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El trabajo de las TIC/TAC en la Educacién Primaria:
Una guia practica para llevar a cabo en las aulas.
(PARTE 1)

1. INTRODUCCION

La incorporacién y el desarrollo de las TIC en nuestra sociedad ha supuesto una auténtica revoluciéon en el
mundo que nos rodea, tanto es asi, que los ciudadanos sentimos la imperiosa necesidad, y en muchos casos la
obligacion, de realizar una adaptacion constante a los vertiginosos cambios que nos encontramos
practicamente a diario. Extraio sera el dia que no escuchemos la creacidn de una nueva app que mejorara
nuestra calidad de vida, la incorporacion de un nuevo software que aumentara las prestaciones de nuestro PC,
o la invencién de una maquinaria con novedosos sistemas que nos ayudaran a superar dificultades insalvables
hasta el momento.

Las nuevas generaciones son conscientes de esta forma de vida, la conocen porque han nacido y crecido con
ella, los llamados “nativos digitales” son ciudadanos ya inmersos en el mundo de las NNTT, pero es necesario
ayudarles y orientarles para saber gestionar su uso, desarrollar un espiritu critico y saludable hacia ellas,
conocer sus ventajas e inconvenientes y utilizarlas de forma razonable, responsable y eficaz.

Llegados a este punto, los gestores publicos de la educacién y los docentes nos enfrentamos ante el inmenso
reto que supone inculcar a nuestros alumnos la necesidad del aprendizaje y reciclaje constante de las TIC,
realizando una incorporacién exitosa de las mismas en cada centro segun las necesidades e idiosincrasia de los
mismos. Este gran desafio no solo hace referencia a la formacién y competencia digital de los docentes, la cual
debe ser amplia y constante, sino a la elaboracién de documentos organizativos y planes de actuacion que
recojan como gestionar las nuevas tecnologias en cada centro educativo: objetivos, contenidos, metodologia,
espacios-horarios, coordinacion docente, control de los equipamientos, atencion a la diversidad, evaluacion...
Ademas, es imprescindible hacer una buena seleccién e inventario del material adecuado para cada centro,
asumiendo costes y realizando un eficaz mantenimiento de las herramientas elegidas, de forma que
respondamos a las necesidades y prioridades de los alumnos.

Las nuevas tecnologias son pues, un instrumento que debe acompafiar a los alumnos desde sus edades mas
tempranas, de forma que estén vinculadas en todo momento a su proceso de E-A, y que supongan un camino
mas facil para lograr los objetivos curriculares. No se trata de mostrar y explicar meramente a los estudiantes el
funcionamiento de diversos instrumentos, aplicaciones o programas, sino de utilizarlas como via para alcanzar
los objetivos de las diferentes areas.

A continuacién presento este documento como una herramienta sencilla y practica que contiene los
aspectos esenciales de la prdctica educativa enmarcados en la ensefianza de las TIC, que servird como
orientacién a los docentes para trabajarlas en las aulas de una forma eficaz, a través de un sistema
metodolégico sencillo y coherente, con un amplio abanico de aprendizajes y una evaluaciéon apropiada,
completa y objetiva.
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2. METODOLOGIA DE TRABAJO CON LAS TIC

El planteamiento inicial a la hora de abordar la metodologia a utilizar por parte del docente debe responder
a qué instrumentos, aplicaciones y recursos de las TIC seran los mas apropiados para abordar los objetivos
curriculares planteados. Es decir, el punto de partida son siempre los objetivos planteados en nuestras
programaciones, proyectos o unidades didacticas, una vez tenemos claro esto, debemos elegir como las TIC
podran ayudar a nuestros alumnos de la forma mas eficaz, facilitdndoles el camino hacia el éxito.

El uso de las TIC comporta tres tipos de fases de aprendizajes diferenciados pero complementarios:

1. Fase de planificacién y organizacién del aprendizaje de las TIC: En esta fase se realizara la presentacién de
la actividad TIC, donde se expondran los objetivos a alcanzar, los criterios de evaluacion, las normas, los
materiales que utilizaremos, el tiempo que emplearemos para la actividad (si es muy extensa se puede exponer
la planificaciéon en un calendario, temporalizando los diferentes pasos de la actividad), la formacion de los
grupos y/o explicacién de los roles de los alumnos, los aspectos preventivos... Podemos facilitar al alumno/a
una guia de trabajo para que pueda hacer un seguimiento y desarrollo del mismo de forma éptima.

Orientaciones por parte del docente: El maestro deberda en esta fase explicar las caracteristicas de la
actividad de la forma mas clara y transparente posible, resolviendo las dudas de los alumnos con respecto a la
puesta en marcha y despertando su interés hacia la tarea, motivdndolos y estimuldndolos para su realizacién.
“La motivacion es lo que mueve al ser humano a alcanzar sus metas” (Francisco Ydiez)

2. Fase de los aprendizajes propios de las TIC: Es la fase mas técnica. Se trata de aprender competencias
funcionales sobre aplicaciones, programas, plataformas, herramientas y otros elementos que posteriormente
ayudaran a los niflos a alcanzar los objetivos curriculares. Esta fase necesita ser complementada por la
siguiente (Fase de aprendizajes curriculares a través de las TIC) ya que si aprendemos el uso de una
herramienta es para posteriormente darle un uso practico y una aplicacién real que nos ayude a consolidar los
aprendizajes. No podemos utilizar algo como un medio si no aprendemos primero como funciona. Algunos
ejemplos de este tipo de aprendizaje podrian ser: ensefiar al alumno a escanear imdagenes, a realizar una
descargar o a cambiar el fondo de una presentacién.

Orientaciones por parte del docente: El maestro deberd en esta fase explicar el funcionamiento técnico de
las herramientas a utilizar, aconsejando sobre su adecuado uso, informando sobre sus utilidades y facilitando,
si es necesario, tutoriales de utilizacion y material complementario.

3. Fase de los aprendizajes curriculares a través de las TIC: En este caso las TIC tienen una funcidn de via o
camino para alcanzar éstos objetivos, ya que los alumnos ya tienen un dominio técnico de la herramienta/s que
utilizan como mediadoras, es decir, ya han adquirido el aprendizaje propio. Un ejemplo de este tipo de
aprendizaje seria realizar un cuento en linea entre varios alumnos, publicar una informacién en el blog de la
clase o realizar un JClic sobre las partes del cuerpo humano.

Por tanto, serd siempre necesario realizar primero un aprendizaje propio de las TIC para que posteriormente
la herramienta pueda servir como mecanismo hacia el objetivo escolar, como por ejemplo, aprender el uso de
una camara de fotos y la posterior descarga e impresidon de las imagenes para luego hacer un mural en clase
con las fotos de animales realizadas. Una vez el alumno adquiere el aprendizaje propio de la herramienta (el
uso basico de una camara digital), puede seguir mejorando sus competencias respecto a ella (configuracion
avanzada, efectos artisticos en las fotos, rafaga de disparos, temporizador...) a la vez que trabaja el objetivo
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curricular (por ejemplo, “identificar animales vertebrados e invertebrados”) de esta forma, estard trabajando
en las fases 2 y 3 simultdneamente.

Existen aprendizajes propios de las TIC que requieren una complejidad mucha mas amplia que otros, y por lo
tanto, los docentes deberemos emplear mas tiempo en esta fase de aprendizaje, por ejemplo, no es igual de
sencillo ensefar el manejo de un procesador de textos que explicar el funcionamiento de un JClic.

Aprender el funcionamiento del procesador de textos

Aprender a escribir correctamente
una carta usando el procesador

Aprender el funcionamiento de un JClic
Realizar un JClic de las multiplicaciones
<

Orientaciones por parte del docente: El maestro deberd en esta fase orientar al alumno hacia la
consecucion de los objetivos planteados, disefiar actividades, plantear preguntas, proponer debates..., asi
como resolver los problemas que les iran surgiendo a los niflos durante la actividad. Ademas es muy
importante ser consciente de la progresion y nivel de cada alumno durante la actividad, no solo en la parte final
de la misma, sino en todo su proceso.

A
N

En este esquema lineal podemos observar todas las fases anteriormente explicadas:

Aprendizajes propios de las TIC

II Planificacién de la actividad Aprendizajes curriculares a través de las TIC

I Orientaciones por parte del docente y evaluacién continua

Algunos aspectos a tener en cuenta a la hora de abordar actividades relacionadas con las TIC:

v Es de vital importancia preparar la presentacién de la actividad para que resulte lo mas motivante
posible y despierte el interés de todos los alumnos. Ademas debemos dejar claras las normas, reglas y
procedimientos que utilizaremos, asi como el objetivo/s que queremos conseguir con su realizacion.
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v' Una buena preparacién, disefio y revision de la actividad facilitard en gran medida su puesta en
practica, ademas deberemos supervisar previamente la forma en la que llevaremos a cabo la
evaluacidn (ver punto 4 del documento) y ajustar las actividades al nivel y caracteristicas de nuestro
alumnado de una forma real.

v Deberemos tener en cuenta previamente como daremos respuesta a la ATENCION A LA DIVERSIDAD.
Cabe destacar, que las TIC son ya por si mismas un elemento importantisimo para la atencion a la
diversidad, ya que tienen multiples funciones en esta faceta: herramientas para dar respuesta y
satisfacer cualquier tipo de limitacién motriz o cognitiva, ayuda para la sociabilizacién de las personas,
formacidn individualizada, diferentes itinerarios y rapidez de acceso al conocimiento, gran capacidad
de adaptabilidad al usuario, versatilidad... Asi pues, deberemos si es necesario crear materiales
especificos para esta tipologia de alumnado. En la bibliografia del documento pueden consultarse
algunas guias que contienen recursos para dar respuesta a los diferentes tipos de limitaciones.

v/ Es muy aconsejable contextualizar la actividad dentro del marco del Plan TIC/TAC de cada centro
escolar, y también dentro del Plan Lector del centro, fomentando la lectura como una herramienta
fundamental para resolver la tarea: tutoriales, libros electrdnicos, lecturas multimedia, uso de la
biblioteca, enciclopedias digitales, busqueda de informacion...

v" Respecto a la organizacion de las agrupaciones, es aconsejable fomentar las actividades colaborativas,
ya que trabajan el intercambio de conocimientos y ayudas entre estudiantes. Los modelos
heterogéneos de agrupaciones por parejas o pequeios grupos son muy eficaces, ya que los alumnos
mas avanzados ayudan mucho a los alumnos con mas dificultades a través de la observacién e
imitacidn, son los llamados “padrinos digitales”.

v" No hay que utilizar siempre una misma estrategia (aunque resulte exitosa) ya que usar diferentes
métodos, actividades y soluciones tiene como consecuencia que los alumnos no caigan en
automatismos faciles y soluciones repetitivas.

v/ La PDI se presenta como un instrumento fundamental, ya que permite realizar explicaciones,
aclaraciones y ejemplos a un gran grupo, de forma que si detectamos dudas o problemas a nivel
individual que pueden repetirse en otros alumnos, debemos recurrir a la PDI para captar la atencién de
todo el grupo y evitar asi repetir muchas veces una misma explicacion. También nos permitird llevar a
cabo actividades donde participe todo el grupo-aula y los alumnos al completo puedan observar,
preguntar, intervenir...

v Por ultimo, y como indicamos en la introduccién del documento, el docente debera realizar un reciclaje
y formacién continua para estar al dia de nuevos programas, aplicaciones e instrumentos que pueden
ser Utiles para abordar las actividades.

3. OBJETIVOS, CONTENIDOS Y COMPETENCIAS A ALCANZAR EN LA E.P.

Una vez explicada la metodologia y el proceso a llevar a cabo a la hora de trabajar las TIC en la Educacion
Primaria, expondré una lista de objetivos de las TIC que los alumnos deben alcanzar a lo largo de los diferentes
ciclos. Estos objetivos, que se presentan como la parte clave del documento, estan englobados dentro de
diferentes competencias en las tecnologias de la informacion y la comunicacién, que he integrado a su vez en
tres dmbitos competenciales de las TIC. Pese a que existen muchas clasificaciones y propuestas sobre los
ambitos, competencias y dimensiones de las TIC, no es mi intencidn en este apartado exponer otra diferente ni
buscar un ideal de organizacion, sino un intento de enmarcar el abanico de aprendizajes que debe asumir un
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nifio en su etapa de escolarizacién primaria, creando unas tablas utiles y practicas que den respuesta a todo lo

qgue un docente debe trabajar con sus alumnos desde los 6 a los 12 afios para lograr alcanzar las competencias
de todos los ambitos de las TIC.

Los tres ambitos competenciales de las TIC en los que enmarcaré los aprendizajes o contenidos clave no
deben entenderse de forma aislada, sino a través de una interaccidn constante entre los mismos, donde una
misma actividad puede suponer el trabajo de objetivos y competencias de los tres ambitos.

Instrumen
tosy

herramientas

TIC

Internet y
el trabajo con
la
nformacion

La
comunicacion
digital y el
trabajo
colaborativo

Ambitos de las TIC

Por ejemplo, realizar una busqueda de informacion sobre el clima y guardarla en un dispositivo de
almacenamiento estara trabajando en los ambitos 1 y 2, mientras que escribir un texto en linea entre varios

alumnos a través de un procesador de texto para posteriormente publicarlo en un Blog trabaja
fundamentalmente los ambitos 1y 3.

El alumno debera trabajar los objetivos curriculares a la vez que va adquiriendo las competencias digitales,
se trata entonces de realizar actividades que deben ser resueltas desarrollando estas competencias, a la vez

qgue se buscan conseguir los objetivos planteados en la programacién o proyecto del drea que estamos
trabajando.

A continuacidn expondré los objetivos a trabajar en cada dmbito y en cada uno de los ciclos de Educacion
Primaria, donde quedaran enmarcados todos los aprendizajes.
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COMPETENCIAS PARA EL DOMINIO DEL PCY DEL SISTEMA OPERATIVO

C. INICIAL C. MEDIO C. SUPERIOR
-Encender, reiniciar y apagar el -Cambiar el nombre a los -Observar las propiedades de un
PC correctamente. archivos, copiarlos, cortarlos vy | archivo, protegerlo o bloquearlo

-Conocer y acceder a lugares
basicos del sistema como el
escritorio, la papelera de reciclaje,
carpetas importantes...

-Dominar el ratéon de forma
eficaz y conocer sus botones
izquierdo y derecho.

-Enviar un archivo a la papelera
de reciclaje, vaciar la papelera y
eliminar de forma permanente.

-Crear un archivo, desplazarlo,
seleccionarlo, hacer doble clic,
almacenarlo en carpetas vy situar
subcarpetas en carpetas
superiores diferenciando la raiz.

-Realizar acciones bdsicas como
desplazar, maximizar, minimizar y
esconder ventanas, cambiar el
tamafio de cuadros y ventanas,
trabajar con varias a la vez
conocer una barra de menu,
acceder a aplicaciones basicas
como la calculadora...

-Realizar acciones orientadas al
cuidado y mantenimiento del PC,
como el apagado correcto,
limpieza de pantalla del monitor,
apagarlo cuando no esté en uso,
no acceder a lugares que
desconocemos sin la supervision
de un adulto...

pegarlos en diferentes ubicaciones
y crear un acceso directo a ellos.

-Conocer qué es un antivirus y
cémo nos puede ayudar, asi como
realizar un analisis sencillo del PC
con el antivirus.

-Conocer aspectos bdsicos del
sistema  operativo como la
busqueda rapida de programas y
archivos, manipular el menu de
sonido o suprimir de forma segura
un hardware.

-Diferenciar una conexién a
Internet por cable y una conexién
inaldmbrica conociendo las
ventajas y desventajas de cada
una.

-Conocer ubicaciones como la
carpeta de descargas, carpeta de
musica, imagenes y videos, acceder
a los dispositivos e impresoras, al
calendario del sistema...

- Realizar acciones orientadas al
cuidado y mantenimiento del PC,
como analisis peridédicos con el

antivirus, comprobar que los
dispositivos funcionan
correctamente, actualizar el

sistema bajo la supervisién de un
adulto...

con contrasefia y abrirlo con un
programa diferente al
predeterminado.

-Diferenciar archivos segun su
extension y caracteristicas: .PDF,
.DOC, .JPG... invertir formatos
conocidos (de .DOC a .DOCX de
.DOC a .PDF;, de .PPT a .JPG...)
conociendo las ventajas de estas
conversiones (.DOC permite editar,
.PDF mantiene la integridad vy
aspecto del documento y facilita su
publicacion, JPG permite el trabajo
como una imagen...)

-Comprimir y descomprimir un
archivo y conocer las ventajas de
reducir su medida.

- Conocer la ubicacién y utilidad
de ubicaciones avanzadas como el
Panel de control, Ayuda y soporte
técnico, fuentes del sistema vy
listado de programas del PC.

-Conocer la ubicaciéon de las
conexiones de red en el PC y
conectarse de forma sencilla a una
red inaldambrica.

-Realizar acciones desde el Panel
de Control cémo: eliminar un
programa, cambiar opciones de
energia, modificar fecha y hora,
variar la apariencia de los iconos
del escritorio y cambiar la
apariencia del sistema (fondo de
pantalla, protector de pantalla,
caracteristicas del raton, temas...).
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-Conocer e interpretar las
unidades de medidas basicas: MB,
GB, terabyte...

- Realizar acciones avanzadas
para el cuidado y mantenimiento
del PC como analisis
personalizados, liberar espacio o
quitar programas innecesarios.

COMPETENCIAS PARA EL DOMINIO DE DIFERENTES DISPOSITIVOS E INSTRUMENTOS

almacenamiento.

basicas, su

mantenimiento.

impresora
PC.

-Conocer v

como la
cronémetro,
como  videojuegos,

adecuados a su nivel.

actividades sencillas

dibujar o realizar un JClic.

memoria) o un disco duro de

-Utilizar de forma adecuada los
dispositivos, siendo conscientes
de sus condiciones de uso
fragilidad vy Ila
importancia de su

-Imprimir documentos desde la
predeterminada del

utilizar
herramientas digitales sencillas
calculadora o el

ademas de
dispositivos y aplicaciones de ocio
joysticks,
lecturas de cuentos multimedia...

-Utilizar la PDI para realizar
como
visionar un video, leer cuentos,

reproductores multimedia.

-Utilizar de forma adecuada los
dispositivos, conociendo su
ergonomia y caracteristicas
basicas.

-Imprimir documentos en varias
impresoras conectadas al PC,
utilizando diferentes opciones de
impresion como la orientacién, el
tamario o el color.

-Conocer y utilizar herramientas
como la tableta o el libro digital,
ademas de dispositivos vy
aplicaciones de ocio como
videojuegos, gafas 3D, joysticks,
itinerarios virtuales...

-Conocer las diferencias basicas
entre software y hardware e
identificar elementos de los dos
tipos.

-Utilizar la PDI para realizar
actividades de nivel de Ciclo Medio
como una entrevista por

C. INICIAL C. MEDIO C. SUPERIOR

-ldentificar y utilizar -ldentificar y utilizar dispositivos -ldentificar, utilizar y configurar
dispositivos fisicos de | fisicos de almacenamiento mas | aparatos de registro de sonido,
almacenamiento sencillo, como | complejos, como tarjetas de | imagen y video, como una camara
una memoria flash (lapiz de | memoria, CD/DVD o discos | de fotos, un escédner, una

videocamara o una grabadora, para
después descargar los datos vy
poder manipularlos.

-Utilizar de forma adecuada los
dispositivos, conociendo sus
caracteristicas, su ergonomia y sus
propiedades principales, asi como
su configuracién basica y los
aspectos legales a tener en cuenta
de los mismos (autoria, derechos,
garantia, seguros...)

-Realizar impresiones
personalizadas, dominando
opciones avanzadas de impresion
como el intercalado de paginas, la
reduccidon/ampliacién o el tipo de
papel.

-Conocer y utilizar herramientas
digitales complejas (medidores de
distancias, frecuencias y
temperaturas, los GPS o]
geolocalizadores  digitales, los
Smartphone,...) ademas de
dispositivos y aplicaciones de ocio
mas avanzados como videojuegos
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videollamada o un mapa
conceptual con alguna aplicacion.

-Conectar dispositivos
principales al PC, como el ratdn, el
teclado, la pantalla o el
alimentador, conociendo los
puertos adecuados y las
instrucciones de seguridad.

-Conocer y poner en practica
aspectos de seguridad y
mantenimiento de los dispositivos
e instrumentos, como leer el
manual de instrucciones, limpiarlos
correctamente, guardarlos en
lugares seguros y no cambiar su
configuracion sin la supervisiéon de
un adulto.

online y 3D, joysticks, realidad
aumentada...
-Utilizar la PDI para realizar

actividades mas complejas como
un itinerario con geolocalizadores
como Googlemaps o la edicion de
un Blog en grupo-aula.

-Conectar  dispositivos  mas
complejos al PC, como Ia
impresora, un cables de red o de
sonido, un micréfono... conociendo
los puertos y conectores
universales (USB, VGA, HDMI...).

- Conocer y poner en practica
aspectos de seguridad y
mantenimiento de los dispositivos
e instrumentos, como analizarlos
con el antivirus, bloquearlos con
contrasefia, activar el cortafuegos
o hacer una copia de seguridad.

COMPETENCIAS PARA GESTIONAR ELEMENTOS MULTIMEDIA: IMAGENES,

SONIDO Y VIDEO.

C. INICIAL

C. MEDIO

C. SUPERIOR

-Realizar acciones basicas con
las imagenes, como copiar/pegar,
hacer capturas de pantalla y
poner una imagen como fondo de
escritorio.

-Utilizar el Paint, GIMP u otros
editores de imagenes para
dibujar, usando las herramientas
mas sencillas.

-Crear una diapositiva-mural
basica de imagenes con Power

Point, Glogster u otra
herramienta digital.

- Escuchar e interpretar
canciones, noticias u otros

sonidos desde diferentes fuentes

-Descargar imagenes de Internet
y guardarlas en distintas
ubicaciones.

-Utilizar el Paint, GIMP u otros
editores no solo para dibujar sino
para insertar, manipular, modificar
y guardar imagenes.

-Elaborar una presentacién de

diapositivas con titulo, texto,
transiciones, tablas, formas...
-Hacer grabaciones y

reproducciones de sonidos con

micréfonos, grabadoras,
reproductores... trabajando las
cualidades y propiedades del

-Editar imagenes cambiando su
tamano, medida, brillo, contraste...
haciendo efectos en las mismas
(giros, sombras, luminosidad,
contorno...), y utilizando estilos
artisticos como el blanco y negro o
el Pop Art.

-Realizar trabajos artisticos con
imagenes como un collage digital,
un tabléon de fotos o un album
digital.

-Elaborar a partir de
generadores, plantillas y
herramientas, tareas sencillas

como cémics, pequefias historias o
lineas del tiempo.

75 de 259




PublicacionesDidﬁqi_cas

publicacione

y dispositivos.

-Trabajar el volumen y otras
caracteristicas del sonido, asi
como utilizar herramientas
simples como un micréfono o un
altavoz.

-Realizar  observaciones vy
visionados de video en sitios web
como Youtube: peliculas,
documentales, presentaciones,
explicaciones...

-Conocer los aspectos nocivos
que los elementos multimedia y
las TIC en general pueden
producir en nuestro organismo:
controlar las horas de exposicién,
conocer posibles enfermedades
como la ansiedad o la
dependencia, el gasto econémico
que conllevan y la necesidad de
un consumo responsable.

sonido.

-Realizar ediciones sencillas de

video con alguna aplicacién
disefiada para ello: insertar
imagenes, titulos, mdusica... y

guardarlo posteriormente con el
formato adecuado.

-Diferenciar tipos de videos
segln su tamafo, duracién vy
formato (SCREENER, RIP, HD...)

-Conocer los aspectos nocivos
gue los elementos multimedia y las
TIC en general pueden producir en
nuestro organismo: horas de
exposicidon, ansiedad, dependencia,
gasto econdmico, necesidad de
consumo, adquisicion de valores
negativos, descontrol de |las
emociones, insomnio, posibilidad
de herir la sensibilidad...

-Utilizar el Paint u otros editores
para insertar vy manipular
diferentes imdagenes en un mismo
trabajo, guardandolas con distintos
formatos de imagen.

-Elaborar una presentacién de
diapositivas con dibujos,
animaciones, transiciones
complejas (con diferentes formatos
y a diferentes velocidades),
insertar videos, links, graficos,
personalizar animaciones...

-Grabar programas de radio o
canciones, hacer ediciones sencillas
de sonido con programas basicos
como Audacity u otros similares,
componer musica sencilla con
mesas de sonido...

-Realizar ediciones de video

insertando  imdagenes, musica,
videos, efectos..., siendo capaces
de confeccionar un pequeiio
trabajo  (pelicula, informativo,
documental...) 'y  reproducirlo
posteriormente.

- Identificar y conocer los
aspectos nocivos de las TIC, la
pirateria como delito grave, asi
como la importancia de respetar
los derechos de autoria y las
consecuencias que su violacion
puede conllevar.

COMPETENCIAS PARA DOMINAR LOS PROCESADORES DE TEXTOS

C. INICIAL

C. MEDIO

C. SUPERIOR

-Conocer vy utilizar las teclas
alfanuméricas (letras) y numéricas
(numeros y operaciones bdsicas)
del teclado en un procesador de
texto; ademas de las teclas

-Conocer vy utilizar las teclas
numéricas, alfanuméricas y de
edicion (AvPdg, RePdg, Imp Pan
Inicio, Fin...), asi como teclas
especiales mas complejas: arroba,

-Conocer la teclas alfanuméricas,
numeéricas, de  edicidn, de
puntuacion y de funcién (teclas de
funcidén rdpida o acceso directo: F4,
F7, F10..) de un teclado cuando
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especiales basicas (Blog Maydus,
barra de espacio, Intro, Supr y
flechas de direccién) y teclas
esenciales de puntuacidon (coma,
acento y punto).

-Dominar aspectos basicos de
la escritura de textos: usar
diferentes tipos de letra, tamafio,
subrayado, color de la letra,
negrita,  cursiva... hacer vy
deshacer acciones, corregir
ortografia, copiar, cortar y pegar
texto e imagen, alinear un texto a
derecha o izquierda, centrarlo y
justificarlo.

- Abrir nuevos documentos,
cerrarlos y guardarlos de forma
simple.

-Crear puntos de restauracion
durante la edicion de un
documento (guardar durante su
elaboracion).

porcentaje, tabulador... y resto de
teclas de puntuacién (diéresis,
comillas, interrogantes, grado...)

-Dominar  aspectos de la
escritura mds avanzados como:
copiar y pegar formato, insertar
vifietas o niveles, afiadir nimeros
de pagina, incorporar
encabezamiento y pie de pagina,
insertar un Word Art o tabla
simple, insertar formas u objetos,
transformar minusculas a
mayusculas (y viceversa) y cambiar
los margenes y orientacién de la
pagina.

-Utilizar las  funciones de
“guardar como”, vista preliminar,
aplicar zoom, cambiar disefios de la
pagina (disefio web, modo
lectura...) y realizar una revision y
correccion de todo el documento.

trabajamos con un procesador de
textos.

-Dominar aspectos mas
complejos de la escritura como:
ordenar por orden alfabético,
trabajar con plantillas y formatos
de pagina personalizados, insertar
estilos y bordes de pagina, dividir
en columnas, cambiar el
interlineado, hacer efectos
especiales en las fuentes (sombra,
tachado subindice y superindice...),
insertar marcas de agua, realizar
pegados especiales, dominar las
sangrias, insertar simbolos, buscar
y reemplazar palabras, insertar
tablas, gréficosy links...

-Proteger los documentos con
contrasefia, realizar una traduccion
del documento con el procesador,
buscar sindnimos y exportar el
archivo a PDF.
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