	INSTITUTO DE CAPACITACIÓN PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE HIDALGO

	
	
	

	PLAN DE SESIÓN
	No. de Sesión:
	 30 de 30

	(CARTA DESCRIPTIVA)
	Lugar de Instrucción:
	

	
	
	


[image: D:\RESPALDO DULCE 6 DIC\LOGOS Y CROQUIS\ICATHI sombreado.JPG]

	NOMBRE DEL INSTRUCTOR:
	
	DURACIÓN TOTAL DEL CURSO:
	60 hr.

	NOMBRE DEL CURSO:
	Word, Excel y PowerPoint
	UNIDAD:
	    3

	
	
	DURACIÓN DE LA UNIDAD/MODULO
	2 hr

	

	OBJETIVOS

	PROPÓSITO/BENEFICIO DEL CURSO/SESIÓN
	Emplear las herramientas básicas de los programas Word, Excel y PowerPoint, en diferentes ámbitos de aplicación. 

	OBJETIVO GENERAL 
DEL CURSO/APRENDIZAJE ESPERADO:
	La o el alumno elaborará documentos, hojas de cálculo y presentaciones electrónicas mediante el uso de las herramientas básicas de Word, Excel y PowerPoint para mejorar su aprendizaje.

Dominio de aprendizaje psicomotor: elaborará documentos, hojas de cálculo y presentaciones electrónicas

	PERFIL DE LOS CAPACITANDOS:
	Mayor de 16 años.
Saber leer y escribir.

	CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES REQUERIDAS PARA INGRESAR AL CURSO:
	Conocimiento mínimo de equipo de cómputo
Actitud y disposición para trabajar.

	OBJETIVO PARTICULAR 
DE LA SESIÓN:
	La o el alumno seguirá la secuencia para determinar el destino requerido al guardar la presentación electrónica por medio de las herramientas de impresión. 

Dominio de aprendizaje psicomotor: seguirá la secuencia para determinar el destino requerido al guardar la presentación electrónica


	TEMAS Y SUBTEMAS:
	3. Herramientas básicas de PowerPoint. 
3.7 Presentación en el destino requerido.

	DURACIÓN DE LA SESIÓN:
	2 horas

	REQUERIMIENTOS DE LA SESIÓN

	HUMANOS: 
	No se requiere
	EQUIPO:
	Cañón, Lap top y reguladores

	RECURSOS/MATERIALES DIDÁCTICOS:
	Pintarrón, borrador, marcadores para pintarrón, hojas blancas, carpeta del instructor, presentación de diapositivas.

	INSTALACIONES:
	Aula iluminada, con ventilación y tomacorrientes.

	FORMA DE MEDIR EVALUAR/VERIFICAR EL APRENDIZAJE

	TIPO DE EVALUACIÓN SEGÚN EL AGENTE:
	Heteroevaluación
	INSTRUMENTO:
	Guía de observación

	MOMENTO DE APLICACIÓN: 
	Al final del desarrollo de la sesión.

	TÉCNICA DE EVALUACIÓN:
	De campo

	BENEFICIO/FINALIDAD/
VENTAJA:
	Corroborar el aprendizaje al guardar un documento o una presentación en la carpeta o unidad donde se le solicita.

	REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS/FUENTES DE INFORMACIÓN

	Mencionar al alumnado las siguientes fuentes bibliograficas
https://ast.aragon.es
https://www.youtube.com/watch?v=5-mCjVRXdO8

Office/ McGraw-Hill/Interamericana de España S.A. U



	ACTIVIDADES DE APERTURA

	ACTIVIDADES DEL INSTRUCTOR
	ACTIVIDADES DEL ALUMNO

	Pasar de lista.

Mediante discusión dirigida, realizar una retroalimentación de los temas vistos en la sesión anterior y responder dudas.

Duración: 10 minutos. 
	· Responderá al escuchar su nombre.
· Participa comentando lo visto en la sesión anterior y preguntar en caso de tener dudas.

	Mencionar y explicar el objetivo de la sesión.
Duración: 5 minutos.
	· Escucha el objetivo de la sesión.

	TÉCNICA: Dialogo/discusión 

	SUMATORIA DE LOS TIEMPOS PARCIALES:    
	15 minutos



	ACTIVIDADES DE DESARROLLO

	ACTIVIDADES DEL INSTRUCTOR
	ACTIVIDADES DEL ALUMNO

	
Mediante Clase explicar:

OBJETIVO: Seguirá la secuencia para determinar el destino requerido para guardar la presentación.

INTRODUCCION: Dar a conocer los tipos de destino requeridos.

DESARROLLO:
Explicar cómo identificar el destino requerido para guardar una presentación electrónica, asignar nombre a la presentación y determinar el tipo para guardar la presentación.

CIERRE 
Realizar la síntesis del tema.
Realizar un ejercicio para reforzar el tema.

Duración: 20 minutos.

	

· Escuchar activamente.
· Tomar nota del tema de la sesión.
· Identificar el destino correcto.









· Participar en la síntesis.
· Responder a las preguntas.

	Mediante la técnica entrenamiento dentro del trabajo se desarrollar paso a paso como guardar una presentación.

PROPOSITO: Realizar los pasos a seguir para guardar una presentación.

INTRODUCCIÓN: Mencionar los diferentes formatos que existen para guardar un presentación electrónica.

DESARROLLO:
1. Explicar los tipos de formatos más utilizados al guardar una presentación electrónica.
2. Realizar una demostración.
a. Indica cual será la carpeta o unidad en donde se desea guardar la presentación.
b. Asignar nombre a la presentación
c. Determina el tipo (Si es presentación, pdf, imagen etc.)
3. Solicitar a los alumnos que realicen el ejemplo mostrado y complementen con más prácticas que se le asignaran para resolver diferentes situaciones cotidianas.
4. Retroalimentar las practicas realizadas por los alumnos.


Retroalimentar el proceso para guardar la presentación, menciona las mejores prácticas y sugerirá acciones de mejora.
Duración: 30 minutos.
	









· Atender y anotará el tema.
· Observar el procedimiento para guardar una presentación electrónica.
· Realizar el ejemplo y prácticas complementarias.
· Escuchar los comentarios de mejora en la práctica.

· Retroalimentar el aprendizaje obtenidos durante el desarrollo  de las practicas





· Atender las sugerencias de la instructora

	Aplicar la técnica energizante: Dos verdades y una mentira.

Pasos a seguir:
· Pide a cada miembro del grupo que piense sobre tres afirmaciones sobre viajes.
· La o el alumno pasan al frente.
· El resto del grupo tiene que adivinar cuál es la mentira.

DURACIÓN: 10 minutos
	
· Participar en la actividad energizante.
· Escuchar con atención las indicaciones.
· Participar cuando la instructora lo solicite.

	Para evaluar conocimientos del destino requerido para guardar una presentación, entregar una orden de trabajo al alumno para calificar las actividades que realiza mediante una guía de observación.

Duración: 15 minutos.
	
· Escuchar indicaciones para realizar la práctica y presentar su evaluación.

	TÉCNICAS: Expositiva, Demostración/Ejecución.
TECNICA GRUPAL: Energizante

	SUMATORIA DE LOS TIEMPOS PARCIALES:    
	75 minutos







	ACTIVIDADES DE CIERRE

	ACTIVIDADES DEL INSTRUCTOR
	ACTIVIDADES DEL ALUMNO

	Mediante la técnica grupal cierre, “La alfombra mágica”, con la participación de los alumnos pedir compartan los aspectos positivos y negativos del curso por medio de las siguientes preguntas:

¿Qué fue lo que aprendieron?
¿Se cubrieron los objetivos?
¿El curso cubrió mis expectativas?
¿Las prácticas fueron suficientes?
¿El aula cuenta con medidas de seguridad?
¿Oportunidades que se adquirieron?

Duración: 8 minutos
	
· Participará en la dinámica.
· Responderá a las preguntas.




	Realizar la conclusión del curso, preguntar si se lograron los objetivos y expectativas que tenían al iniciar el curso, ¿Qué temas reforzaron con el curso?

Duración: 7 minutos
	· Participa al comentar si se lograron los objetivos del curso, comenta si sus expectativas fueros cubiertas.

	Entregar el formato Compromiso de Aplicación del Aprendizaje, en donde anotaran a que se comprometen a realizar con los conocimientos adquiridos durante en el curso.

Duración: 5 minutos.
	· Llenará el formato Compromisos de aplicación del aprendizaje.

	Aplicar la Evaluación de Satisfacción sobre el curso, dando indicaciones para su llenado.

Duración: 5 minutos.
	· Contestará la Evaluación de Satisfacción, anotara si tiene alguna sugerencia sobre el curso y lo entregará.


	Compartir los logros alcanzados en el curso y en donde puede aplicar lo aprendido. Sugerir el curso Word, 
Excel o PowerPoint, para dar continuidad al conocimiento adquirido.
Duración: 5 minutos.
	· Escuchará el logro de aprendizaje.
· Preguntará los temas a cubrir en los cursos sugeridos.

	TECNICA GRUPAL: De cierre.

	SUMATORIA DE LOS TIEMPOS PARCIALES:    
	30 minutos



	OBSERVACIONES

	· Verificar continuamente el cumplimiento de las reglas de operación, participación y convivencia.
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Mencionar al alumnado las siguientes fuentes  bibliograficas   https://ast.aragon.es   https://www.youtube.com/watch?v=5 - mCjVRXdO8  

