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PRESENTACION

La Secretaria de Educacion Publica (SEP) esta llevando a cabo un proyecto muy
importante en el pais para transformar los planes y programas de estudio de todas
sus escuelas del nivel medio superior, con la idea de brindar a los jovenes
estudiantes, las herramientas necesarias para enfrentar con éxito los retos del
mundo actual, en diferentes ambitos: el académico, el laboral y el cotidiano. Este
proyecto se concretiza en el Programa Nacional de Educacién 2001-2006 en el
cual se establece para la Educacion Media Superior, la promocion de tres
componentes curriculares: basico, propedéutico y de formacion para el trabajo.

La Direccion General del Bachillerato (DGB), cumpliendo con este mandato, ha
instrumentado una reforma en sus planes y programas de estudio para formar a
sus estudiantes de manera integral, buscando que, por un lado, a futuro puedan
iniciar una carrera profesional a nivel superior y, por otro, adquieran los
conocimientos, habilidades y destrezas que les permitan en cualquier momento y
circunstancia, acceder al mundo del trabajo.

Como es sabido, el plan de estudios del Bachillerato General tradicionalmente ha
contemplado dos semestres de capacitacién para el trabajo, en diferentes areas:
Informética, Contabilidad, Turismo, etc. Como parte de la reforma mencionada
esta capacitacion se impartira ahora con el enfoque de competencias laborales,
del cuarto al sexto semestre, iniciando con las capacitaciones de Informéatica y
Contabilidad. La Competencia Laboral se define como la capacidad que tiene
una persona para desempefiar una funcién productiva en diferentes entornos de
trabajo, de acuerdo a los resultados de calidad esperados por el sector productivo.

El enfoque de competencias considera que la formacion debe basarse en Normas
Técnicas de Competencia Laboral (NTCL) con la finalidad de formar individuos
con habilidades, conocimientos y actitudes relevantes y pertinentes para el
desempeiio laboral.

Una NTCL es un documento elaborado por un Comité de Normalizacion en el que
participan empresarios, trabajadores y maestros. Dicho documento define e
integra el conjunto de funciones que se requieren para realizar un trabajo
productivo el cual, al ser verificado en diferentes situaciones de trabajo, permite
determinar si la persona ha alcanzado la competencia esperada. De esta forma, la
NTCL describe: a) lo que una persona debe ser capaz de hacer; b) la forma en la
que puede juzgarse si lo que hizo estd bien hecho; y c) las condiciones en las
cuales debera demostrar su aptitud. Mediante la conformacién de grupos técnicos
integrados por maestros representantes de los diferentes subsistemas de la DGB,
se estan diseflando los planes de las distintas capacitaciones, tomando como
referente las NTCL.

El enfoque de competencias laborales aporta al estudiante algunos beneficios: a)
se imparten mas horas de practica, en relacién a la teoria; b) se adquieren
conocimientos actualizados y avalados por el sector productivo; y c) la evaluacién
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del aprendizaje le da mas importancia que antes a las habilidades y destrezas
obtenidas, que a los conocimientos tedricos.

Una de las caracteristicas de la evaluacion bajo este enfoque es que el estudiante
puede conocer de antemano los resultados de aprendizaje que se esperan de ély
la estrategia que empleard el maestro para evaluarlo. En este sentido, la
evaluacion no es otra cosa que la realizacion de diferentes desempefios para que
el docente emita un juicio sobre la competencia desarrollada por el alumno,
recopilando evidencias a través de la observacion directa, o la revision de
productos elaborados por él mismo.

El propésito de este documento es poner a disposicidbn de maestros y estudiantes
la Guia de Evaluacion del médulo Elaborar documentos mediante
procesadores de texto. Dicho material, de apoyo para los maestros y los
estudiantes, tiene por objeto permitir la preparacion del proceso de evaluacion de
las competencias laborales desarrolladas en cada programa modular.
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GUIA DE EVALUACION

MODULO 3: ELABORAR DOCUMENTOS MEDIANTE PROCESADORES DE
TEXTO

EVIDENCIAS DE CONOCIMIENTO

1. Explica el concepto de procesador de textos
2. Explica el concepto de guardar un documento
3. Explica el concepto de acceso a archivos
4. Explica el concepto de disefio de pagina
5. Explica el concepto de encabezado y pie de pagina
6. Describe el concepto de edicién de texto
7. Describe el concepto de formato de texto
8. Explica el concepto de tabla
EVIDENCIAS DE DESEMPENO
1. Accesa al procesador de texto
2. ldentifica la barra de titulo
3. Sefala la barra de menus
4. ldentifica la barra estandar
5. ldentifica la barra de formato
6. ldentifica la barra de estado
7. ldentifica la barra de desplazamiento
8. ldentifica las reglas
9. Identifica vista normal

10. Identifica vista disefio web

11. Identifica vista disefio de impresién

12. Identifica vista esquema

13. Identifica barra de dibujo

14. Identifica area de trabajo

15. Identifica las diferentes formas del apuntador del mouse dentro de la
aplicacién

16. Manipula las barras de herramientas por menus

17. Manipula las barras de herramientas por menu contextual

18. Ejecuta la salida del procesador

19. Inicia la aplicacién, identifica los elementos de la ventana y finaliza la
aplicacion

Continda...
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EVIDENCIAS DE DESEMPENO

20. Utiliza la tecla F1

21. Usa la ayuda en linea

22. Emplea las herramientas de ayuda en linea

23. Explica los elementos preliminares (linea, parrafo, pagina y seccién)

24. Crea documentos con texto libre

25. Crea documentos con formatos predeterminados

26. Crea documentos segun el procedimiento establecido por la aplicacion

27. Emplea el procedimiento para ver y ocultar marcas de texto

28. Emplea las teclas adecuadas para desplazarse a través del texto

29. Emplea el mouse para desplazarse a través del texto

30. Utiliza la tecla insert

31. Inserta saltos de pagina y de seccién

32. Introduce texto al documento utilizando las caracteristicas de la aplicacion

33. Ejecuta los procedimientos para guardar el documento con los
requerimientos

34. Selecciona texto utilizando teclas

35. Selecciona texto utilizando mouse

36. Mueve el texto

37. Copiay pega el texto

38. Copia y pega el formato

39. Corta y pega texto

40. Busca y reemplaza el texto

41. Deshace y rehace acciones

42. Borra el texto

43. Combina celdas

44. Divide celdas

45. Inserta filas y columnas

46. Elimina filas y columnas

47. Modifica el ancho de columnas y/o alto de filas

48. Convierte el texto en tabla o tabla en texto

49. Ordena el contenido de la tabla

50. Aplica autoformato a una tabla

51. Aplica borde y sombreado a una tabla

52. Crea y edita tablas utilizando las herramientas disponibles

53. Revisa visualmente el documento

54. Utiliza la herramienta de revision ortografica

55. Utiliza la herramienta de revisién gramatical

56. Modifica el idioma

57.Edita texto utilizando las herramientas disponibles

58. Inserta una tabla

59. Dibuja una tabla

60. Realiza el desplazamiento a través de la tabla

61. Introduce el texto en la tabla

Continda...
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EVIDENCIAS DE DESEMPENO

62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.
73.
74.
75.
76.
7.
78.
79.
80.
81.
82.
83.
84.

85.
86.
87.
88.
89.

90.
91.
92.

Selecciona filas, columnas, celdas y/o tablas

Combina celdas

Divide celdas

Inserta filas y columnas

Elimina filas y columnas

Modifica el ancho de columnas y/o alto de filas

Convierte el texto en tabla o tabla en texto

Ordena el contenido de la tabla

Aplica autoformato a una tabla

Aplica borde y sombreado a una tabla

Crea y edita tablas utilizando las herramientas disponibles
Revisa visualmente el documento

Utiliza la herramienta de revision ortogréfica

Utiliza la herramienta de revisién gramatical

Modifica el idioma

Revisa el documento empleando las herramientas disponibles
Utiliza la presentacion preliminar para revisiéon y/o ajuste
Revisa y ajusta el tamafio de la pagina

Revisa y ajusta la orientacion de la pagina

Revisa y ajusta la numeracion de la pagina

Revisa y ajusta encabezado y pie de pagina

Revisa y ajusta margenes de la pagina

Revisa y ajusta el disefio de la pagina de acuerdo a las caracteristicas

del dispositivo en salida seleccionado y los requerimientos de
reproduccion del documento

Selecciona impresora como dispositivo de salida

Establece numero de copias

Establece rango de paginas

Establece el tamafio del papel

Establece la correspondencia de los pardmetros de impresién con los

requerimientos de reproduccion del documento

Establece contrasefia de apertura al documento
Establece contrasefia de escritura al documento
Preserva la confidencialidad requerida en la reproduccién del documento
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EVIDENCIAS POR PRODUCTO

CoNoO~wNE

26.

27.
28.

29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.

Utiliza opciones para guardar un documento

Establece la ruta de guardado del archivo

Establece la frecuencia de guardado del archivo

Situa el archivo en la localizacion establecida

Asigna nomenclatura al archivo

Elabora copia de seguridad de un archivo

Busca y accesa archivo segun el sistema de organizacion
Busca y accesa archivo por ruta de acceso

Busca y accesa archivo por nombre (herramienta buscar)

. Accesa al archivo conforme al sistema de organizacion de archivos

. Configura el tamario de la pagina

. Configura la orientacion de la pagina

. Configura los méargenes de la pagina

. Establece el encabezado y pie de pagina

. Inserta numero de pagina

. Elimina nimero de péagina

. Configura el disefio de pagina conforme a los lineamientos establecidos
. Establece las propiedades de la fuente

. Alinea el pérrafo

. Establece el espacio entre lineas

. Establece la sangria del parrafo

. Inserta caracteres especiales

. Crea un formato de listas aplicando numeracion y vifietas

. Crea un formato de listas aplicando tabulaciones

. Aplica el formato de texto de acuerdo a los requerimientos del texto a

elaborar

Selecciona el archivo magnético (archivo de impresion) como dispositivo
de salida

Selecciona la impresora como dispositivo de salida

Selecciona el dispositivo de salida de acuerdo a los requerimientos de
reproduccion del documento

Envia el documento a archivo magnético (archivo de impresion)

Envia documento a impresora

Direcciona el documento al dispositivo seleccionado

Reproduce el documento en archivo magnético (archivo de impresion)
Reproduce el documento en impresora

Reproduce el documento en proyecto de datos (cafion, etc.)
Reproduce el documento de acuerdo a los requerimientos de
reproduccién
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