SESIÓN DE APRENDIZAJE 

“INTRODUCCIÓN AL PROGRAMA MICROSOFT OFFICE – WORD”
I. DATOS INFORMATIVOS:

1.1. D.R.E
: Amazonas.

1.2. UGEL
: Utcubamba.

1.3. I.E

: Aplicación “José Santos Chocano”
1.4. LUGAR
: Bagua Grande.

1.5. GRADO
: Primero de Secundaria.

1.6. ÁREA
: Educación para el Trabajo.

1.7. DIRECTOR
: JAVE CHICLOTE, Paulino H.
1.8. FORMADOR DE AULA
: SANCHEZ VIDAURE, Abram
1.9. FORMADOR DE PRÁCTICA
: BAZÁN CISNEROS, David Jesús

1.10. ALUMNO PRACTICANTE
: ALEJANDRÍA VILCHEZ, Marilú
1.11.  DURACIÓN
: 90 Minutos.

1.12.  FECHA
: 20/06/2008 

II.-ORGANIZACIÓN DE LAS CAPACIDADES Y CONTENIDOS:

	CAPACIDAD FUNDAMENTAL
	CAPACIDAD DE ÁREA
	CAPACIDAD ESPECÍFICA
	CONTENIDO

	PENSAMIENTO CREATIVO

PENSAMIENTO CRÍTICO 

SOLUCIÓN DE PROBLEMAS
	Gestión de Procesos
	· Organiza su espacio de trabajo.
	CONOCIENDO EL PROCESADOR DE TEXTOS
MS– WORD

	
	Ejecución de Procesos
	· Ingresa al programa siguiendo la secuencia dada o utilizando otras secuencias.

· Identifica las barras de herramientas.
· Realiza el paquete de  actividades de visual Basic 6.0, siguiendo una secuencia
	

	
	Comprensión Y Aplicación de Tecnologías
	· Identifica que tipo de textos se escriben en el programa Microsoft Word.
· Valora la importancia del programa Microsoft Word.
· Evalúa su propio aprendizaje.
	


III.- APRENDIZAJES ESPERADOS:

· Ingresa al programa siguiendo una  secuencia.
· Identifica las barras de herramientas.
· Identifica que tipo de textos se escriben en el programa Microsoft Word
· Realiza el paquete de  actividades de visual Basic 6.0, siguiendo una secuencia.

IV.- ESTRATEGIAS Y RECURSOS: 

	ESTRATEGIAS
	RECURSOS TIC / NO TIC

	· La docente saluda a los alumnos invitándoles a participar de forma activa en clase.

· Los alumnos dialogan con el docente basándose en  las siguientes preguntas:

· ¿Qué es el Programa de Microsoft Word?

· ¿Para qué nos servirá?

· ¿Será fácil de utilizar?

· ¿Están  dispuestos a aprender y utilizar este programa?

· la docente con la ayuda de los alumnos escribe el tema en la pizarra.

· Los alumnos ingresan al programa ( Anexo 01)

· Los alumnos observan la ventana principal del Ms – Word. ( Anexo 02)

· La  docente describe al programa y los explica.

· Los alumnos participan en el desarrollo del tema.
· Los alumnos  desarrollan una ficha práctica calificada ( Anexo 03)
· los alumnos haciendo uso  del programa visual 6.0  elaboran una práctica  (Anexo 04).
· Los alumnos en grupos desarrollan la práctica.

· La docente monitorea continuamente el trabajo de los alumnos.
· Los alumnos reciben una ficha de resumen. (Anexo 05)

· Los alumnos reflexionan mediante las siguientes preguntas.

· ¿Qué aprendimos hoy?

· ¿Cómo lo aprendimos?

· ¿Será importante en mi vida lo que aprendimos hoy?

· la  docente felicita a los alumnos por haber participado en clase.

	· Potencial humano.

· Mota.

· Pizarra.

· Plumón.
· Lamina
· Computadoras.

· Software (ms. Word).

· Ficha de práctica.
· Ficha de resumen.




V.- EVALUACIÓN.


5.1). CAPACIDADES COGNITIVAS. 

	CAPACIDAD ESPECÍFICA
	INDICADORES
	INSTRUMENTOS

	· Organiza 
	· Prende correctamente el computador.
	Ficha de cotejo.



	· Opera o Maneja
	· Ingresa al programa, siguiendo la secuencia planteada por la docente.

· Identifica que tipos de textos se escriben en el programa.
	

	· Identifica 
	· Nombra correctamente las herramientas trabajadas en clase y la describe.
· Realiza el paquete de  actividades de visual Basic 6.0, siguiendo una secuencia.

	


5.2). CAPACIDADES AFECTIVAS.

	VALORES
	CONDUCTAS OBSERVABLES
	INSTRUMENTO

	RESPONSABILIDADA
	· llega temprano a clase
· contribuye con el orden

 e higiene en el aula.
	Ficha de cotejo.



	PERSEVERANCIA
	· Asume  la conducción de su equipo con las tareas encomendadas
	


VI). BIBLIOGRAFÍA:
6.1.- PARA EL ALUMNO:

· Manual de Microsoft Office 2003

6.2.- PARA EL DOCENTE:

·  La Biblia De La Computación.

VII). LINKOGRAFÍA.

WWW.AULACLIC.ES

THTP://ES.WIKIPEDIA.ORG/WIKI/MICROSOFTWORD2003
Firmas.
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· Secuencia para ingresar al programa Microsoft Office Word 2003.

· Clic en el Menú inicio.
· Seleccionar todos los programas.
· Seleccionar Microsoft Office.
· Clic en Microsoft Office Word 2003.
· Listo.

















1. Barra de título.(todos los comandos)
2. Botones de control. (minimizar, maximiza/ restaurar  y cerrar)

3. Barra de menú.(archivo, edición,etc)
4. Barra de herramientas estándar.
5. Barra de herramientas formato.

6. Reglas (vertical y horizontal).

7. Barra de desplazamiento vertical y horizontal.

8. Área  de trabajo

9. Tabuladores

10. Barra de dibujo.

11. Botones de presentación
12. Barra de Estado (indica números de páginas, columnas, líneas y sección)
FICHA PRÁCTICA

· INSTRUCCIONES: Después de haber escuchado atentamente la clase desarrolla los siguientes preguntas.
Nombre:……………………………………………………………………………………..
Grado: ………………………Fecha………………………………………………………..
1. escribe el nombre de cada una de las partes de la ventana de MS – Word mostrados en el desarrollo de clase.
1. ……………………………………

2. ……………………………………

3. ……………………………………

4. ……………………………………

5. ……………………………………

6. ……………………………………

7. ……………………………………

8. ……………………………………

9. ……………………………………

10. ……………………………………

11. ……………………………………

12. ……………………………………

RESUMEN CIENTIFICO.

Microsoft Word.- Es un Software (programa) desarrollado por la empresa Microsoft, forma parte del paquete de Office (paquete de programas para oficina), es un potente programa para el diseño de todo tipo de textos y documentos de oficina.

· Pasos para ingresar la ventana del programa
1. Clic en el menú inicio.

2. Ubicar el puntero en Programas.

3. Ubicar el puntero en Microsoft Office.

4. Clic en Microsoft Office Word 2003.

· herramientas del programa
13. Barra de título.

14. Botones de control. (minimizar, maximiza/ restaurar  y cerrar)

15. Barra de menú.

16. Barra de herramientas estándar.

17. Barra de herramientas formato.

18. Reglas (vertical y horizontal).

19. Barra de desplazamiento vertical y horizontal.
20. Área  de trabajo
21. Tabuladores
22. Barra de dibujo.
23. Botones de presentación
24. Barra de Estado


FICHA DE COTEJO 

DE CAPACIDADES COGNITIVAS
 I.E.


: Aplicación “José Santos Chocano”
NIVEL


: PRIMARIA.

GRADO

: 1ro.

ÁREA


: Educación para el trabajo
TEMA


: “INTRODUCCIÓN AL PROGRAMA MICROSOFT OFFICE – WORD” 

PRACTICANTE
: ALEJANDRÍA VILCHEZ, Marilú
FECHA

: 26/06/08
	Nº DE ORDEN
	              INDICADORES

ALUMNOS


	Prende correctamente el computador.

	Ingresa al programa, siguiendo la secuencia planteada por la docente.


	Identifica que tipos de textos se escriben en el programa.
	Nombra correctamente las herramientas trabajadas en clase y la describe.

	Realiza el paquete de  actividades de visual Basic 6.0, siguiendo una secuencia


	
	Apellidos y Nombres
	si
	no
	si
	no
	SI
	NO
	SI
	NO
	SI
	NO

	01
	ARÉVALO CENTURIÓN, Ana Meli
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	02
	ARÉVALO CUBAS Nilton Leví
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	03
	CAMPOS DÍAZ Sheyla Belen
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	04
	CAMPOS VILCHEZ, Franklin Yoan
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	05
	CANELO VASQUEZ, Harol
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	06
	DIAZ TORRES, Yubixa
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	07
	FERNÁNDEZ MEL Paola Guadalupe
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	08
	FERNÁNDEZ PALACIOS, Joel Alejandro
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	09
	GIL SEGOVIA, Arminda
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	GIL SEGOVIA, María Susana
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	HIDALGO DÁVILA, Keyko Lizbeth
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	HUAMÁN CHICOMA, Larissa
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	INFANTE ORBEGOSO, Glenda Yadira
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	INOSTROZA BURGA, Karina Elena
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	JAVE JIMÉNEZ, José Junior
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	JULÓN CORONEL, Noemí
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	MARTINEZ DELGADO, Yamille Patricia Yazmin
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	MORALES SANTAMARIA, Maria Yaritza
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	19
	OBLITAS BARBOZA, Pepe Yonel
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	20
	OCHOA QUINTANA, Elvis Jhanir
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	21
	OLIVERA VASQUEZ, Wegner Smish
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	22
	PERALTA MUÑOZ Joselito
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	23
	PERALTA MUÑOZ, Modesto
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	24
	QUINTOS ARÉVALO, Alex Enín
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	25
	SALAZAR DAVILA, Elita Mercedes
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	26
	TERRONES BERRÚ,  Manuel Anthony
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	27
	URIARTE CLAVO, Ruth Noemí
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	28
	VALDERA NAVARRO, Henry
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	29
	VALDERA NAVARRO, María Elena
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	30
	VÁSQUEZ CAMPOS, Dialenyt
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	31
	VASQUEZ CIEZA, Geyson Ivan
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	32
	VÁSQUEZ VILLALOBOS, Jack Gamnin
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	33
	ARÉVALO CENTURIÓN, Ana Meli
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



FICHA DE COTEJO
     DE CAPACIDADES AFECTIVAS.

I.E.


: Aplicación “José Santos Chocano”
NIVEL


: PRIMARIA.

GRADO

: 1ro.

ÁREA


: Educación para el trabajo
TEMA


: “INTRODUCCIÓN AL PROGRAMA MICROSOFT OFFICE – WORD” 

PRACTICANTE
: ALEJANDRÍA VILCHEZ, Marilú
FECHA

: 26/06/08
	Nº DE ORDEN
	INDICADORES

ALUMNOS


	· llega temprano a clase
.
	· contribuye con el orden

 e higiene en el aula.
	· Asume  la conducción de su equipo con las tareas encomendadas

	
	Apellidos y Nombres
	SI
	NO
	si
	SI
	NO
	

	01
	ARÉVALO CENTURIÓN, Ana Meli
	
	
	
	
	

	02
	ARÉVALO CUBAS Nilton Leví
	
	
	
	
	

	03
	CAMPOS DÍAZ Sheyla Belen
	
	
	
	
	

	04
	CAMPOS VILCHEZ, Franklin Yoan
	
	
	
	
	

	05
	CANELO VASQUEZ, Harol
	
	
	
	
	

	06
	DIAZ TORRES, Yubixa
	
	
	
	
	

	07
	FERNÁNDEZ MEL Paola Guadalupe
	
	
	
	
	

	08
	FERNÁNDEZ PALACIOS, Joel Alejandro
	
	
	
	
	

	09
	GIL SEGOVIA, Arminda
	
	
	
	
	

	10
	GIL SEGOVIA, María Susana
	
	
	
	
	

	11
	HIDALGO DÁVILA, Keyko Lizbeth
	
	
	
	
	

	12
	HUAMÁN CHICOMA, Larissa
	
	
	
	
	

	13
	INFANTE ORBEGOSO, Glenda Yadira
	
	
	
	
	

	14
	INOSTROZA BURGA, Karina Elena
	
	
	
	
	

	15
	JAVE JIMÉNEZ, José Junior
	
	
	
	
	

	16
	JULÓN CORONEL, Noemí
	
	
	
	
	

	17
	MARTINEZ DELGADO, Yamille Patricia Yazmin
	
	
	
	
	

	18
	MORALES SANTAMARIA, Maria Yaritza
	
	
	
	
	

	19
	OBLITAS BARBOZA, Pepe Yonel
	
	
	
	
	

	20
	OCHOA QUINTANA, Elvis Jhanir
	
	
	
	
	

	21
	OLIVERA VASQUEZ, Wegner Smish
	
	
	
	
	

	22
	PERALTA MUÑOZ Joselito
	
	
	
	
	

	23
	PERALTA MUÑOZ, Modesto
	
	
	
	
	

	24
	QUINTOS ARÉVALO, Alex Enín
	
	
	
	
	

	25
	SALAZAR DAVILA, Elita Mercedes
	
	
	
	
	

	26
	TERRONES BERRÚ,  Manuel Anthony
	
	
	
	
	

	27
	URIARTE CLAVO, Ruth Noemí
	
	
	
	
	

	28
	VALDERA NAVARRO, Henry
	
	
	
	
	

	29
	VALDERA NAVARRO, María Elena
	
	
	
	
	

	30
	VÁSQUEZ CAMPOS, Dialenyt
	
	
	
	
	

	31
	VASQUEZ CIEZA, Geyson Ivan
	
	
	
	
	

	32
	VÁSQUEZ VILLALOBOS, Jack Gamnin
	
	
	
	
	

	33
	ARÉVALO CENTURIÓN, Ana Meli
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________________________________


SANCHEZ VIDAURE, Abram Prof. Del Área 





_________________________


ALEJANDÍA VILCHEZ, Marilú


Practicante





______________________________


JAVE CHICLOTE, Paulino H.


Director I.E  Aplicación


“José Santos Chocano”
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_________________________


BAZÁN CISNEROS, David Jesús


Prof. De Práctica








