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UNIDAD DIDÁCTICA PROCESADORES DE TEXTO (MICROSOFT WORD) 
(Apropiación y uso de la tecnología ) 

DBA Analizo y explico las características y funcionamiento de algunos artefactos, productos, procesos y 
sistemas tecnológicos y los utilizo en forma segura y apropiada 

MATRIZ DE APRENDIZAJE POR COMPETENCIA 
NIVEL DE  

COMPETENCIA AFECTIVO – ACTITUDIN. COGNITIVO EXPRESIVO - PROCEDIM 

I 
Comprende la importancia del manejo 
adecuado del computador en las 
prácticas de digitalización con el 
procesador de texto. 

IDENTIFICA LAS PARTES DE LA VENTANA DEL 
PROCESADOR DE TEXTO Y ALGUNAS 
FUNCIONALIDADES DE SUS HERRAMIENTAS Y 
LAS APLICA PARA CREAR Y EDITAR 
DOCUMENTOS SENCILLOS. 

Maneja adecuadamente las aplicaciones 
utilizadas en el computador y  trabajadas 
en clase en el afianzamiento del uso 
correcto de Microsoft World 

II 
Es disciplinado,  se interesa por el 
aprendizaje  y participa en las actividades 
propuestas en clases. 

DESCUBRE EN EL PROCESADOR DE TEXTO 
UNA HERRAMIENTA EFICAZ PARA LA 
PRÁCTICA DE EJERCICIOS DE DIGITACIÓN Y 
SUS DIVERSAS APLICACIONES. 

Elabora documentos sencillos empleando 
algunas herramientas de la ventana del 
procesador de texto (Microsoft Word)  

III 
Comprende la importancia de tener 
precaución con el uso de las redes 
sociales 

CONOCE Y DIFERENCIA  LOS DELITOS 
INFORMÁTICOS Y LAS PRECAUCIONES QUE  DEBE 
TENER EN EL MANEJO Y USO DE LAS REDES 
SOCIALES   

Elaboración de una  cartilla utilizando las 
herramientas de Word  para  explica los 
diferentes tipos delitos informáticos 

METODOLOGÍA 
Explicación de cada una delas pestañas de Word y de las herramientas que componen los diferentes 
menús. Análisis y reflexión de los  delitos informáticos 

 
 

CRONOGRAMA DE EVALUACIONES BIMESTRAL FECHAS/TIEMPO 
PROGRAMADO CRITERIOS DE EVALUACIÓN ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN 

 Puntualidad y presentación 
de actividades en clase y 
extra clase 

 Uso de herramientas del 
software para la elaboración 
de practicas 

Presentación del cuaderno Cuarta  y décima  semana 
Elaboración de prácticas en clase (exposiciones, uso 
del pc) Todas las clase 

Presentación de cuadro sinópico, mapa conceptual Quinta y sexta semana 
Aplicación de Evaluación bimestral escrita Octava semana 

 
 
 
 

ESTRATEGIAS PEDAGÓGICAS DE APOYO/MEJORAMIENTO: REFERENTES Y RECURSOS COMPLEMENTARIOS 
ESTRATEGIAS DE REFUERZO 

ACTIVIDADES A REALIZAR EJES TEMÁTICOS DOCUM. DE APOYO 

Identifica las partes del entorno 
de trabajo de Microsoft Word 

 Procesador De Texto (Definición) 
 Ventana de Word 
 Barras y Área de trabajo 

 

https://es.wikipedia.org/wiki/Procesador_de_texto 
http://definicion.de/procesador-de-texto/ 
http://www.aulaclic.es/word-2010/t_2_1.htm 
 

Prácticas en el computador 
donde se aplican las 

herramientas del menu fuente 
parrafo  y la pestaña insertar 

 Manejo de las barras de herramientas para 
la escritura de textos sencillos con tablas y 
listas ordenadas 

 Partes del teclado 
 Funciones y Aplicaciones del Teclado 

https://www.inforletes.com/pestana-inicio-
microsoft-word 
http://1136100127.blogspot.com.co/2011/01/menu
-insertar-de-word-2007.html 
http://infomonografia.blogspot.com.co/p/funciones
-de-la-pestana-inicio-e.html 
https://www.youtube.com/watch?v=V6wdQieIjYk 

Manejo de todas las 
herramientas trabajadas en 

clase 
 Evolución de los procesadores de texto 
 

https://www.google.com.co/search?q=evolucion+p
rocesadores+de+texto&espv 

Análisis de vídeos y lectura 
critica sobre resolucion de 

conflictos 

 Delitos informáticos 
 Lectura y análisis del libro: “Ética para 

Amador” Autor: Fernando Savater 

http://www.delitosinformaticos.info/delitos_informa
ticos/tipos_delitos.html 
http://www.enticconfio.gov.co/ 
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