reproduccion de graficas y organigramas establecidos

Observaciones

Evalué (Nombre y firma)

Lugar y fecha de aplicacion
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