	INSTITUTO DE CAPACITACIÓN PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE HIDALGO


	PLAN DE SESIÓN
	No. de Sesión:
	1 de 30

	(CARTA DESCRIPTIVA)
	Lugar de Instrucción:
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	NOMBRE DEL INSTRUCTOR:
	
	DURACIÓN TOTAL DEL CURSO:
	60 horas

	NOMBRE DEL CURSO:
	Word, Excel y PowerPoint
	UNIDAD/MODULO:
	1

	
	
	DURACIÓN DE LA UNIDAD/MODULO
	2 hrs

	

	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/RESULTADO PARCIAL DE APRENDIZAJE:
	
La o el alumno reconocerá los elementos que conforman la ventana principal de Word mediante la descripción de cada uno de ellos.

Dominio de aprendizaje cognitivo: reconocerá los elementos que conforman la ventana principal de Word


	TEMAS Y SUBTEMAS:
(UNIDAD)

	
1.   Herramientas básicas de Word.
1.1 Elementos de la ventana de Word.

	DURACIÓN DE LA SESIÓN:
	2 hrs

	REQUERIMIENTOS DE LA SESIÓN

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

	RECURSOS/MATERIALES DIDÁCTICOS: 
	Pintarrón, borrador, marcadores para pintarrón, carpeta del instructor, hojas blancas, 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:
	Diagnóstico
Cuestionario de conocimientos.

	MOMENTO DE EVALUACIÓN: 
	Diagnóstico, en el encuadre
Cuestionario, desarrollo de la sesión 

	[bookmark: _Hlk80604189]TÉCNICA DE EVALUACIÓN:
	Documental.

	BENEFICIO, FINALIDAD O VENTAJA:
	Identificar los conocimientos previos de los alumnos con respecto al curso Word, Excel y PowerPoint.
Identificar el nivel de avance de los alumnos, con el fin de realizar actividades de reforzamiento en el tema: elementos de la ventana de Word y edición de texto.

	REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS/FUENTES DE INFORMACIÓN

	Mencionar al alumnado las siguientes fuentes bibliograficas:
https://support.microsoft.com
Office/ McGraw-Hill/Interamericana de España S.A. U
SMARTpro Academy



	INICIO/ENCUADRE/APERTURA 

	ACTIVIDADES DE LA O EL INSTRUCTOR
	ACTIVIDADES DE LA O EL ALUMNO 

	Dar la bienvenida a los alumnos, realizar la presentación de forma breve y posteriormente pasar lista.
Duración: 4 minutos
	· Responder al saludo.
· Contestará al escuchar su nombre.

	Dar a conocer el objetivo general del curso y el objetivo particular de la sesión. 
Duración: 4 minutos.
	· Anotar los objetivos general y particular, preguntará en caso de tener dudas.

	Mencionar el desarrollo del curso. 
· Fecha de inicio: 20 de septiembre
· Fecha de termino: 29 de octubre.
· Días de clase: De lunes a viernes
· Horario de 9:00 a 11:00 hrs, 
· 3 retardos se considera una falta.
· Deberá tener el 80 % de asistencia
· Informar que la calificación mínima aprobatoria es de 80%.
Duración: 4 minutos.
	· Escuchar y anotará el desarrollo del curso.




	Acordar las reglas de participación y convivencia a seguir en las sesiones del curso.
Duración: 5 minutos.
	· Acordar las reglas de participación y convivencia.


	Mencionar los temas a desarrollar durante el curso.
Unidad 1.- Herramientas básicas de Word (20 horas)
Unidad 2.- Herramientas básicas de Excel (26 horas)
Unidad 3.- Herramientas básicas de PowerPoint (14 horas)
Duración: 4 minutos
	· Conocer el temario a cubrir durante el curso.

	Informar la forma como se evaluarán los aprendizajes, así como los porcentajes para sus evaluaciones:
20 % Cuestionario
80 % Lista de cotejo.
Duración: 4 minutos.
	· Anotar el porcentaje que se asignó a cada evaluación.
· Dialogar en caso de ajuste a los porcentajes.


	Entregar a los alumnos una hoja en blanco para anotar las expectativas que tienen del curso.
 En base a sus respuestas realizar los ajustes necesarios.
Duración: 5 minutos.
	· Contestar y entregar la hoja a la instructora.

	Explicar las ventajas de tomar este curso de capacitación y comparto mi experiencia laboral de manera que los alumnos se motiven. 
Duración: 4 minutos
	· Escuchar las ventajas y experiencia del instructor.

	Entregar el formato de contrato de aprendizaje a los alumnos.
Objetivo: Es escribir a que se compromete durante el curso.

Duración: 4 minutos.
	· Llenar el contrato de aprendizaje.




	Para la integración de los alumnos realizar la siguiente dinámica grupal:  gestos y caras:

Objetivo: Integrar al grupo
Material: No se requiere.
Desarrollo: formar parejas de participantes y se le pide a uno de los participantes que imite los movimientos y gestos de su compañero o compañera, luego se invierte el rol, posteriormente se presentan entre ellos mencionando su nombre, ocupación, su pasatiempo favorito y porque están en el curso.
Duración: 10 minutos. 
	
· Participar en la dinámica grupal, siguiendo las indicaciones. 

· Elegir a su pareja
· Compartir nombre, ocupación, su pasatiempo favorito y porque están en el curso.




	Explicar el propósito del Cuestionario diagnóstico.
Leer las instrucciones a seguir para su llenado.
Informar del tiempo de contestación.
Duración: 5 minutos
	· Responder el cuestionario diagnóstico.

· Preguntar en caso de que haya dudas


	TÉCNICA: De presentación

	SUMATORIA DE LOS TIEMPOS PARCIALES:    
	53 minutos



	DESARROLLO

	ACTIVIDADES DE LA O EL INSTRUCTOR
	ACTIVIDADES DE LA O EL ALUMNO 

	
Mediante Clase, realizar lo siguiente.

OBJETIVO:  Describir a los alumnos los elementos que componen la ventana principal de Word.

DESARROLLO:
Entregar al alumno o alumna una copia de la ventana principal de Word y se va explicando cada uno de los elementos que componen la ventana de trabajo.

Importante mencionar los tecnicismos.
Realizar preguntas para verificar que se haya comprendido los temas.

CIERRE 
Realizar una síntesis del tema.
Realizar una lluvia de ideas para reafirmar los conocimientos adquiridos.

Duración: 30 minutos
	


· Conocer el objetivo de los temas abordados.


· Escuchar y escribir lo más importante en su copia, de los elementos vistos en clase.
· Preguntará en caso de dudas y participará.


· Participar la conclusión y retroalimentación de los contenidos aprendidos.


	Mediante Corrillos realizar las actividades siguientes:

PROPOSITO: Reforzar el tema de elementos de la ventana de Word, mediante la ejemplificación de situaciones cotidianas, ya sea en el ámbito laborar, personal o profesional.

INTRODUCCIÓN: Mencionar ejemplos de aplicación de cada una de los elementos de la ventana de Word.

DESARROLLO:
a) Integrar a los y las alumnas en 2 equipos. 
b) Entregar a cada equipo varios elementos de la ventana de Word.
c) Pedir que analicen cada elemento que les toco y que den ejemplo de aplicación en la vida cotidiana.
d) Se solicita que cada equipo nombre un secretario para tomar nota de sus conclusiones.
e) Iniciar la discusión con respecto a los elementos asignados.
f) El secretario del equipo 1 expondrá sus conclusiones, el equipo 2 debatirá si no está de acuerdo.
g) Moderar la discusión.

CIERRE
Preguntar las conclusiones sobre los usos que se pueden dar a los elementos de la ventana de Word

Duración: 12 minutos
	· Escuchará y seguirá indicaciones para el desarrollo de la actividad.









· Integrarse en los equipos.
· Tomar nota de los elementos de la ventana de Word que les toco.
· Analizar su relación con su aplicación cotidiana.
· Cada equipo asigna su secretario
· Participar en la discusión de los temas.






· Mencionar sus conclusiones finales

	Para medir los conocimientos de los alumnos, entregar el Cuestionario, el cual es calificado por la instructora.
Objetivo: Medir los conocimientos adquiridos en la sesión.

Duración: 10 minutos
	· Contestar su cuestionario de acuerdo a las instrucciones mencionadas.


	TÉCNICAS: Expositiva, diálogo discusión

	SUMATORIA DE LOS TIEMPOS PARCIALES:    
	52 minutos






	CIERRE/CLAUSURA

	ACTIVIDADES DEL INSTRUCTOR
	ACTIVIDADES DEL ALUMNO

	
Se retroalimenta la sesión de los elementos que integran la pantalla de Word y su utilidad. 
Duración: 5 minutos.
	
· Preguntará si tiene dudas.
· Participa respondiendo a las preguntas de la instructora.


	
A través de discusión dirigida se pregunta a los alumnos si identifican los elementos de la ventana de Word y su utilidad.
Se menciona el avance obtenido en esta primera sesión.
Dar una breve introducción de la sesión 2.

Duración: 10 minutos.
	
· Responderá las preguntas.
· Escuchará el avance de la sesión.
· Escuchará la introducción de la sesión 2.

	TÉCNICA: diálogo/discusión.

	SUMATORIA DE LOS TIEMPOS PARCIALES:    
	15 minutos








	OBSERVACIONES

	· Recordar realizar preguntas dirigidas al grupo para disipar dudas en el desarrollo del tema.
· Durante la técnica de corrillos moderar la discusión, vigilar el cumplimiento de las reglas, tiempos y participación de los miembros del grupo.
· Identificar los tecnicismos utilizados.
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