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GUIA DEL CAPACITADOR
MANUAL DE ALFABETIZACION DIGITAL

La presente guia tiene como objetivo, convertirse en un apoyo y
entregar a cada uno de los capacitadores y capacitadoras los
elementos basicos tanto teérico como practicos para el buen
desarrollo del proceso de “alfabetizacion digital”, destinado
principalmente a las comunidades de adultos que no tienen acceso
a estos recursos.

En ella, encontraras en una primera parte, las bases pedagogicas
del modelo y algunos aspectos importantes a considerar para el
éxito de la capacitacion. La segunda parte entrega informacion
sobre la estructura, objetivos y uso del “Manual de Capacitacion”
y recomendaciones practicas a tener en cuenta en el desarrollo de
cada una de las sesiones.



ELEMENTOS DE BASE DEL MODELO DE CAPACITACION

1. Bases Pedagogicas

Cuatro son los ejes en los que se sustenta el Modelo Pedagdgico
disefado para el proceso de capacitacion en alfabetizacion digital:
Teoria de la Actividad, Conflicto Cognitivo, Pedagogia Problémica
y Aprendizaje por Descubrimiento.
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Conthicto Cognitivo

Teoria de la Actividad:

Fuertemente enmarcada en la teoria socio-culturalista y el
paradigma ecoldgico-contextual, el conjunto de principios
pedagdgicos conocidos como Teoria de la Actividad, reconoce al
sujeto como intimamente relacionado con el entorno cultural en
el cual se desarrolla, enfatizando el papel que juega en el logro de
aprendizajes las relaciones sociales que es capaz de ir desarrollando
el sujeto (Zona de Desarrollo Proximo). Basados en los postulados
de Vygotsky — Luria — Leontiev, la Teoria de la Actividad, valora el
papel que las herramientas o artefactos desempenan en la
consecucion de los aprendizajes.



Conflicto Cognitivo:

Cada sujeto se encuentra en un estado de equilibrio cognitivo antes
de relacionarse con un nuevo conocimiento o chequear sus
conocimientos sobre un tema con otro sujeto. La incorporacion
del conflicto como un elemento desestabilizador en el sujeto, ha
sido estudiado profusamente en la literatura pedagodgica referida
a ensefnanza de procedimientos, validandole como un elemento
central en el proceso de aprendizaje de los sujetos. En este sentido,
la presencia de un facilitador que intervine develando y disenando
ambientes de aprendizaje resulta coherente con una estrategia
orientada al logro de aprendizajes significativos en personas
participes de la experiencia.

Pedagogia Problémica:
Problematizar situaciones de la “vida cotidiana”, forma parte de
las estrategia pedagodgica utilizada por los facilitadores en el
desarrollo sesiones de trabajo con las comunidades.

Una situacion problémica, tiene por objeto interpelar al sujeto que

se encuentra en situacion de aprendizaje, situandolo en un
escenario cotidiano en el cual debe recurrir a su “bagaje
pedagdgico”, a objeto de superar el problema. A partir de la
superacion del problema, el facilitador vuelve a plantear el diseno
problémico en la perspectiva de que el sujeto sea capaz de
reconocer las técnicas utilizadas por si mismo para dar cuenta del
problema, esto ultimo se encuentra fuertemente imbricado con el
concepto de “aprender a aprender”.

Aprendizaje por Descubrimiento:

Reconociendo que este tipo de aprendizaje ha estado fuertemente
orientado hacia la educacién de nifos, encontramos relevante
considerarlo en un diseno pedagogico en el cual se busca que una
serie de conceptos y relaciones de conceptos, pueden articularse a
partir del descubrimiento de relaciones entre ellos. Esto cobra
particular relevancia, en el marco de los procesos que deben
desarrollarse para lograr apropiacion y un uso eficiente de Internet,
particularmente en su servicio de web.
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“Estableciendo confianzas”, es transversal en todas las sesiones,
pero adquiere especial importancia al momento de la acogida o al
inicio de la sesion, donde es necesario crear un ambiente
pedagogico adecuado, distendido, donde cada persona se sienta
integrada y a gusto. Se recomienda si el tiempo lo permite, hacer
una pequena dinamica o de lo contrario una breve conversacion
de quienes son, qué hacen, por qué se estan capacitando, etc.

“Desarrollo del concepto”, consiste en develar el concepto a se tratara
en la sesion. Es basico aqui apoyarse en la “Ficha de Presentacion”

“Ejercicio” consiste en la realizacion de las actividades, que es el
centro de todo el quehacer, pues el adulto aprende haciendo, mas
que escuchando o teorizando. Es necesario aqui apoyar
constantemente las acciones y corregir con mucho tacto los errores
y estimular los aciertos. Es muy importante hacer coincidir las
actividades con el producto a lograr en cada sesion y con los
objetivos propuestos.

“Refuerzo y resumen”, realizarlo al término de cada sesion
haciendo que los participantes reflexionen en torno a lo que han
avanzado y lo que les falta aun por lograr, para lo cual te puedes
basar en la “Ficha de Presentacion” y que vayan chequeando cada
uno de los aspectos que alli aparecen. Lo mismo puedes hacer al
inicio de la siguiente sesion. Es necesario que aqui destaques la
importancia que adquiere la practica adicional.



2. Caracteristicas de los participantes

Recuerda que estas trabajando con adultos, y en muchos casos con
grupos heterogéneos en cuanto a intereses y niveles. Te encontraras
con personas que hace mucho tiempo se alejaron de la educacion
formal, por lo que el retomar un trabajo sistematico no es facil, ya
que les implica complejidades distintas al alumno comun (miedos,
inseguridades, recuperar aprendizajes, reaprender). Al mismo tiempo,
te encontraras con personas con ritmos de aprendizaje distintos, al
igual que sus intereses y capital cultural, por lo cual debes tratar de
generar en ellos una empatia que te permita crear un clima favorable
para el aprendizaje. Te ayudara a ello el establecer un trato claro,
calido, amistoso, pero con respeto y delicadeza.

3. Aspectos a considerar

Metodologia de trabajo
Es importante tener presente que para desarrollar el proceso de
capacitacion se empleara una metodologia basada en el “aprender
haciendo”, donde la practica es el centro de las sesiones de trabajo
y la teoria un refuerzo para fundamentar las habilidades que se
logren adquirir.

Trabajo Colaborativo
Se pondra énfasis en el trabajo colaborativo, es decir el aprender con
el otro, por lo tanto no basta con leer las fichas ni el contenido del
manual en forma mecanica, por el contrario, lo importante es realizar
lecturas y revisiones participativas donde se aclaren dudas y se
reconozca el potencial del material como apoyo a los aprendizaje.

Conocimientos previos
Es fundamental, para el logro de los objetivos y para el desarrollo de
las habilidades y destrezas que pretende este proceso de capacitacion,
recoger y considerar los conocimientos, inquietudes, que las personas
traigan al momento de iniciar este programa, con el propdsito de
partir desde alli construyendo su proceso de aprendizaje.

Ritmos de Aprendizaje
Para el logro de los objetivos es importante, respetar los ritmos de
aprendizaje de los participantes, apoyando a los mas lentos sin
descuidar a los que avanzan con mayor rapidez. Considerando esta
variable, el manual de trabajo incluye Actividades Complementarias,
para aquellos alumnos que avancen con mayor rapidez.



Participacion

Como este proceso acerca la tecnologia a personas que tienen
menores posibilidades de interactuar con ella, para muchos de los
participantes todo es nuevo y distinto, por lo tanto, se debe fomentar
en los participantes la capacidad de preguntar. En este espacio
ninguna pregunta es obvia, por lo que se recomienda a partir de la
primera sesion dejar claro este elemento y dar respuestas adecuadas
en un clima de respeto y de construccion conjunta.

Lenguaje
Durante el desarrollo de cada una de las sesiones de trabajo no es
necesario emplear, un lenguaje demasiado técnico ni elevado, pero si
explicar claramente las ideas y los conceptos que cada actividad requiera.

Niveles de flexibilidad
Es recomendable flexibilizar las actividades de acuerdo a la realidad
que le corresponda trabajar a cada capacitador, en funcion del grupo
y de sus necesidades. Esto no implica cumplir con los objetivos
planteados para la sesion, si no el logro de ellos de acuerdo a las
condiciones de cada uno de los participantes.

Explicitacion de lo esperado

Los niveles de aprendizajes a lograr en el uso de los recursos
informaticos son el piso basico establecidos por la Campana de
Alfabetizaciéon Digital y se refiere al manejo de programas y
desarrollo de destrezas y habilidades especificos y predefinidos.
Esto debe quedar muy claro entre los participantes, para no crear
falsas expectativas ni generar frustracion en los grupos de trabajo.
Un apoyo importante para ello es el indice General del Manualy la
hoja de presentacion de cada una de las sesiones.

Tiempos de trabajo
Es muy importante para el desarrollo del programa de capacitacion
respetar los tiempos senalados y recomendados para cada aspecto
de la sesion, lo cual permitird un avance mas coordinado en el
logro de los objetivos.

Cierre de la sesion
Para el logro de cada objetivo es relevante preparar adecuadamente
cada sesion, considerando todos los aspectos logisticos, técnicos
y de contenido que seran tratados en cada una de ellas. El cierre es
uno de estos aspectos. Talvez uno de los mas relevantes, ya que
permite que las personas reconozcan sus aprendizajes, los valoren
y se motiven para seguir realizando el esfuerzo que ello les implica.



Evaluacion

Durante el proceso de capacitacion se propendera a una
autoevaluacion (tomar conciencia de lo aprendido). En cada sesion
los participantes podran chequear los elementos y las habilidades
que han adquirido en el desarrollo de las actividades realizadas,
esto con la guia del capacitador y el apoyo del manual de trabajo.

En la sexta sesion realizardn una actividad final donde aplicaran lo
aprendido durante el proceso de capacitacion. Esta actividad no tendra
el caracter de prueba o examen final, ya que no conduce a calificacion
o de nota y tampoco incide en la certificacion. Este ejercicio, es el
cierre de un proceso, por lo tanto todos los participantes tienen que
cumplir con el, pero ademas es un recurso que nos permitira ir
testeando los niveles de apropiacion de los aprendizajes y reconocer
las fortalezas y necesidades de las capacitaciones.

Ambiente pedagogico

Es muy importante para el logro de los objetivos generar un clima
favorable para el aprendizaje, lo cual se refleja en varios ambitos:

a) Laubicacionfisica del capacitador: Se recomienda ubicarse en un lugar
donde pueda visualizar el avance de todos los participantes y donde
pueda atender facilmente a cada persona que lo requiera, sin centrarse
demasiado en so6lo en algunos, pues genera desilusion en el resto.

b) Normas de trabajo: Establecer, con el grupo, normas claras de trabajo
en la primera sesion. Esto con el objeto de facilitar el trabajo, evitar
interrupciones innecesarias, clarificar los niveles de flexibilidad de las
mismas.

c) Salade Clase: Poner mucha atencion en el estado de las salas de clases
almomento de recibir a los participantes; aseo, ornato, equipos en buen
estado, aireacion del recinto etc.

d) Relaciones interpersonales: La relacion personal con los participantes
debe estar marcada por el respeto mutuo y la generacion de un ambiente
de confianza donde sea agradable la convivencia y donde cada uno se
atreva a manifestar sus dudas e inquietudes.

e) Guia y Facilitador: Es importante no olvidar, que el rol del Capacitador
es guiar y dirigir el aprendizaje de una manera coordinada y armdnica,
por lo tanto, es el quién da las instrucciones acerca de las actividades a
realizar, y luego supervisa la ejecucion de las mismas, tratando en lo
posible que el grupo avance coordinadamente, a pesar de que algunos
avanzaran mas rapido que otros.



ESTRUCTURA E INDICACIONES PARA EL USO DEL MANUAL
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La presentacion es un recurso disefiado para mostrar organizadamente la informacion de las sesiones.

Se debe utilizar al inicio y final de la sesién. Al inicio como material de presentacion de lo que se hara
y los conocimientos y habilidades que se practicaran; al finalizar se propone utilizarlo como una herramienta
de evaluacion de la sesion y autoevaluacion de lo aprendido.

Este es un material de apoyo para realizar una conversacion entorno a lo que ocurrira en el desarrollo
de la sesion y los aprendizajes que se obtendran. Se sugiere iniciar la presentacion contandoles a los
participantes cual es el nombre de la sesidn, que se espera lograr, que actividades se realizaran para
finalmente realizar un chequeo de conocimientos que se requieren para desarrollar esta sesion. Este (ltimo
es un ejercicio disefiado para mostrar hacia donde se espera llegar, por lo tanto es muy importante que
cuide la motivacion al realizarlo, evitando que sea un elemento discriminador, pues es probable que muchas
acciones y conocimientos no los tenga el participante al inicio de la sesion.

Por esto es muy importante al finalizar cada una de las sesiones se vuelva a la lista de chequeo de
conocimientos “;Qué sé?” para revisar los aprendizajes adquiridos durante la sesidn.



¢ Ficha Grafica

iQue es?

Es una representacion grafica de los principales
contenidos de la sesion.

Se define o explica en forma simple y resumida la
funcién de elementos claves, esto permitird a los
alumnos recordar y hacer uso de ellos.

¢Como usar?

Se utiliza como material de consulta y apoyo al
desarrollo de la sesion. Debe ser presentado al inicio
de la sesion, destacando que es un recurso que
facilitara el aprendizaje y que puede ser consultado
las veces que se requiera.

¢ Ficha de Informacion

iQue es?

Informacion basica acerca del tema a trabajar en cada
sesion.

Es un complemento a la sesion que permite
contextualizar los aprendizajes y contenidos que se
trabajaran.

¢Cémo usar?

Debe ser leido por el capacitador antes de la sesion,
para comentar a los participantes en el momento de
inicio de la sesion. (NO se lee con los participantes)
Esta ficha debe ser presentada a los participantes
como texto de consulta.
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;Como usar?

Estas deben ser presentadas al inicio de la sesion,
motivando a los participantes a desarrollarlas en las
horas de apertura, entre cada sesion.

En algunos casos se sugerira realizar algunas de estas
actividades como apoyo al trabajo de la sesion
siguiente.
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CONOCIENDO EL COMPUTADOR Y
NAVEGANDO EN INTERNET

Informacion General para el Desarrollo de la Sesion

La primera sesion es clave para la continuidad del proceso de
capacitacion, ya que depende de este primer acercamiento al tema
la decision que tomaran los participantes, de abandonar o
continuar en el grupo.

Recuerda que muchas de estas personas hace bastante tiempo
que no participan de un proceso de capacitacion, vienen con
muchos temores y dudas acerca de sus capacidades de
aprendizaje, por lo tanto, esperan que el capacitador les apoye,
entienda y les de la confianza que necesitan para enfrentar este
desafio. Por esto es importante que enfrentes el trabajo con
dinamismo, motivando al aprendizaje en forma constante y con la
cautela necesaria para no generar mayores inseguridades y
ansiedades.

Antes de la sesion

. Uno de los elementos que asegura el éxito de la sesion, es el
conocimiento que tengas de ella, su grado de dificultad, sus
potencialidades, claridad en las respuestas. Por ello debes
necesariamente, revisar la sesion con anterioridad, contar con
el material que se utilizarad y desarrollar los ejercicios que en
ella se proponen.

. Revisa cada uno de los computadores para detectar posibles
problemas técnicos, de tal forma que los participantes no se
encuentren con dificultades.

. Instala el software “El Marinero”, en cada uno de los
computadores, cautelando que el icono de identificacion
quede visible y facil de localizar por los alumnos.

. Revisa si el escritorio tiene la variedad de iconos necesarios
para la sesion y si estos se pueden desplazar.



Al inicio de la sesion

Durante la sesion

Inicia la sesion sentando a los participantes en circulo lo que
favorece el didlogo, esto te permitira conocerlos y formarte
una imagen de sus expectativas, temores y de lo que saben
y desconocen acerca del uso de estas tecnologias. Se
recomienda hacer una pequena y breve dinamica de
presentacion.

En esta sesion es muy importante comunicar a los
participantes la metodologia de trabajo, los horarios, la
asistencia y las exigencias para que este proceso de
capacitacion sea terminado exitosamente.

Es importante clarificar que esta capacitacion tiene como
objetivo desarrollar las competencias basicas en el uso de
las tecnologias de informaciéon y comunicacion, para evitar
que se generen mayores expectativas sobre el tema.

Una vez acordados los elementos generales debes iniciar el
trabajo apoyandote en la Ficha de Inicio de la sesidn,
clarificando los objetivos, dando a conocer las actividades a
desarrollar y revisando en conjunto lo que saben sobre el
tema.

En la primera sesion trabajaras con el software “El Marinero”,
por lo tanto, es importante mostrarles el CD y explicarles
basicamente a los alumnos en qué consiste dicho software y
como lo identificaran en la pantalla de su computador.

Mientras los participantes desarrollan las actividades, debes
acompanarlos observando el accionar de cada uno y asistirlos
cuando surjan dudas o se sientan que no son capaces de
avanzar.

Cada vez que finalice una actividad, debes explicar, a todo el
grupo, la siguiente actividad y luego estar muy atento a
quienes necesiten apoyo para el desarrollo de esta.



Al finalizar la sesion

. Al igual que al comenzar la sesion el término de esta es muy
importante, ya que los alumnos deben irse con la claridad
de haber aprendido. Para ello debes nuevamente trabajar
con el grupo, apoyandote en la Ficha de Inicio de la sesion,
revisaran lo aprendido, chequeando en la seccion ;Qué sé?
y conversaran sobre las dificultades que se les presentaron
y como enfrentarlas. Esta actividad no debiera extenderse
mas de 10 minutos.
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Explica paso a paso como se
que cada uno practique.

Mientras los alumnos observan la pantalla e identifican el icono, pasa

abriendo el programa en cada

Brinda la ayuda necesaria a cada alumno para hacer clic. Recuerda que no

enciende el computador y luego permite

uno de los computadores.

han utilizado el mouse con anterioridad.

Recorre todos los equipos, estando atento a como se desarrolla el proceso

apoyando a aquellos que tienen mas dificultades.

Red Enlaces abierta a la comunidad
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Debes preocuparte que solo hagan un clic, para que no se abran los
programas, documentos que estan dentro de las carpetas.

Para la realizacion de esta actividad debes tener una variedad de iconos en
el escritorio, en lo posible los mismos que aparecen en el manual, o algunos
similares para que los participantes no se confundan. Brinda apoyo a quienes
les cueste mas, puedes mostrar como se hace y luego dar espacio al
participante para que ejercite. Al arrastrar los iconos de la pantalla, debes
tener cuidado que no esté activada la funcidén ”“organizacion automatica”.

Ayuda a quienes tengan mas dificultad a hacer doble clic. El doble clic también
se puede realizar, haciendo un clic sobre el icono y luego apretar la tecla
“Enter”, eso facilitara el trabajo a quienes mas les cuesta esta accion.

Una vez abierta la carpeta realiza un breve comentario acerca de su
contenido, senalando que no todas las carpetas contendran lo mismo.
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LACTIVIDAD 3

Uso del teclado
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1. Acompanay cuida que todos abran el programa y que sigan las instrucciones
que reciben. Apoya a quienes tengan mas dificultades.

2. Recuerda crear, antes de iniciar la sesion, un acceso directo del procesador
texto Word, para que los participantes lo identifiquen sin dificultades.

3. Dado que en las actividades anteriores no han utilizado Word, este programa
es desconocido para ellos, por lo tanto, debes estar alerta a los problemas
que se pudiesen presentar al escribir los textos.

4, Revisa el ejercicio terminado, recuerda que para ellos, es muy importante
tu opinidn, corrige con mucho tacto los errores y estimula los aciertos.

Cierra el procesador de texto y pide al participante que pase a la actividad 5.

Red Enlaces abierta a la comunidad
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En ambas actividades tienes que tener especial preocupacion, ya que su
realizacion es mas complejay los participantes pueden requerir de tu apoyo
para su realizacion.

Comenta alos participantes que muchos de los elementos de esta actividad
seran profundizados en las sesiones 4 y 5 del manual.
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[ ACTIVIDAD 7 |

Practicando ln navegacidn por la Tniermer
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Para la realizacion de esta actividad es importante recordar cuales son las
condiciones al escribir una direccion de pagina web.

- escribir todo con minusculas

- escribir sin espacios entre los caracteres

- recordar poner los puntos respectivos.

En caso de que la pagina no se abra correctamente, apoya en forma
personal el nuevo intento por conectarse. Aprovecha los errores como
una instancia de aprendizaje.

Cuando escriban una de estas direcciones fijate que el http:// no este
repetido.

Es necesario que apoyes directamente a cada participante en esta accion.

Indica cuales son los pasos a seguir para apagar correctamente el
computador. Acompana la ejecucion de esta ultima accion caso a caso.

Red Enlaces abierta a la comunidad



CONOCIENDO Y USANDO UN
PROCESADOR DE TEXTO

Informacion General para el Desarrollo de la Sesion

Antes de la sesion

Antes de iniciar la sesién es importante que verifiques si se
encuentra cargado en el computador algun procesador de
texto. Revisa que todos los computadores con los cuales vas
a trabajar tengan el mismo procesador de texto, para que los
participantes no se confundan.

Asegurate que se visualicen los iconos que se usaran en la
sesion y la barra de herramientas del procesador.

Ejecuta los ejercicios, esto te permitira enfrentar las preguntas
y problemas con mayor seguridad.

Al inicio de la sesion

Durante la sesion

Inicia la sesidon sentando a los participantes de una forma
que favorezca la conversacion. En conjunto vayan
chequeando en la Ficha de Inicio de la sesion las habilidades
o competencias que ya dominan y las que aun les falta mayor
ejercitacion. Motiva y estimula a los mas atrasados.

Clarifica a los participantes que en esta sesion trabajaran con
un programa que les permitira ejercitar y practicar el uso del
mouse y del teclado, por lo tanto, a quienes aun les cueste
dichas acciones tienen tiempo para su dominio.

Para muchos participantes es la primera vez que trabajan con
un procesador de texto, por lo tanto, debes ser claro en tus
explicaciones y lento en los pasos que sefales para lograr
una determinada accion. Por ejemplo guardar un documento
en el escritorio.



. Ejercita lo mas posible aquellas acciones que necesiten un
dominio mas fino de los accesorios del computador y que
son claves para lograr el objetivo propuesto, por ejemplo,
seleccionar. Pon especial atenciéon a los alumnos que mas les
cuesta la accion.

. Como en esta sesion se debe escribir usando el teclado, apoya
a quienes mas les cueste esta accion, incentivando en ellos
la necesidad de practicar.

Al finalizar la sesion

Al igual que al comenzar la sesion, el termino de esta es muy
importante, ya que los alumnos deben irse con la claridad de
haber aprendido. Para ello debes nuevamente trabajar con el
grupo y apoyandote en la Ficha de Inicio de la sesion,
revisaran lo aprendido en la sesion chequeando en la seccion
“;Qué se? y conversaran sobre las dificultades que se les
presentaron y como enfrentarlas. Esta actividad no debiera
durar mas de 10 minutos.
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Al indicar encontrar la opcion “Programas” debes explicar que deben
mover el mouse con mucho cuidado, por el espacio de color de dicha
opcion de lo contrario las opciones cambiaran.

Apoya la escritura del texto, y refuerza a quienes estdn mas débiles en el
uso del teclado. Estimula los aciertos.

Revisa que cada uno de los textos se asemeje lo mas posible a lo solicitado.
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1. Recuerda que el documento a guardar en este ejercicio es el que los

participantes crearon en la actividad anterior.

Insiste que el clic debe ha

no aparecera.

documento.

Se sugiere explicar paso a paso este ejercicio y luego apoyar a quienes se
vean mas débiles. Recuerda que esta actividad es clave en el uso del

procesador de texto.

Red Enlaces abierta a la comunidad

cerse justo sobre la opcion “Guardar como”, de
lo contrario el cuadro de dialogo que aparecera sera distinto o simplemente

Ayuda a cada uno de los participantes a llenar correctamente los datos
indicados. Recuerda que es primera vez que trabajan guardando un
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Este paso hazlo en forma lenta e insiste mas de una vez en ello, hasta que
los participantes logren cierta seguridad.

Debes cuidar que antes de realizar la accion de Guardar, los participantes
hayan revisado que la informacion del cuadro de dialogo sea la correcta.
Para ello ofréceles tu ayuda.

Una vez finalizado este ejercicio, apoya a aquellos que deban repetir la
accion, cerciorandote que todos los participantes hayan guardado
correctamente su documento en el escritorio.

Hay que estar atento a que todos los participantes identifiguen su documento
en el escritorio. Revisa que en cada computador esto haya sucedido.

Explica esta accion lentamente y pon atencion a aquellos que aun no
dominan muy bien el mouse, pues este ejercicio puede presentar mas
dificultad para ellos.
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Apoya a las personas que no entiendan lo que esto significa. Puedes hacerle
una demostracion para que ellos lo hagan luego por si solos.

Explica y enfatiza la importancia que tiene esta accion en el uso del
procesador de texto.

Ayuda a los participantes a identificar los iconos mencionados para que
adquieran seguridad en lo que van a realizar.

Para la ejecucion de las actividades de esta pagina, se puede sugerir a los
participantes que se apoyen y utilicen la ficha grafica N° 7 “Barra de
Herramientas”, donde estan senalados los distintos botones a utilizar.

Red Enlaces abierta a la comunidad
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Cuida que los participantes no guarden los cambios hechos a este

documento.
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Indicale a los participantes que se refiere al mismo documento guardado
inicialmente en el escritorio.

Aprovecha esta actividad para reforzar la accion de seleccionar, atendiendo
a los que tienen mas dificultades.

En las acciones que senalan “Elige un tipo de letra”, puedes establecer un
tipo de letra uniforme, que posean los computadores con los cuales estas
trabajando, o simplemente das libertad a cada participante.

Al llegar a la parte final de esta actividad pon atencion a que los
participantes Guarden los cambios realizados al documento. Hay que evitar
que pierdan su informacion.

Revisa cuidadosamente cada documento, y apoya a cada participante al
momento de apretar la opcion Si.

Acompana toda esta actividad, entregando la ayuda necesaria a los
participantes que lo requieran.

Red Enlaces abierta a la comunidad
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Crear una carpela
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Brinda el espacio necesario para que quienes no han realizado esta
actividad, puedan hacerlo sin inconvenientes, puedes solicitar a quienes
ya la hicieron apoyen al resto actuando de monitores.

Este documento se refiere al documento en el que han trabajado durante
toda la sesion.

Esto se refiere al icono que senala el documento en el que se ha estado
trabajando.

Pon atencion a la realizacidon de esta accion, si es necesario ejemplifica
como se debe realizar esta tarea.
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USO DE TABLAS EN EL
PROCESADOR DE TEXTO

Informacion General para el Desarrollo de la Sesion

Antes de la sesion

Antes de iniciar la sesién es importante que verifiques si se
encuentra cargado en el computador algun procesador de
texto. Revisa que todos los computadores con los que vas a
trabajar tengan el mismo procesador de texto, para que los
participantes no se confundan.

Al inicio de la sesion

Durante la sesion

Recuerda que en esta sesion se abordaran tematicas un poco
mas complejas y que para muchos de los participantes seran
de gran dificultad, por lo tanto, adviérteles y estimulalos a
que con su perseverancia podran hacer las acciones
contempladas.

Inicia la sesion sentando a los participantes en una actitud

de dialogo y conversacion y que en conjunto vayan
chequeando en la ficha de presentacion las habilidades o
competencias que ya dominan y las que aun les falta mayor
ejercitacion.

Presenta esta sesion como una funciéon mas del procesador
de texto mostrando las utilidades practicas que poseen las
tablas.

Como las acciones contempladas en esta sesion son mas
complejas y para su realizacion se requiere mayor dominio,
es imprescindible ser claro y pausado en la explicacion
tratando que la mayoria siga los paso senalados en el manual.



. Una vez creada la tabla, debes poner atencion a cada
participante para que no ocurran situaciones como: que borre
la tabla, que apriete muchas veces “Enter” y la tabla
desaparezca de su vista, que agrande demasiado las filas etc.

. Debes enfatizar y dejar muy claro la nomenclatura de filas,
columnasy celdas, para que los participantes no se confundan
con las instrucciones que se entregan durante toda la sesion.

. Practica bastante con ellos como deben moverse con el cursor
dentro de la tabla.

. Debes ser cuidadoso en la actividad N° 3 cuando seleccionan
una fila, les pueden ocurrir una serie de situaciones que los
confundan o frustren.

. Apoya con ejemplos las instrucciones relacionadas con:
“selecciona la primera columna” “selecciona las dos ultimas
columnas a partir de la segunda fila”.

Al finalizar la sesion

Al igual que al comenzar la sesion el término de esta es muy
importante, ya que los alumnos deben irse con la claridad de haber
aprendido. Para ello debes nuevamente trabajar con el grupo y
apoyandote en la Ficha de Inicio de la sesion, revisaran lo aprendido
en la sesion chequeando en la seccion ;Qué sé? y conversaran
sobre las dificultades que se les presentaron y como enfrentarlas.
Esta actividad no debiera durar mas de 10 minutos.
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La lista a copiar es la que aparece en la imagen. Revisa cuidadosamente
su escritura y refuerza el uso del teclado.

Si es necesario ayuda a recordar el procedimiento de guardado de un
documento en el escritorio.

Generar espacios antes de insertar la tabla evita que ésta quede sobre el
texto.
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1. Si es necesario brinda ayuda a los participantes para que puedan ubicar
la Funcion Tabla.
2. Debes clarificar, atodo el grupo, lo que se entiende por filas, por columnas
y por celdas.
3. Esta accion puede ser dificil para algunos participantes pues requiere de

habilidad y motricidad fina y un uso mas preciso del mouse. Si es necesario
ayuda a quienes presenten mas problemas.
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Senala a los participantes que si la accion ha sido ejecutada correctamente
podran ver una imagen similar a la que se encuentra en el manual.

Ayuda a los participantes a realizar esta accion, recuerda que es primera
vez que la ejecutan.

Ejercita el uso de las teclas para que los participantes entiendan la utilidad
de ellas.
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1. Apoya muy de cerca estas
acciones, si es necesario realiza
una demostracion de como se
ejecuta esta accion. Como son
actividades dificiles de lograr
pueden ocurrir cosas como:
seleccionar filas en vez de
columnas o seleccionar mas de
una fila o columna o
seleccionar la tabla completa.
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1. Explica en forma aun mas
concreta a que se refiere la
instruccion: Selecciona las dos
ultimas columnas a partir de la
segunda fila. Recuerda que no
todos dominan el lenguaje que
estas utilizando.
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Preocupate de que todos los participantes reconozcan este simbolo antes
de pasar a la accion siguiente.

Apoya esta accion, pues requiere de precision. Si es necesario muestra
como se realiza una vez y luego deja que ejerciten.

Es posible que los participantes requieran de mayor precision en las

instrucciones. Senalales como modificar los tamanos de las columnas,
para que estas se vean mas angostas.
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1. Si es necesario ayuda a definir el numero de filas y columnas a los

participantes. Se necesitan 4 columnas y 7 filas. Refuerza aquellos aspectos
que no hayan quedado claros en el uso de la funcién tabla.

2. Senala que esta actividad sera desarrollada paso a paso en los ejercicios

siguientes. Ayudales a identificar los iconos mencionados y donde se es
posible encontrarlos.
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Explica a los participantes que esto se refiere a la etiqueta que identifica el
contenido de cada columna. Relaciénalo con el titulo.

Presta la ayuda necesaria a aquellos participantes con mas dificultad,
procurando que solo seleccionen un nombre.

Que primero identifiquen el icono y luego hagan clic sobre él.
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1. Apoya a cada participante en la ubicacion del cursor.

2. Primero deben identificar el icono y luego hacer clic sobre él. Puedes
comentar al grupo el lugar donde encontrar el icono, esto facilitara su
ubicacion.

3. Es preciso recordarles que realicen la seleccion una a una.
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Identifica primero el icono y luego que ejecuten la accién sobre el.

Al realizar esta accion destaca como el numero teleféonico ya no esta
presente en el listado, mostrando asi la diferencia con la accion de copiar.

Demuéstrales que esta accion ya la han realizado anteriormente y refuerza
su ejecucion.

Procura que esta actividad sea realizada una a una.

Apoya la accion de guardar el documento para que no pierdan el trabajo
realizado. Refuerza a quienes aun estan débiles.
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NAVEGANDO EN INTERNET Y COPIANDO
INFORMACION EN UN PROCESADOR DE TEXTO

Informacion General para el Desarrollo de la Sesion

Antes de la sesion

Es necesario que revises el navegador que poseen los computadores y
verifiques el tiempo que demoran para bajar informacion y el desarrollo
de las actividades propuestas en el Manual.

Al inicio de la sesion

Inicia la sesion chequeando en la Ficha de Inicio las habilidades o
competencias que ya dominany las que aun les falta mayor ejercitacion.
Motiva y estimula a los més atrasados.

Enfatiza que en esta sesion se reforzaran muchos de los contenidos ya
tratados en las sesiones anteriores, lo cual demuestra la necesidad de
ir practicando lo avanzado en cada sesion de trabajo.

Explica que en esta sesion trabajaran con dos programas, Word e
Internet, en forma complementaria.

Durante la sesion

Altrabajar con dos programas al mismo tiempo, se hace necesario ejercitar
mucho las acciones de minimizar y maximizar hasta que la mayoria las
domine principalmente que los participantes entiendan su utilidad.

Como en esta sesiodn escribiran direcciones de paginas web, debes apoyar
mucho a los participantes en: que escriban correctamente la direccion y
en el uso de la tecla “Enter”.

Utiliza los errores como una forma de aprendizaje y enfatiza que ellos se
pueden rectificar.

Al finalizar la sesion

Recuerda trabajar con el grupo y apoyandote en la Ficha de Inicio de
la sesion, revisaran lo aprendido en la sesion chequeando en la seccion
:Qué sé? y conversaran sobre las dificultades que se les presentaron y
como enfrentarlas. Esta actividad no debiera durar mas de 10 minutos.
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Identifica el navegador que utilizardn para navegar por Internet, senhalando
el icono que corresponda.

Es importante senalarle a los participantes que estos son soélo ejemplos
de paginas de inicio y que pueden aparecer otras.
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Apoya a los participantes en esta actividad facilitando que puedan transferir
el “seleccionar” aprendido en el uso del procesador de texto a una pagina
web.

Observa a todos los participantes cerciorandote que escriban
correctamente la direccion dada.

Sélo después que la direccion escrita haya sido revisada por ti, que tecleen
“Enter”.

Refuerza lo tratado en la primera sesion acerca de los enlaces, pues
seguramente muchos se han olvidado.
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1.

de la actividad esté activa.
2.

estimulando los aciertos.
3.

Revisa que la direccion se encuentre correctamente escrita y que la pagina

Observa el trabajo de cada participante corrigiendo los errores y

Aprovecha de socializar los elementos identificados por los participantes,

de tal forma que eso guie a los mas lentos en la observacion.

Red Enlaces abierta a la comunidad



ACTIVIOAD

Minimiznr y nnximizar

A coninuacion mesimiZeemea § mExom s e la
erilEni e us navigelo § de s piocesidal de hesio

i
.r-g-, s p g o M aT e sS wridae el Hohds ghiedd
En fnoepgune derachs o s Exrrs ds Barramisrine =—xa

.-. 1 Abre |n vguisnte pegine webyywrer Syrmcion cl

=
. @ 1 Les weg b srts By chip #n ol baddn misamimn=—

& 1 Alrsslaar eris saccasn b pagins

gumded guaidads an b keris —— -}
dof ofidnd (O £8 MaETITEe &0 2 e
In gigniasradd ImsQen e
e £
® 4

. B & Fars mamimime |s phpms

dsbax Bares clic pobee b
piging minemized e g e
ultic #n |6 Baive da sao

Puedes apoyar este reconocimiento utilizando la ficha grafica N° 6.
Insiste en que en las direcciones de paginas web no se utilizan tildes.

Esta atento a que los participantes, por equivocacion no cierren la pagina.
Si esto ocurre apoya la realizacién correcta de esta accion.

Muestra a los participantes que la pagina sigue abierta y que no se ha
perdido o desaparecido.

Muéstrales como se maximiza la pagina para que ellos posteriormente
ejerciten la accion.
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1. Explicita que la instruccion senala dos acciones distintas: Minimizar la
pagina y luego abrir el procesador de texto. Apoya la segunda accion,
pues algunos se habran olvidado de ello.

2. Para que sea mas facil esta accion pideles primero maximizar las paginas
y luego cerrarlas haciendo clic en la “X".
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Antes de copiar verifica que solo seleccionen texto.

Acompana el proceso de copiado, para que sea realizado exitosamente,
puede requerir mas de un intento.

Cuida que la pagina no sea cerrada por equivocacion.
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1. Explica lenta y cuidadosamente esta instruccion para que luego los
participantes la realicen por si solos.

2. Para la realizacion de esta accion, primero deja que intenten solos, si tienen
dificultades o dudas brinda apoyo, buscando siempre que sean ellos
mismos quienes realicen la actividad. Si es necesario, que la realicen mas
de una vez.
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USANDO BUSCADORES Y CORREO ELECTRONICO

Informacion General para el Desarrollo de la Sesion

Antes de la sesion

Esta sesion aborda dos temas, por lo que es importante que
la realices previamente y asignes vy distribuyas
adecuadamente los tiempos, de tal forma que cada tema sea
bien tratado.

Revisa los teclados para verificar como se obtiene la “arroba”
en cada uno de ellos.

Al inicio de la sesion

Durante la sesion

Inicia la sesion chequeando en la Ficha de Inicio las
habilidades o competencias que ya dominan y las que aun
les falta mayor ejercitacion. Motiva y estimula a los mas
atrasados.

Explica que buscar informacioén en Internet no es tarea simple,
que es una accion que requiere tiempo y paciencia. Al mismo
tiempo es una habilidad que se adquiere, para lo cual se
entregaran las habilidades basicas y que la practica es
indispensable para adquirir una mayor destreza.

Es importante explicar que existen muchos buscadores y que
utilizaremos los mas conocidos, pero que la mayoria de ellos
funcionan de manera muy similar, por lo tanto el
procedimiento a seguir en la busqueda es igual.

Relaciona la busqueda de informacion en internet con
elementos de la vida cotidiana para que no sea tan abstracto,
por ejemplo, tareas escolares, cosas para la casa, direcciones
de hospitales.

Para realizar una buena busqueda es necesario tener claro
dos cosas: ;Qué necesito buscar? y ;Cuales son los conceptos
o palabras claves que me ayudaran en mi busqueda? Por lo



tanto, mientras mas amplia es mi busqueda mas posibilidades
existiran de perderme.

. Para crear una cuenta de correo utilizaremos el webmail con
sus ventajas y desventajas, y en este caso, especificamente
la pagina web de Educarchile. Si durante la sesion te
encuentras con algunas dificultades es recomendable recurrir
a un web mail alternativo, para lo cual puedes utilizar la guia
complementaria N° 2 de esta sesion. También podemos
recurrir a www.chile.com

. Destaca que se pueden tener varias cuentas de correo al
mismo tiempo y en diversos webmail, lo importante es darles
el uso adecuado, revisandolos constantemente, de lo contrario
al poco tiempo esas cuentas creadas caducan.

. Para registrarse por primera vez y crear una cuenta de correo,
los webmail utilizan un formulario similar, donde es clave
recordar el nombre de usuario y la contrasena.

. Recuerda que una vez creada la cuenta de correo deben anotar
el nombre de usuario y la contrasefna en la portadilla del
Manual, para que no se les olvide.

Al finalizar la sesion

. Trabaja con el grupo y apoyandote en la Ficha de Inicio
de la sesion, revisaran lo aprendido en la sesion
chequeando en la seccion “;Qué sé? y conversaran sobre
las dificultades que se les presentaron y como enfrentarlas.

. Anota en una hoja las direcciones de correo de cada uno de
los participantes para tener un registro de ellos.
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Para explicar los elementos de un buscador se sugiere trabajar la ficha
grafica N° 13.

Realiza un ejemplo y luego permite a los participantes ejercitar. Refuerza
a quienes observes mas débiles.

Puedes aprovechar esta actividad para reforzar el uso de los botones de
navegacion “Atras” y “Adelante”.
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1. Presenta el nuevo buscador y establece una relacion con el utilizado en la
actividad anterior, enfatizando que el procedimiento de uso es muy similar.
Permite que los participantes exploren por si solos.
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Permite que los participantes elijan el buscador.

Del listado sefialado que elijan un tema. Si surge otro tema que sea
conveniente, evalua con el grupo la posibilidad de incorporarlo.

Que anoten la direccidon de la pagina que mas se ajustd a sus intereses.

Si la pagina utilizada presenta problemas, se sugiere utilizar una pagina
alternativa, para lo cual se puede recurrir a la guia complementaria N° 2

de esta sesion.

Explica la razén por la cual deben registrarse y qué significa aquello.
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1.
completar por partes y en forma conjunta.
2.
Manual para que no se les olvide.
3.
4.

que alli se senala.

Red Enlaces abierta a la comunidad

Muestra primero el formulario completo enfatizando que lo procederan a

Detente a explicar la importancia del nombre de usuario y la clave. Senala
ejemplos. Apenas tengan claro esos dos aspectos que los anoten en el

Senala que los datos de identificacion son los mas simples y que no tengan
temor de darlos, pues no seran ocupados mas que para crear su cuenta.

Al colocar el cursor en el espacio donde dice:”"Correo electrénico”
aparecera un recuadro donde deben hacer clic contestando la pregunta
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Recuerda que el formulario se llena sélo una vez, para crear la cuenta de
correo y debes completar todos los datos solicitados.

Para contestar los datos de localizacion geografica deben utilizar las flechas
destinadas para ello. Debes poner atencion a esa explicacion.

Cuando terminen de completar el formulario, que no olviden hacer clic en

“Finalizar”
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Debes explicar que el formulario se llena una sola vez, y que para ingresar
nuevamente al correo se debe usar el nombre de usuario y la contrasena,
en el espacio destinado para ello.

Una vez ingresado esos datos no deben olvidarse hacer clic en “Entrar”

Ayudales a identificar la seccion “Mi correo”

Red Enlaces abierta a la comunidad
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Ayudales a identificar el icono “Nuevo”.

Explica como se escribe una direccidon de correo, enfatizando como escribir

la “arroba”. Permiteles practicar su escritura. Revisa que las direcciones
estén correctamente escritas.

Explica en que consiste el asunto y la importancia que adquiere en el envio
y recepcion de correos.

Senalales que el mensaje a enviar esta vez debe ser breve.

Que finalmente no olviden hacer clic en “Enviar Mensaje”.
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AMPLIANDO EL USO DEL CORREO ELECTRONICO

Informacion General para el Desarrollo de la Sesion

Antes de la sesion

Si es posible antes de la sesion enviales a los participantes un correo
de felicitaciones por lo logrado, esto te permitira detectar, al
mismo tiempo, las direcciones que tienen problemas

Anota en un papeldgrafo las direcciones de correo de cada uno de
los participantes para que las utilicen durante la sesion.

Comprueba el estado de los computadores y los niveles de
conectividad de ellos.

Al inicio de la sesion

Inicia la sesion chequeando en la Ficha de Inicio las habilidades o
competencias que ya dominan y las que aun les falta mayor
ejercitacion. Motiva y estimula a los mas atrasados.

Comenta que se realizara el ejercicio final y pon énfasis en que no es
una evaluacion, que sélo es un requisito para la certificacion,
independiente del nivel de logro del mismo.

Durante la sesion

En la medida que vayan realizando las actividades introduce el tema
de envio de documentos adjuntos.

Es muy importante considerar para esta sesion el webmail en el cual
se creod la cuenta de correo. Las actividades contempladas en el
Manual se basan en webmail de Educarchile.

Recuerda asignar adecuadamente los tiempos para que puedan
realizar la actividad final.

La actividad final idealmente debe realizarse en forma individual, si
no fuese posible, por falta de computadores, se puede desarrollar
una actividad cada dos personas de acuerdo a lo indicado en el
manual. El trabajo debe ser enviado por correo a la direccion que
asignara el capacitador. Si no es posible enviar el ejercicio por correo,
debes grabar los ejercicios en un disquete que entregaras a la
Universidad correspondiente.
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Refuerza la forma de ingresar a la cuenta de correo recientemente creada.
Apoya a los participantes a identificar la seccién “Mi Correo”.
Explica la funcién de la Bandeja de entrada y ayuda a identificar el icono.

Explica la forma de abrir un correo recibido para su lectura y los cuidados
que se debe tener al respecto.

Red Enlaces abierta a la comunidad
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Ayuda a los participantes a identificar el botén Responder y explica que
deben hacer para escribir una respuesta. Enfatiza que la direccion aparece
automaticamente escrita en el espacio destinado para ella y que en el
Asunto se destaca la palabra “Re”.

El espacio para responder su correo, debe ser breve en virtud del tiempo.

Revisa a cada participante su correo y luego que hagan clic el botén “Enviar

Mensaje”.
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1. Ayuda a los participantes a identificar el icono Nuevo.

2. Pon el listado con las direcciones de correos electronicos de cada uno de
los participantes. Que ellos elijan a quienes enviar sus correos. Ayuda a
que en lo posible la mayoria reciba uno.

3. Apoya a los participantes, en la escritura de las direcciones y del asunto.
Revisa que las direcciones estén correctamente escritas.

4. Apodyalos en el envio del mensaje. Intenta que sean cada vez mas
autonomos, por lo tanto recurre en su ayuda solo si lo requieren. Observa
desde lejos.

5. Revisa las direcciones y que estén separadas por las comas
correspondientes.

6. Apoya a aquéllos que requieren ayuda.
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Ten cuidado de avanzar lentamente y que los mas avanzados no vayan a
enviar de inmediato el correo.

Apoya a los participantes en esta accion que realizan por primera vez.
Explica paso a paso y lentamente. Ayudales a identificar el botdn examinar
y apoya la busqueda del documento que van a enviar.

Dirige la accidon de de buscar el documento, segun donde se encuentre
guardado.

Ayuda a hacer clic en “Abrir”, una vez que hayan encontrado y
seleccionado el documento a enviar. Explica y muestra lo que paso con el
documento.

Ayuda a identificar el botén “Adjuntar”.

Una vez que hayas revisado cada uno de los procesos realizados por los
participantes apoya el envio del mensaje.

Refuerza esta acciéon con la actividad final del curso.
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