COLEGIO DE PLANEACION DIDACTICA
BACHILLERES #2025 ano de Rosario Castellanos Figueroa
DE CHIAPAS Por la Paz y Justicia de los Pueblos de Chiapas”

Secuencia Diddactica de Gestidon de Archivos de Texto/Hoja de Cdiculo Aplicado |

1. Datos generales
Plantel 34 Alan Sac’Jun
Profesor Romeo Omar Monterrosa Merlin

Zona Selva Periodo Escolar 2025A

Nombre Secuencia diddctica colegiada
. Gestion de Archivos de Texto/ 112
Asignatura Hoja de cdlculo aplicada Total de horas programadas
Semestre Tercero Campo disciplinar Comunicacion
2. Desarrollo de bloque |
| Software de aplicacién Horas asignadas 112 horas

Modulo

por modulo
Hojas de cdlculo aplicado Horas asignadas 48 horas

por bloque
Preparar informacion en documentos electrénicos mediante programas de aplicacién, para resolver
diferentes tipos de problemas presentes en su entorno, en donde se permita transmitir informacién de forma
congruente, coherente y organizada.

Nombre del bloque

Propésito del bloque

COMPETENCIAS A DESARROLLAR EN EL BLOQUE
Genéricas Claves Disciplinares o profesionales basicas
. . ., Integra informacién digital mediante la creacion de documentos
Elige las fuentes de informacién mas relevantes para L . .,
, . - NN (ol d:J|[d W clecirOnicos, empleando software de aplicacion, como
un propodsito especifico y discrimina entre ellas de . .,
. - procesadores de texto y editor de imdgenes de manera
acuerdo a su relevancia y confiabilidad. . , .
responsable y creativa en dmbitos laborales, escolares y de la
vida cotidiana.

Estructura ideas y argumentos de manera clara,
coherente vy sintética.

Proponen maneras de solucionar un problema o
desarrollar un proyecto en equipo, definiendo un
curso de accidn con pasos especificos.
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_____ ELEMENTOS INTEGRADORES A DESARROLLARENELBLOQUE
Eje Transversal Tema del Eje Transversal

La utilizacién de excel para la Resolver
Problemas coftidianos

Matemdticas I Emprendimiento

Interdisciplinariedad Fisica | Vinculacioéon laboral

Inglés il Iniciar, continuar y concluir sus
estudios de nivel superior

MOMENTOS Y TIPOS DE EVALUACION POR SESION

. Diagnéstica Formativa Sumativa Autoevaluacion Coevaluacién Heteroevaluacién
Sesiones 1 23 4 3 5 2
z Tiempo asignado
SESION 2 = horas
Clave Clave Aprendizajes Actividades de Actividades de Actividades de Instrumentos de
CG CDBC esperados apertura desarrollo cierre evaluacion
CG6.1 CPBTIC1 Utiliza la | El docente: El docente: El docente: Lista de cotejo
CGé64 computadora para evaluar la
CG8.1 como una | Proyecta una imagen | En base a lo proyecto y ala | Solicita la tabla de
herramienta para | con las partes que | consulta realizada se solicita | participacidon de acciones de la
el desarrollo de | conforman la ventana | que el alumno indique como | los alumnos en pestana inicio.
tareas especificas. | principal de Microsoft. se redlizan las siguientes | cada uno de los
acciones en forma de pasos | cuestionamientos. Lista de Coftejo
completando las siguientes | Replicando los para evaluar
acciones utilizando las | pasos en la participacion.
opciones de la ficha inicio. computadora
que se
1. Copiar y pegar denfro | encuentran en el
de Microsoft Word. salén de clases.

2. Cambiar la tipografia vy
tfamano de letra.
3. Alinear el texto a la | Solicitar alos alumnos

izquierda, derecha, | Utilizar las tecnologias
centro y justificado. de la informacion
4. Aplicar vinetas.

para consultar  log
iconos y elementos
gue conforman la
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pestana insertar de|
Microsoft Word.
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SESION 3

Tiempo asignado

21 horas

Clave Clave Aprendizajes . Actividades de Actividades de| Instrumentos de
CG CDBC esperados Actividades de apertura desarrollo cierre evaluacién
CGé.1 CPBTIC1 Utiliza la | El docente: Los alumnos analizan en | El docente: Lista de cotejo
CGéb6.4 computadora equipos el tema propuesto vy para el cuadro
CG8.1 como una | Crea equipos en clases y | discuten la utilidad y la forma | Solicita a los | comparativo
herramienta reparte  los  siguientes | de  aplicarse dentro  del | alumnos una tabla
para el | subtemas que estan | software Microsoft Word. comparativa sobre | Lista de Cotejo
desarrollo  de | relacionados con la los diferentes | para evaluar
tareas consulta realizada | El equipo debe de estar| elementos que se | participacion en
especificas. anteriormente. conformado por cinco | pueden infroducir | equipo con la
Herramienta de insercion: personas donde todos tendrdn | en Microsoft Word. computadora.
e llustraciones. que participar en el
e Vinculos. intercambio de informacién. También se solicita
e Encabezadosy pie la participacién del
de pdgina. equipo de instruir
e Texto. por medio de la
e Simbolos. practica utilizando
e Tablaos. la computadora

Diseno de pdgina:
¢ Configurar pagina.
e Imprimir.
Referencias:
e Tabla de contenido
Notas al pie
Cita bibliogréfica
Titulos
Indice.

Realizacion de practicas de
practicas de laboratorio sobre
las herramientas de la pestana
insertar de Word.

e llustracién

e Vinculos.

e Encabezado y pie de
paginas.

e Texto

e Simbolos

e tablas

gue se encuentra
en el aula.

Lista de cotejo

para evaluar
prdcticas de
laboratorio.
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BACHILLERES
DE CHIAPAS 2024, Ano de Felipe Carrillo Puerto, benemérito del proletariado, revolucionario y defensor del Mayab”

Lista de cotejo para evaluar practicas de laboratorio
“Colocar el nombre de la practica”

Profesor: Plantel:
Coordinacion de No. de
zona: practica
Fecha de Semestre y
aplicacion: grupo:
l. Instrucciones:
Asentar: X = No ejecuté lainstruccion especifica 7= Si ejecuté la instruccidén especifica
INDICADOR | OBSERVACION K NO
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
Calificacién
Evaluador Vo. Bo.
Encargada de laboratorio Docente de la materia

Lista de cotejo (general) para evaluar cuadro sinéptico

Profesor: Plantel:
Alumno: No. de sesion
Semestre y Fecha de
grupo: realizacion

Instrucciones: Mediante esta guia se pretende evaluar al alumno la realizacién de un cuadro

sindptico.
Asentar: X = No ejecutd lainstruccidon especifica _| = Si ejecutd la instruccién especifica
INDICADOR OBSERVACION
Elaboracion del mapa Cumple con las reglas bdsicas de elaboracién de un
conceptual cuadro sindptico: orden jerdrquico, flujo de arriba

hacia abajo, pueden leerse premisas u oraciones
completas, contiene conceptos clave

Reflexion Desarrolla una reflexién personal de los contenidos
vistos en el tema
Formato y presentacion Presenta un frabajo sin faltas de ortografia con el

formato solicitado

Valor total de la actividad
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Lista de cotejo (general) para evaluar cuadro comparativo

Profesor: Plantel:
Alumno: No. de sesion
Semestre y Fecha de
grupo: realizacién:

Instrucciones: Mediante esta guia se pretende evaluar al alumno la realizacion de un cuadro
descriptivo o comparativo

Asentar: X = No ejecutd lainstruccion especifica 1 =8i ‘ecu'ré la instruccidn esp el'fica
INDICADOR ‘ OBSERVACION SI

Elaboracion del cuadro Identifica los conceptos relacionados con el tema
descriptivo
Reflexion Jerarquiza y une los conceptos en el cuadro
Formato y presentacion Presenta un trabaijo sin faltas de ortografia con el
formato solicitado
Valor total de la actividad

Lista de cotejo para evaluar Mapa Mental

Profesor: Plantel:
Alumno: No. de sesion
Semestre y Fecha de
grupo: realizacion:

Instrucciones:

Asentar: X = No ejecutd lainstruccién especifica |7 = Si ejecutd la instruccién especifica.
INDICADOR OBSERVACION - Si NO
Elaboracion del mapa | Cumple con las reglas bdsicas de elaboraciéon de un
mental mapa mental, deberd contener imdgenes con
dibujos bien definidos y coloreados, conceptos clave,
Conectores
Andlisis personall Desarrolla un andlisis personal de los contenidos vistos
en el tema,
denotando relaciones y dependencias en el
esquema
Formato y presentacion Deberd presentar un trabajo sin faltas de ortografia,
limpio, en el tiempo especificado
Valor total de la actividad
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Elaboro: Revisoé:




