PROSPECTO DEL CENTRO DE CAPACITACIÒN AJB’ATZ’ ENLACE QUICHE.

	PRESENTACIÓN:

El centro de Capacitación Abj’atz’ Enlace Quiché a obtenido una magnifica experiencia en Centros de tecnología con quienes a estado involucrado,  el curso de mecanografía consta de un año y se incluye una orientación sobre la cultura K’iche’, el curso de computación consta de dos años con orientaciones e investigaciones en la red sobre nuestra Cultura K’iche’ para que los estudiantes puedan tomar una idea real del medio en que vivimos. 

OBJETIVOS:

· Ofrecer a estudiantes de diferentes centros educativos y otras instituciones del departamento de El Quiché un servicio de calidad en el aprovechamiento de la tecnología.
· Desarrollar procesos de capacitación sistemática contextualizados a estudiantes en el manejo y aplicación de la tecnología de acuerdo a su área de estudio o trabajo.
· Apoyar a los estudiantes y docentes de los diferentes centros en facilitar la investigación a través de la red de Internet. 

	LINEAMIENTOS GENERALES:

Se tomará en cuenta el pensum de los estudiantes para adaptarlo al curso.

Se aplicaré la metodología de aprender haciendo cuyo propósito es apoyar a los estudiantes en todo momento para un desarrollo integral.

Fortalecer el desarrollo de la Cultura K’iche’ dentro de la tecnología para que la misma población sea productora de información y no solo consumidora.

SERVICIOS EDUCATIVOS 

QUE SE OFRECEN:

Cursos de Mecanografía en Computadora con Orientación Cultural K’iche’.

Curso de Computación con Orientación Cultural K’iche’. 
	REQUISITOS DE INSCRIPCIÓN:

Carné o fotocopia del certificado del último año.

Contrato de compromiso firmado por padre de familia y Director del Centro. 

NUMERO MÁXIMO DE ALUMNOS A ATENDER

20 estudiantes en cada jornada.

CUOTAS A COBRAR:

Inscripción Q.50.00

Cuotas mensuales Q.100.00 (por adelantado).

HORARIOS:

De lunes a domingo:

8:00 a.m. a  12:00 p.m.

13:00 p.m. a 17:00 p.m. 




HORARIO O PERIODO DE ATENCIÓN DIARIA A LOS ESTUDIANTES

· Se atenderá en cada jornada 20 estudiantes, 4 horas en cada jornada, una vez por semana. 

HORARIO DE CURSO DE MECANOGRAFIA BASICA

	JORNADA  MATUTINA 



	MECANOGRAFIA (de acuerdo a la guía , planificación y bibliografía a utilizar).
	8:00  -  10:30 A.M.

	RECESO


	10:30 – 10:45 A.M.

	MECANOGRAFIA (de acuerdo a la guía , planificación y bibliografía a utilizar).


	10:45 – 12:00 A.M.


	JORNADA  VESPERTINA



	MECANOGRAFIA (de acuerdo a la guía,  planificación y bibliografía a utilizar).


	13:00  -  15:30 P.M.

	RECESO


	15:30 – 15:45 P.M. 

	MECANOGRAFIA (de acuerdo a la guía,  planificación y bibliografía a utilizar).


	15:45 – 17:00 P.M.


HORARIO DE CURSO DE COMPUTACIÒN 

	JORNADA  MATUTINA 



	CURSO DE COMPUTACIÓN

(de acuerdo a los contenidos descritos en la guía programática y a la bibliografía a utilizar).


	8:00  -  10:30 A.M.

	RECESO


	10:30 – 10:45 A.M.

	CURSO DE COMPUTACIÓN

(de acuerdo a los contenidos descritos en la guía programática y a la bibliografía a utilizar).


	10:45 – 12:00 A.M.

	JORNADA  VESPERTINA



	CURSO DE COMPUTACIÓN

(de acuerdo a los contenidos descritos en la guía programática y a la bibliografía a utilizar).


	13:00   -  15:30 P.M.

	RECESO


	15:30 – 15:45 P.M. 

	CURSO DE COMPUTACIÓN

(de acuerdo a los contenidos descritos en la guía programática y a la bibliografía a utilizar).


	15:45 – 17:00 P.M.


REGLAMENTO INTERNO

DEL LABORATORIO DE COMPUTACIÓN

CENTRO DE CAPACITACIÒN “AJBATZ ENLACE QUICHE”

1. No ingresar bebidas ni alimentos al Laboratorio de Computación.

2. No apagar las computadoras, sin seguir el proceso correspondiente.

3. No utilizar el equipo de computación en actividades que no sean propias del curso.

4. No insertar disquete en la unidad de Drive sin previa autorización del instructor.

5. No mover ninguna pieza de los equipos sin la previa autorización del instructor.

6. Dejar apagadas las computadoras y cubiertas con las fundas correspondientes (únicamente para los alumnos que reciben clases en el último grupo).

7. No permanecer en el laboratorio de computación en horas que no corresponde al curso.

8. No utilizar CD’s musicales o de otra índole, sin la previa autorización del instructor.

9. No grabar archivos en el disco duro sin la previa autorización del instructor.

10.  No realizar trabajos de impresión que sean independientes al establecimiento, sin la previa autorización del instructor.

11.  Utilizar únicamente la máquina que le sea asignada.

12.  Cualquier situación no prevista en el presente reglamento será discutida con el instructor.

SANCIONES:
1. En el primer termino, la sanción consistirá en una llamada de atención verbal.

2. Si el alumno reincide, cometiendo faltas, se le suspenderá de 1 a 3 días su ingreso al laboratorio.

3. Cuando causare daños al equipo, el alumno tendrá que hacerse cargo del pago por los daños ocasionados al mismo.

CENTRO DE CAPACITACION 

AJB’ATZ’ENLACE QUICHE


SANTA CRUZ DEL QUICHE 2004.

2. PERFIL TERMINAL DEL ALUMNO

2.1. Conocimientos:

Al final de la asignatura de Mecanografía Básica con Orientación Cultural K’iche’, el estudiante habrá desarrollado los procesos intelectuales que le permitan: 

2.1.1. Utilizar técnicamente la mecanografía en computación como instrumento de comunicaciones.

2.1.2. Aplicar las técnicas mecanográficas básicas basado en computadora, con exactitud. 

2.1.3. Resolver problemas mecanográficas básicas basado en computadora, utilizando las técnicas adecuadas. 

2.1.4. Evaluar con criterio técnico el trabajo mecanográfico que ejecute.

2.1.5. Establecer sus derecho y obligaciones en el campo ocupacional.  

2.1.6. Conocer las posibilidades económicas de su familia, para utilizar con austeridad los insumos que necesita para ejecutar trabajos mecanográficos.

2.1.7. Mejorar la situación económica familiar a través del trabajo mecanográfico en computación ocupacional.

2.1.8. Conocer la tecnología básica para estudios posteriores profesionales. 

2.1.9. Conocer sobre la cultura K’iche’ sobre su desenvolvimiento en la tecnología.

2.2. Habilidades y Destrezas:

Al finalizar la asignatura de Mecanografía Básica con Orientación Cultural K’iche’, el estudiante habrá desarrollado los procesos corporales que le permitan:

2.2.1. Adoptar postura corporal adecuada, para efectuar tareas mecanográficas en computación.

2.2.2. Mecanografiar técnicamente y al tacto.

2.2.3. Mecanografiar texto corrido durante cinco minutos a una velocidad mínima de veinte palabras por minuto, con un margen de tres errores.

2.2.4. Realizar con destrezas las tareas mecanográficas personales. 

2.2.5. Realizar con destrezas tareas mecanográficas dentro de una ocupación. 

2.3. Actitudes y Valores:

Al finalizar la asignatura de Mecanografía Básicas con Orientación Cultural K’iche’, el estudiante habrá interiorizado los valores que le permitan:

2.3.1. Manifestar responsabilidad y puntualidad en la elaboración de todo trabajo mecanográfico en computación que se le asigne.

2.3.2. Mostrar una actitud responsabilidad en el manejo de equipo, utilidades y enseres de oficina.

2.3.3. Superarse permanentemente en la adquisición de exactitud y velocidad mecanográfica en la computadora.

2.3.4. Presentar con estética y limpieza todo trabajo impreso.

2.3.5. Mantener una actitud critica permanente del trabajo que ejecute.

2.3.6. Mantener una actitud positiva hacia el trabajo productivo.

2.3.7. Elegir una profesión o campo que satisfaga sus intereses adecuada a sus capacidades para ser útil a la sociedad. 

2.3.8. Observar permanentemente normas de seguridad en la utilización del equipo de computación.   

2.3.9. Mantener constantemente una actitud discreta y de reserva en el trabajo de computación. 

2.3.10. Adaptar al ambiente para realizar cómodamente el trabajo informatico. 

2.3.11. Reconocer la autoridad dentro de su familia, la escuela y la comunidad. 

2.3.12. Reconocer la Cultura en que se desenvuelve y darle valor a sus costumbres. 

	3. OBJETIVOS


	4. CONTENIDOS



	PRIMERA UNIDAD: MECANIZACIÒN DE LAS PARTES OPERANTES DEL EQUIPO DE COMPUTACION Y MEMORIZACION DEL TECLADO



	Que el alumno pueda:

1. Mantener el equipo de computación y las materias de mecanografía en perfectas condiciones de funcionamiento y uso, para la comunidad en el trabajo. 


	1.1 Responsabilizar al estudiante de su equipo de computación y materiales de mecanografía.

1.2  Limpiar y organizar al área de trabajo.

	2. Manifestar responsabilidad y puntualidad en los trabajos mecanográficos. 


	2.1 Evaluación de actitudes que suma durante el curso:

· Responsabilidad

· Puntualidad



	3. Mantener una posición correcta frente a la computadora.


	3.1  La posición correcta. 



	4. Identificar las piezas operantes de la computadora para su utilización adecuada y para la impresión de trabajos. 
	4.1  Piezas operantes:

4.1.1 Teclado alfa-numérico.

4.1.2 Monitor. 

4.1.3 Unidad central de procesos (CPU).

4.1.4 Mouse o ratón.

4.1.5 Impresora.

4.1.6 Configuración de márgenes.

4.1.7 Configuración de páginas.

	5. Aplicar la técnica de impresión en la computadora.


	5.1. Inserción y retiro del papel en la impresora.



	6. Configurar los márgenes adecuados en base a la línea de escritura. 
	6.1 Topes marginales.

6.2 Escala indicadora de la posición de la pagina. 

6.3 Guía de tipos.


	3.  OBJETIVOS


	4.  CONTENIDOS

	7. Reconocer los diferentes tipos de letras, tamaños y formato que se le pueda  

aplicar a la escritura. 
	7.1 Utilización de Barras:

7.1.1 Barra de herramientas Estándar.

7.1.2 Barra de formato.

7.1.3 Barra de dibujo.



	8.  Flexionar los músculos de las manos con ejercicios de motricidad fina. 
	8.1 Ejercicios:

8.1.1 Cerrar los dedos, sin doblarlos en el primer nudillo. 

8.1.2 Separar los dedos lo más posible, durante 5 segundos.

8.1.3 Empuñar fuertemente la mano, con el dedo pulgar encima. 

8.1.4 Entrelazar los dedos de las manos y hacer movimientos de derecha a  

         izquierda y viceversa.

8.1.5 Otros. 



	9.  Mantener los dedos sobre el teclado guía, al tacto. 
	9.1 Teclas guías.



	10. Ejercitar técnicamente el retorno a la página inicial. 
	10.1 Piezas operantes:

10.1.1 Barra de desplazamiento

10.1.2 Teclas Re. Pág. – Av. Pág.

10.1.3 Teclas de Dirección 



	11. Golpear y controlar la barra espaciadora. 
	11.1 Barra espaciadora y su técnica. 



	12. Golpear con la intensidad apropiada, con exactitud y al tacto, las teclas 

      guías. 
	12.1 Memorización del teclado guía. 

	3.  OBJETIVOS


	4.  CONTENIDOS

	13. Memorizar el teclado alfabético, incluyendo la tilde, a través de la

      escritura de palabras y frases. 
	13.1 Memorización del teclado alfabético y tilde. 

	14. Demostrar consistentemente la forma de dar formato a una página.
	14.1 Limpieza básica del equipo de computación.



	15. Operar técnicamente la forma de imprimir una página.
	15.1 Aparato de impresión 



	16. Memorizar el teclado con las signos de puntuación básica. 
	16.1 Signos de puntuación: 

16.1.1 Coma (,)

16.1.2 Punto (.)

16.1.3 Dos puntos (:)

16.1.4 Punto y coma (;)




	3. OBJETIVOS
	4.  CONTENIDOS



	17. Memorizar el teclado con los signos de interrogación, admiración, guión  

      menor, paréntesis, apóstrofo y comillas, en la escritura mecanográfica en   

      computación. 


	17.1 Signos de:

17.1.1 Interrogación (¿?) 

17.1.2 Admiración (¡!)

17.1.3 Paréntesis ()

17.1.4 Guión menor (-)

17.1.5 Apóstrofo (‘)

17.1.6 Comillas (“”)



	18. Controlar la barra de estado para verificar el estado de las páginas en que se   

      esta escribiendo.


	18.1 Barra de Estado.

	19. Operar técnicamente las teclas de servicio.


	19.1 Teclas de servicio:

19.1.2 De retorno o Back - space

19.1.3 La tecla Supr o Delete.



	20. Escribir números al tacto con técnicas correctivas.


	20.1 Teclado de números.

	21. Escribir símbolos básicos al tacto y con técnicas correctas.


	21.1 Símbolos básicos.

21.1.1 Signos monetarios.

21.1.2 Diagonal.

21.1.3 Tanto por ciento.

21.1.4 “Y” comercial (&)

21.1.5 Línea de subrayar.

21.1.6 Asterisco.

21.1.7 Número.

21.1.8 Igual.

21.1.9 Adición.

21.1.10 Sustracción.

21.1.11 Centavos.

	SEGUNDA UNIDAD: DESARROLLO DE TECNCIAS MECANOGRAFICAS EN COMPUTADORAS



	Que el alumno pueda:

22. Centrar horizontal y verticalmente todo trabajo mecanográfico

       que ejecute en la computadora.


	22.1 Cálculo aritmético para centrado horizontal  y vertical. 

	23. Aplicar la técnica correcta para la escritura de mayúsculas. 


	23.1 Sistema de mayúsculas (Block Mayus)

23.2 Técnica de escritura con mayúsculas (Shift + letra)



	24. Mecanografiar texto corrido, utilizando técnicas especializadas. 


	24.1 Reforzamiento de las técnicas. 

24.1.1 Posición correcta.

24.1.2 Inserción y retiro del papel en la impresora. 

24.1.3 Retorno a la página inicial. 

24.1.4 Impresión con copia. 

24.1.5 Técnica de golpeo.

24.1.6 Técnica de espaciar.

24.2 Copia de documentos relacionados con los derechos y obligaciones del ciudadano y temas relacionados con la Cultura Maya K’iche’.

24.2.1 Fragmentos de la Constitución Política de la República de Guatemala.

24.2.2 Derechos y obligaciones de la Juventud. 



	25. Cambiar la tinta de una impresora.  


	25.1 Técnica de cambio de tinta de una impresora. 

	26. Manipular el sistema de tabulación para sangrar párrafos.


	26.1 Sistema de tabulación.



	27. Evaluar el trabajo mecanográfico que ejecuta en la computadora.
	27.1 Lectura crítica. 

27.2 Técnica de cotejo.

27.3 Análisis de errores. 

27.4 Técnicas para seguir instrucciones. 

27.5 Uso del diccionario. 



	28. Aplicar las normas de separación de palabras en sílabas en la escritura mecanográfica.


	28.1 Técnica mecanográfica para la separación de palabras en sílabas. 

	29. Memorizar símbolos básicos para la corrección de palabras.


	29.1 Símbolos 

29.1.1 Inserte palabras.

29.1.2 Inserte puntuación.

29.1.3 Inserte comillas.

29.1.4 Punto.

29.1.5 Inserte espacio entre renglones.

29.1.6 Mueva cinco espacios a la derecha (sangría).

29.1.7 Escriba en mayúsculas.

29.1.8 Escriba en minúsculas. 

29.1.9 Subraye. 

29.1.10 Espacio.




	3. OBJETIVOS


	4. CONTENIDOS



	TERCERA UNIDAD: PRODUCCIÓN MECANOGRAFICA EN COMPUTACIÓN



	Que el alumno pueda: 

30. Mecanografiar texto corrido (10 líneas de 50 golpes) con un margen de 3 errores. 


	30.1 Exactitud mecanográfica. 

30.1.1 Copia de temas (hacer énfasis en Ortografía)

	31. Mecanografiar texto corrido (intensidad silábica 1.6 – 1.9, largo promedio de palabras 5.2 y un 86% de palabras de uso frecuente), con una rapidez de 20 grados por minuto durante 5 minutos.


	31.1 Velocidad mecanográfica. 



	32. Aplicar adecuada y técnicamente los signos de interrogación, admiración guión menor, paréntesis, apóstrofo y comillas en las escritura mecanográfica. 


	32.1 Copia de texto corrido empleando los signos de interrogación, admiración, etcétera. 



	33. Asociar los símbolos básicos de corrección en la ejecución de trabajos mecanográficos en computación.


	33.1 Copia de borradores que contengan la simbología de corrección. 

33.2 Copia de borradores en manuscrito que contengan la simbología de corrección. 



	34. Mecanografiar datos en columnas, con exactitud y estética. 


	34.1 Colocación de tablas y utilización de tabulación para la introducción de texto en las tablas. 



	35. Insertar símbolos y signos de puntuación que no aparecen en el teclado de la computadora. 


	35.1 Símbolos:

35.1.1 Signos monetarios.

35.1.2 Tanto por ciento.

35.1.3 Asterisco.

35.1.4 Número.

35.1.5 Igual.

35.1.6 Adición.

35.1.7 Centavos. 

35.1.8 Admiración.

35.1.9 Fracciones.



	36. Utilizar adecuadamente las teclas y botones para borrar en la corrección de errores mecanográficos.


	36.1 Uso de la tecla Back-space.

36.2 Uso de las teclas delete y la barra espaciadora.

36.3 Uso del botón de ortografía y gramática.



	37. Identificar las partes de la carta y su distribución en la hoja de papel. 


	37.1 Partes de la carta.

37.2 Distribución de las partes de la carta.

37.3 Estilos de cartas (bloque extremo, bloque, simibloque).




	3. OBJETIVOS


	4. CONTENIDOS



	38. Mecanografiar cartas con exactitud y estética. 


	38.1 Copia de cartas (personal y comerciales).

38.2 Centrado de cartas.

38.3 Cartas enviables.



	39. Rotular técnicamente los sobres en computadora.


	39.1 Tamaños de sobres.

39.2 Datos que se escriben en el sobre. 

39.2.1 Remitente.

39.2.2 Destinatario.

39.3 Distribución de los datos. 



	40. Doblar técnicamente la hola de papel para su inserción en el sobre. 


	40.1 Doblez de la hoja para diferentes tamaños de sobres. 



	41. Identificar las partes del memorando y distribución en la hoja de papel.


	41.1 Uso del memorando.

41.2 Partes del memorando.

41.3 Distribución del memorando en la hoja de papel. 



	42. Mecanografiar memorando con exactitud y estética. 


	42.1 Copia y centrado de memorandos. 



	43. Mecanografiar telegramas con exactitud y estética 


	43.1 Telegramas. 



	44. Interpretar formularios para proporcionar la información requerida. 


	44.1 Interpretación de lectura. 

44.2 Seguir instrucciones 

44.3 Técnica de alineación. 

44.4 Exactitud mecanográfica. 



	45. Determinar el costo del trabajo mecanográfico en computadora por hoja.


	45.1 Costo por dificultad del trabajo mecanográfico en computación.

45.1.1 Papel bond.

45.1.2 Formularios. 

45.1.3 Papel sellado.



	46. Mantener permanentemente una actitud discreta y de reserva en el trabajo mecanográfico. 


	46.1 Ética en el trabajo.




GUIA PROGRAMATICA 

DE OPERADOR DE COMPUTADORAS CON ORIENTACIÓN CULTURAL K’ICHE’.

· La computación ha hecho ya un gran impacto a nivel mundial y nuestro medio, pero esta siendo utilizando sin sacarle el mayor provecho posible; Enlace Quichè tiene como meta tecnificar esta herramienta para que jóvenes estudiantes así como personas que deseen aprender sobre informática, puedan desarrollarse y hacer desarrollar sus propias comunidades. También se combinará con estudios y orientaciones de la Cultura K’iche’ como: investigaciones, programas educativos entre otros para un aprendizaje más completo y para que el estudiante tenga constancia de esto se el otorgará un diploma de “Operador de Computadoras e Internet con Orientación Cultural K’iche’.

· Comprender el uso de la computadora como un factor importante en el desarrollo de las comunicaciones.  Su función revolucionaria nos ayudara con el aprendizaje, y que las personas sean eficientes en el desarrollo de sus actividades, considerando la optimización de su tiempo.  

· Conozca y comprenda el uso del Internet no sólo como medio imprescindible de comunicación a nivel mundial, sino además ha venido a revolucionar el mundo de la información, en los negocios, en la educación y en general todas las actividades en la sociedad. Por lo que es muy importante en el aprendizaje y el adecuado uso del mismo.

· En el momento que un estudiante se inicien en la computación se le darán a conocer los términos y la utilización adecuada de los mismos que se manejan en la informática para una expresión  más adecuada, para que cuando se le explique sobre las herramientas del mismo pueda entender perfectamente. 

· El uso de la computadora debe ser adecuada por lo que se debe indicar al estudiante sobre los componentes (Hardware) los cuidados que se deben dar a estos y su adecuada utilización, así la utilización del Sistema Operativo  (Software) y de unidades de almacenamiento tanto internas como externas. 

· El estudiante debe realizar los trabajos asignados para demostrar todo lo aprendido y a que nivel de aprendizaje a alcanzado al final del curso debe realizar un pequeño proyecto donde debe utilizar todo su conocimiento en el ramo de la computación esto hará que el aprendizaje del estudiante se completo e integral.

PRIMER AÑO

	DOSIFICACIÓN DE CONTENIDOS EN COMPUTACIÓN



	FEBRERO
	· Repaso de mecanografía y el manejo del teclado.

· Introducción a la computadora:

· Unidades físicas de la computadora y unidades de almacenamiento (Hardware).

· Sistema Operativo, Programas y Herramientas (Software).

· Practica del mouse utilizando los programas Paint Brush y Mousercise.

	MARZO 
	· Conceptos fundamentales de Windows:

· Usuarios

· Información

· Icono ,Carpeta

· Terminología: clic, doble clic, objeto, apuntador o puntero y ventanas.

· Elementos del programa Word:

· Barra de menús.

· Barra de herramientas estándar.

· Barra de estado.

· Conceptos básicos de Word.

· Elaboración de documentos sencillos en Word (cartas, actas, solicitudes y listados).

· Uso de la impresora. 

	

	

	ABRIL 
	· Introducción a Internet :

· Herramientas de Internet

· Que es Internet?

· Portales, Website o Pàgina Web

· Tipos de Navegadores o Exploradores 

· Tipos de Buscadores 

· Navegación con enfoque al pensum de los estudiantes o de interés personal al estudiante.

· Links

· Visita y análisis de pàgina web.

· Elaboración de documentos, incorporando contenidos bajados de Internet

	

	MAYO
	· Introducción a conceptos de Diseño Grafico:

· Imágenes prediseñadas

· Imágenes desde archivo

· Manipular imágenes 

· Autoformas 

· Utilización de WordArt

· Introducción a correo electrónico: 

· Herramientas de correo electrónico

· Creación de una cuenta 

· Conceptos básicos de correo electrónico 

· Envío y revisión de mensajes por E-mail.

· Ajuntar archivos en correo electrónico.

	

	JUNIO
	· Practica de manipulación de imágenes de diferentes fuentes 

· Proyecto: elaboración de afiches enfocado a los intereses de cada estudiante.

· Revisión y Finalización del proyecto de la elaboración de afiches. 

· Envío de documentos (afiches) por correo electrónico 

Adjuntar documentos e imágenes por E-mail.

	

	JULIO
	· Introducción a la hoja electrónica de calculo (Microsoft Office Excel).

· Elementos del programa Excel:

· Barra de menús

· Barra de herramientas Estándar.

· Barra de estado

· Conceptos básicos en Excel 

· Realizar operaciones básicas en la hoja electrónica (suma, resta, multiplicación y división).

	AGOSTO
	· Introducción a Buscadores 

· Utilización de buscadores generales como: Goolge y otros o búsqueda dentro de portales específicos.

· Herramientas de búsqueda en Internet.

· Evaluar y manipular el contenido obtenido o bajado de Internet. 

	

	

	SEPTIEMBRE 
	· Practica de diseño grafico

· Elaboración de gráficas sencillas

· Elaboración de documentos educativos incorporando cuadros y gráficas. 

	

	OCTUBRE
	· Elaboración de trifoliares y afiches con contenido sobre cultura e idiomas Mayas.

· Socialización de los resultados finales por correo electrónico entre los estudiantes

· Repaso de Conceptos y destrezas 

· CLAUSURA.


SEGUNDO AÑO

	DOSIFICACIÓN DE CONTENIDOS EN COMPUTACIÓN



	FEBRERO
	· Uso del programa Excel 

· Elaboración de inventarios en Excel

· Elaboración de presupuestos en Excel 

· Elaboración de libro de caja en Excel

· Informe de tablas y gráficas dinámicas en Excel

	MARZO 
	· Realización y vinculación de los trabajos realizados en Excel .

· Investigación a través de Internet sobre las características y perfilación de un proyecto.

· Bajar archivos en Internet y grabación de páginas de Internet.

	ABRIL 
	· Elaboración de documentos grandes con perfil de proyecto.

· Practica de Internet con buscadores y portales específicos a su área.

· Uso de las herramientas de un buscador

· Análisis critico de los contenidos bajados de Internet.

	
	

	MAYO
	· Practica de diseño gráfico:

· Manipulación de imágenes 

· Bajar imágenes a través de la red.

· Dar formato a objetos y dibujos.

· Herramientas y conceptos de la Cámara digital y Scanner.

· Aplicación de la Técnica Fotográfica:

· Utilización de cámara digital

· Utilización de Scanner 

	
	

	JUNIO
	· Elaboración de documentos especiales:

· Trifoliares

· Tarjetas y otros 

· Uso del chat como herramienta de mensajes inmediatos:

· Què es el Chat?

· Herramientas del chat 

· Conceptos básicos del chat.

	
	

	JULIO
	· Conceptos Intermedios de Windows

· Bajar información de Culturas e Idiomas Maya para crear materiales educativos e informativos.

· Bajar e instalar software de Internet

· Compatibilidad del Software

· Actualización del Software

· Ubicación de la Instalación del Software.

	
	

	AGOSTO
	· Herramientas y conceptos básicos del programa de PowerPoint.

· Utilización de PowerPoint:

· Creación de diapositivas.

· Armar una presentación.

· Elaboración de Organigramas.

· Elaboración de documentos con opciones de navegación por Internet.

	
	

	SEPTIEMBRE
	· Selección y diseño del proyecto final 

· Perfil del proyecto

· Diagnostico

· Realizar presentaciones sobre la cultura Kìche’ con sonido.

· Desarrollo de proyecto final en grupos pequeños 

· Utilización de Hipervínculos.

	
	

	OCTUBRE
	· Realización de presentaciones profesionales que facilite su navegación por Internet.

· Finalización del proyecto 

· Socialización de los resultados finales por correo electrónico entre los estudiantes

· Publicación de los proyectos finales en Internet

· CLAUSURA.
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