
 

 

REGLAMENTO DEL LABORATORIO DE INFORMÁTICA 
 

 

1.- Los alumnos podrán ingresar al laboratorio siempre que se 

encuentre un profesor en el interior del mismo. 

 
2.- Deberán presentarse puntualmente a su clase. Si llegan tarde, 

Se les permitirá la entrada con falta. 

 
3.- Deberán presentarse con las manos limpias. 

 
4.- Deberán observar buena conducta dentro del laboratorio. 

 
5.- No se permitirá la entrada al laboratorio con alimentos ni con 

bebidas de ningún tipo. 
 
6.- No se permite instalar programas ni ingresar discos no autorizados 

por su profesor. 

 
7.- El alumno realizará solamente las prácticas indicadas por el 

profesor, durante la clase. No se permite entrar a Messenger, 

juegos, ni Internet si no es con la autorización del Profesor. 

 
8.- El alumno no podrá escuchar música dentro del laboratorio. 

 
9.- Cualquier faltante en el equipo o daño encontrado que no sea 

reportado en los primeros 10 minutos de clase será responsabilidad 

del alumno asignado a dicho equipo. 

 
En el caso de que alguna de las reglas sea ignorada, el alumno 

estará sujeto a: 

 
A) Sanción por parte del Profesor. 

B) Sanción por parte de la Dirección 

C) Deberá cubrir el costo económico que derive de su falta. 
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3° PREPARATORIA  
GENERAL 

 
Gestión de Archivos de Textos 

Ciclo 

Agosto–Diciembre 2020 

 
 



Gestión de Archivos de Textos 

Conocimientos previos: 
▬ Windows 

▬ Explorador de Windows 

▬ Internet- Navegadores, Buscadores y servicios 

UNIDAD TEMA CONOCIMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS RECURSOS 
COMPETENCIAS Y 

HABILIDADES INFORMATICAS 

UNIDAD 1 

 

Gestión de 

archivos 

 

Evolución de hardware y 
software. 
 
Sistemas operativos. 
Tipos de software  

Realizar en CANVA una infografía sobre la 
evolución de hardware y software. 
 
Realizar en CANVA una presentación sobre los 
sistemas operativos y tipos de software. 
 

Practicas 

Explicación del profesor 

Uso de videos 

Reconocimiento de valores. 

Aptitudes indagatorias. 

Pensamiento Crítico.  

Disciplina.  

Colaboración.  

Perseverancia.  

UNIDAD 1 

 

Gestión de 

archivos 

 

Objetivos de un gestor de 
archivos de textos. 

En CANVA realizara infografía de los 
siguientes conceptos: archivo, directorio, 
campo, registro bese de datos.  
 
Investigación en internet sobre los objetivos 
de un gestor de archivos de textos. 
 

Explicación del profesor 

Ejercicios Word 

Elaboración de practicas 

Internet 

WORD 2016 

CANVA 

Incremento de habilidades 

lectoras.  

Solución de problemas. 

Habilidades en velocidad 

de trabajo con el manejo 

de comandos y captura 

UNIDAD 1 

Gestión de 

archivos 

 

Procesadores de texto 
que más se utilizan son: 

  Word, de Microsoft.  

 NotePad. 

 WordPad. 

 OpenOffice. 

 Wordperfect. 

 KWord. 
 

 

Realizar una infografía en CANVA sobre los 
procesadores de texto más sobresalientes. 
 
Crear 6 logos de procesadores de texto, 
utilizando el programa CANVA. 

Explicación del profesor 

Ejercicios Word 

Elaboración de practicas 

Internet 

WORD 2016 

 

CANVA 

Resolución de problemas 

Colaboración 

Pensamiento crítico 

Lectura 

Comprensión 

UNIDAD 1 

 

Gestión de 

archivos 

 

 

 

 

Hipervínculos del 
procesador de textos 
WORD.  
 
 
 
 

Realizar un Póster en CANVA sobre el tema 
hipervínculos del procesador de textos 
WORD. Utilizar el banco de imágenes de 
flaticon.es Elegir plantilla en CANVA y 
desarrollar los hipervínculos, incluir un 
apartado del procedimiento. 
 

Explicación del profesor 

Ejercicios Word 

Elaboración de practicas 

Internet 

WORD 2016 

 

CANVA 

Habilidades en velocidad 

de trabajo con el manejo 

de comandos y captura 

Pensamiento Crítico.  

Disciplina.  

UNIDAD 2 UNIDAD 2 UNIDAD 2 UNIDAD 2 UNIDAD 2  

UNIDAD 2 

Herramientas de 

Gestión de 

archivos 

Manejo de ilustraciones 
en Word, conocerla 
utilidad y la ventaja de 

Ilustraciones. Manejo de ilustraciones en 
Word, conocerla utilidad y la ventaja de 
utilizar ilustraciones en el procesador de 

Explicación del profesor 

Ejercicios Word 

Elaboración de practicas 

Internet 

Pensamiento Crítico.  

Disciplina.  

Colaboración.  

Habilidades en velocidad 



 utilizar ilustraciones en el 
procesador de TEXTOS 
WORD. 
 

TEXTOS WORD. Crear 6 logos de procesadores 
de texto, utilizando el programa CANVA. 

WORD 2016 

 

CANVA 

de trabajo con el manejo 

de comandos y captura 

UNIDAD 2 

Herramientas de 

Gestión de 

archivos 

 

 
Encabezado y pie de 
pagina. 
 
Texto 
 
 
 

Realizar en CANVA una presentación del 
procedimiento para realizar un encabezado y 
pie de página en Word. 
 
Realizar una presentación  en CANVA sobre el 
procedimiento para bajar diferentes tipos de 
texto desde Google Font. 

Explicación del profesor 

Ejercicios Word 

Elaboración de practicas 

Internet 

WORD 2016. 

CANVA 

Resolución de problemas 

Colaboración 

Pensamiento crítico 

Lectura 

Comprensión 

UNIDAD 2 

Herramientas de 

Gestión de 

archivos 

 

Símbolos   

tablas 

Realizar en Geanilly   una GUIA sobre los 

símbolos y las ventajas de utilizar TABLAS. 

 

Realizar una presentación en GEANILLY sobre 

las características de utilizar tablas 

 

Explicación del profesor 

Ejercicios Word 

Elaboración de practicas 

Internet 

WORD 2016 

Genially 

 

Habilidades en velocidad 

de trabajo con el manejo 

de comandos y captura 

Pensamiento Crítico.  

Disciplina. 

UNIDAD 2 

Herramientas de 

Gestión de 

archivos 

 

Diseño de pagina 

 

Configuración de pagina 

 

Imprimir 

 

 

Ejemplificar el Diseño de página en un 

procesador de textos y realizar una 

presentación en GEANALLY 

 

Realizar una  imagen interactiva, para 

representar el tema IMPRIMIR 

Explicación del profesor 

Ejercicios Word 

Elaboración de practicas 

Internet 

WORD 2016 

Resolución de problemas 

Colaboración 

Pensamiento crítico 

Lectura 

Comprensión 

UNIDAD 2 

Herramientas de 

Gestión de 

archivos 

 

 
Referencias 
Tablas de contenido 
Notas al pide 
 
 
 

Realizar en CANVA un mapa mental para 

ejemplificar las tablas de contenido. 

 

Realizar un poster dela utilidad sobre las tablas 

de contenido en Word. 

 

Realizar un mapa conceptual en CANVA sobre 

las referencias, tablas de contenido   y notas al 

pie de página.  

 

 

Explicación del profesor 

Ejercicios Word 

Elaboración de practicas 

Internet 

WORD 2016 

Reconocimiento de valores. 

Aptitudes indagatorias. 

Pensamiento Crítico.  

Disciplina.  

Colaboración.  

UNIDAD 3 UNIDAD 3 UNIDAD 3 UNIDAD 3 UNIDAD 3 

UNIDAD 3 

 

Plantillas y 

formularios 

 

 

Citas bibliograficas 
Titulos  
Indices 
 

 

 

 

 

 

Ejemplificar las citas bibliográficas en el 

programa SCRIBBR. 

 

Ejemplificar citas bibliográficas utilizando la 

aplicación CITE THIS FORME. 

 

 

Explicación del profesor 

Ejercicios Word 

Elaboración de practicas 

Internet 

WORD 2016 

SCRIBBR 

CITE THIS  FORME 

Habilidades en velocidad 

de trabajo con el manejo 

de comandos y captura 

Pensamiento Crítico.  

Disciplina. 



UNIDAD 3 

 
Plantillas y 

formularios 

 

 

Revisar 
 
Comentarios 
Restringir edicion 
 
 

Realizar una presentación en POWTOON sobre 

la ficha Revisar en WORD. 

 

Realizar un documentos que incluyan 

comentarios y  realizar una presentación en 

powtoon. 

Powtoon 

Word 

Internet 

 

Reconocimiento de valores. 

Aptitudes indagatorias. 

Pensamiento Crítico.  

Disciplina.  

Colaboración.  

Perseverancia. 

UNIDAD 3 

Plantillas y  

formularios  

Mascros  
 
Platillas 
 
PDF. 
 
 

Utilización de plantillas para la elaboración de 
un curriculum vitae. 
 
Realización de una carta formal en Word. 
 

Explicación del profesor 

Ejercicios Word 

Elaboración de practicas 

Internet 

WORD 2016 

Habilidades en velocidad 

de trabajo con el manejo 

de comandos y captura 

Pensamiento Crítico.  

Disciplina. 

UNIDAD 3 

Plantillas y 

formularios  

 

 

 

Formularios 
Documentos 
 
 

Utilizando las plantillas de Word realizar: 

 

Una tarjeta de presentación, Etiquetas  

Días festivos y vacaciones. 

 

 

Creación de un formulario en GOOGLE  FORM 

Explicación del profesor 

Ejercicios Word 

Elaboración de practicas 

Internet 

WORD 2016 

 

GOOGLE FORM 

 

 

Aptitudes indagatorias. 

Pensamiento Crítico.  

Disciplina.  

Colaboración.  

Perseverancia. 

UNIDAD 3 

Plantillas y  

formularios 

Conversion de 
archivos 
 
 
 

Realización de conversión de archivos con la 

aplicación I LOVE  PDF 

Explicación del profesor 

Ejercicios Word 

Elaboración de practicas 

Internet 

WORD 2016 

I LOVE  PDF 

 

 

Resolución de problemas 

Colaboración 

Pensamiento crítico 

Lectura 

Comprensión 

UNIDAD 3 

Plantillas y  

formularios  

Firma Electronica  Utilizar la aplicación ESCANNER para la 

creación de firma electrónica, e importarla a 

CANVA y mostrarla como tarjeta de 

presentación. 

. 

Explicación del profesor 

Ejercicios Word 

Elaboración de practicas 

Internet 

WORD 2016 

CANVA 

SCANNER 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

OBJETIVO: 

 

 
La materia tiene la característica de tener a la tecnología como campo de conocimiento que estudia la técnica. Reconoce la importancia de la técnica como 

práctica social para la satisfacción de necesidades e intereses e Identifica las acciones estratégicas, instrumentales y de control como componentes de la técnica.  

 

 

Nuestros alumnos reconocen la importancia de las necesidades e intereses de los grupos sociales para la creación y el uso de técnicas en diferentes contextos 

sociales e históricos  utilizando la estrategia de resolución de problemas para satisfacer necesidades e intereses.  

 

 

El departamento de informática, se encuentra en constante actualización para ofrecerle a sus hijos, elementos que les permitan utilizar esta herramienta con 

gran habilidad. Seguimos trabajando para la certificación en Microsoft y se varias prácticas durante todo el ciclo escolar que demostrarán las habilidades y 

competencias adquiridas para el uso de la computadora en la vida práctica y profesional de sus hijos. 


