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Descripcion

Este plan de clase esta disefiado para que estudiantes de secundaria (12-15 afios) desarrollen habilidades basicas en el
uso del procesador de textos Microsoft Word, a través de una metodologia activa basada en retos y gamificacién. Los
alumnos aprenderan a conocer, utilizar y aplicar herramientas esenciales como formato de texto, insercién de
imagenes, tablas, y disefio de documentos, vinculando estos aprendizajes con situaciones reales y creativas que los

motivan a participar e innovar.

La alfabetizacién digital es fundamental para el siglo XXI, ya que facilita la comunicacién efectiva, organizacién de
ideas y presentacién profesional de trabajos escolares y proyectos personales. Con este plan, los estudiantes no solo
adquieren competencias tecnolégicas, sino que también fortalecen su autonomia, colaboracién y pensamiento critico,

habilidades imprescindibles para su desarrollo académico y futuro personal.

Ademas, la propuesta considera la diversidad y diferentes estilos de aprendizaje, promoviendo la inclusién y la
adaptacién a las necesidades de cada joven, para que todos puedan avanzar a su propio ritmo y con entusiasmo. Asi, el

uso de Microsoft Word se convierte en una herramienta accesible y divertida para potenciar su creatividad y expresién.

Objetivos de Aprendizaje

e Identificar y utilizar las funciones béasicas de Microsoft Word para la creacién y edicién de documentos.

e Aplicar herramientas de formato de texto y parrafo para mejorar la presentacién visual de un documento.
e Insertar elementos multimedia como imagenes y tablas para enriquecer la informacién en un texto.

e Resolver retos practicos utilizando Microsoft Word, fomentando la creatividad y el trabajo colaborativo.

e Evaluar y reflexionar sobre el uso adecuado de las herramientas aprendidas para mejorar sus trabajos escolares.

Recursos Necesarios

e Computadoras con Microsoft Word instalado (1 por estudiante o parejas)

e Proyector y pantalla para demostraciones

e Guia impresa con pasos basicos para usar Microsoft Word (1 por estudiante)

e Videos cortos tutoriales sobre funciones especificas de Word (2-3 minutos cada uno)
e Hojas impresas con retos y ejercicios para resolver

e Conexidén a internet para acceder a recursos multimedia y tutoriales

e Cuadernos y boligrafos para anotaciones



e Lista de cotejo para autoevaluacién y coevaluacién

Requisitos Previos

e Conocimientos basicos de manejo de computadora (mouse, teclado, abrir programas)
e Experiencia previa con documentos digitales, aunque minima
e Habilidades iniciales de lectura y escritura en espanol

o Actitud abierta para explorar nuevas herramientas tecnolégicas

Actividades

Sesion 1: Introduccion y Primeros Pasos en Microsoft Word

Fase de Inicio
Tiempo estimado: 10 minutos

Propésito de la sesion: Presentar Microsoft Word y motivar a los estudiantes sobre cémo dominarlo puede facilitar la

creacién de documentos atractivos y funcionales.
Activacion de conocimientos previos:

e Docente: Pregunta a los estudiantes: ";Para qué creen que sirve un procesador de textos? jHan usado alguno
antes?"

e Estudiantes: Responden y comparten experiencias breves.
Motivacion y enganche:

e Docente: Muestra un video corto (2 minutos) que ilustra documentos creativos hechos en Word (carteles, informes,
invitaciones).
o Estudiantes: Observan y comentan qué les llamé la atencioén.
Contextualizacién:

e Docente: Explica cdmo Microsoft Word se usa en la escuela, trabajo y vida diaria para comunicar ideas y organizar
informacién.

o Estudiantes: Reflexionan sobre cdmo pueden usar Word para sus tareas o proyectos personales.

Fase de Desarrollo
Tiempo estimado: 45 minutos

Presentacion del contenido: Introduccién guiada al entorno de Microsoft Word, explorando la interfaz, creacién de

documentos y guardado basico, usando una presentacion interactiva y demostracién en vivo.
e Actividad 1: Explorando Word

o Objetivo: Identificar los elementos principales de la interfaz de Word.



o Instrucciones: El docente abre Word y muestra la pantalla principal sefialando la cinta de opciones, barra de

herramientas, area de texto, y botones bdsicos. Los estudiantes siguen en sus computadoras.
o Organizacién: Individual
o Producto: Captura de pantalla anotada o lista de elementos identificados.
o Tiempo: 15 minutos
o Rol docente: Guiar, responder dudas y asegurarse que todos logren abrir y explorar.

e Actividad 2: Creando tu primer documento

o Objetivo: Crear y guardar un documento nuevo con texto simple.

o Instrucciones: Los estudiantes escriben un parrafo breve sobre su pasatiempo favorito, luego guardan el

archivo con un nombre especifico. El docente muestra cémo hacerlo paso a paso.
o Organizacién: Individual
o Producto: Documento guardado con texto propio.
o Tiempo: 20 minutos
o Rol docente: Supervisar, ayudar en problemas técnicos, motivar creatividad.

e Actividad 3: Juego de preguntas rapidas

o Objetivo: Reconocer funciones basicas vistas mediante un juego de preguntas y respuestas.
o Instrucciones: En equipos de 3-4, responden preguntas de opcién multiple sobre lo aprendido (ej. ;Dénde se
guarda un documento?, ;Qué es la cinta de opciones?).
o Organizacién: Grupos pequefios
o Producto: Equipo ganador y discusién de respuestas.
o Tiempo: 10 minutos
o Rol docente: Facilitar, aclarar conceptos y premiar participacion.
Diferenciacion:
e Para quienes terminan antes: Explorar funciones adicionales como copiar/pegar o deshacer cambios.
e Para quienes necesitan apoyo: Tutoria personalizada y uso de guia impresa paso a paso.

Transicion: El docente conecta la exploracién inicial con el siguiente paso: aprender a aplicar formato para mejorar la

apariencia del texto.

Fase de Cierre
Tiempo estimado: 5 minutos

e Sintesis: Cada estudiante comparte en una frase qué aprendié hoy y qué le gustaria aprender en la préxima
sesion.
o Reflexion metacognitiva:

o ;Qué fue lo mas facil y lo més dificil al usar Word?



o ;De qué manera este programa puede ayudarte en tus tareas escolares?

o ;Qué herramienta te gustaria dominar primero?
o Retroalimentacion: El docente comenta puntos fuertes y dreas a mejorar observadas durante la sesién.
e Transferencia: Invita a practicar abrir documentos en casa o en la biblioteca.

e Tarea: Crear un documento corto en casa donde escriban una pequefa historia o descripcién de un lugar favorito.

Sesion 2: Formateando Texto para Documentos Atractivos

Fase de Inicio
Tiempo estimado: 8 minutos
Propésito de la sesion: Profundizar en el uso de herramientas de formato para mejorar la presentacién de
documentos.
Activacion de conocimientos previos:
e Docente: Pregunta: ";Por qué creen que es importante que un documento se vea ordenado y atractivo?"
e Estudiantes: Comparten ideas y ejemplos.
Motivacién y enganche:
e Docente: Muestra dos versiones de un mismo texto, una sin formato y otra con diferentes estilos, para comparar
impacto visual.
o Estudiantes: Analizan cudl prefieren y por qué.
Contextualizacion:
e Docente: Explica cdmo el formato ayuda a comunicar mejor y captar la atencién del lector.

o Estudiantes: Relacionan esta idea con sus trabajos escolares y proyectos personales.

Fase de Desarrollo

Tiempo estimado: 47 minutos

Presentacion del contenido: Demostracién practica del uso de negritas, cursivas, subrayados, cambio de fuente,
tamafio, color y alineacién de texto dentro de Word.

o Actividad 1: Formateando un texto dado

o Objetivo: Aplicar diferentes estilos de formato a un texto para mejorar su apariencia.

o Instrucciones: El docente entrega un parrafo sin formato. Los estudiantes deben aplicar negrita en titulos,
cursiva en palabras clave, cambiar tamafio y color segun indicaciones.

o Organizacién: Individual

o Producto: Documento con formato aplicado correctamente.

o Tiempo: 25 minutos

o Rol docente: Guiar, resolver dudas y ofrecer ejemplos en pantalla.



o Actividad 2: Reto de formato creativo

o Objetivo: Disefiar creativamente un documento usando las herramientas de formato aprendidas.
o Instrucciones: En parejas, crean un cartel digital para un evento escolar usando titulos, colores y alineaciones

variadas.
o Organizacién: Parejas
o Producto: Cartel digital en Word listo para presentacién.
o Tiempo: 20 minutos
o Rol docente: Observar, motivar la creatividad, sugerir mejoras.
Diferenciacion:
e Para estudiantes avanzados: Explorar estilos réapidos y temas predefinidos.
e Para estudiantes con dificultades: Uso de plantillas simples y apoyo individual.

Transicioén: El docente conecta la importancia del formato con la inclusién de elementos visuales para enriquecer los

documentos.

Fase de Cierre
Tiempo estimado: 5 minutos
e Sintesis: Crear un mapa mental colectivo en la pizarra con las herramientas de formato aprendidas.
o Reflexion metacognitiva:
o ;Qué herramienta de formato te parecié mas util y por qué?
o ¢§Cémo cambia la percepcién de un texto cuando aplicas formato?
o ;Qué reto encontraste al aplicar formato?
o Retroalimentacion: Comentarios orales sobre los trabajos y actitud de participacién.
e Transferencia: Animar a usar formato en sus tareas escritas semanales.

e Tarea: Practicar el formato en un documento que deben traer revisado en la siguiente sesién.

Sesion 3: Insertando Imagenes y Tablas en Documentos

Fase de Inicio
Tiempo estimado: 7 minutos

Propésito de la sesion: Introducir la incorporaciéon de imagenes y tablas para hacer documentos mas completos y

visuales.

Activacion de conocimientos previos:
e Docente: Pregunta: ";Han visto documentos que usen imdgenes o tablas? ;Para qué creen que sirven?"
o Estudiantes: Responden y comentan.

Motivacion y enganche:



e Docente: Presenta ejemplos visuales de documentos con y sin imagenes/tablas.
e Estudiantes: Analizan el impacto visual y funcional.
Contextualizacion:
o Docente: Explica que imagenes y tablas ayudan a organizar la informacién y hacerla mas facil de entender.

o Estudiantes: Piensan en documentos propios donde podrian usar estas herramientas.

Fase de Desarrollo
Tiempo estimado: 48 minutos
Presentacidon del contenido: Demostracién practica para insertar imagenes desde archivos y tablas, y modificar
tamafio, posicion y disefio.
o Actividad 1: Insertar y editar imagenes

o Objetivo: Colocar imagenes en un documento y ajustar su formato.

o Instrucciones: Los estudiantes abren un documento base y agregan imagenes proporcionadas, luego cambian
tamano, alineacién y agregan texto alternativo.

o Organizacion: Individual

o Producto: Documento con imégenes correctamente insertadas y editadas.

o Tiempo: 25 minutos

o Rol docente: Supervisar, apoyar y resolver problemas técnicos.
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e Actividad 2: Creacidn y edicién de tablas

o Objetivo: Insertar tablas para organizar datos simples.

o Instrucciones: En grupos, crean una tabla con informacién inventada (por ejemplo, horario semanal), aplican
bordes y colores.

o Organizacién: Grupos de 3

o Producto: Documento con tabla funcional y estética.

o Tiempo: 20 minutos

o Rol docente: Facilitar materiales, monitorear progreso y estimular colaboracién.

Diferenciacidn:

e Estudiantes avanzados exploran opciones avanzadas de disefo de tablas.

e Estudiantes con dificultades reciben plantillas predisefiadas para completar.

Transicioén: El docente vincula la integracién de imdgenes y tablas con la elaboracién de documentos completos en

sesiones futuras.

Fase de Cierre

Tiempo estimado: 5 minutos



e Sintesis: Realizar un resumen grupal en la pizarra con las funciones para insertar y editar imdgenes y tablas.
o Reflexion metacognitiva:
o ;Qué aprendiste sobre el uso de imagenes y tablas?
o §Cémo mejoran estas herramientas la comunicacién en un documento?
o ;Qué te gustaria practicar mas?
o Retroalimentacion: Retroalimentacién oral y reconocimiento a las mejores practicas observadas.
o Transferencia: Invitacién a usar imagenes y tablas en futuras tareas o presentaciones.

e Tarea: Crear un documento en casa incluyendo al menos una imagen y una tabla.

Sesion 4: Creacion de Documentos Completos y Uso de Plantillas

Fase de Inicio
Tiempo estimado: 7 minutos

Propésito de la sesion: Motivar a los estudiantes a crear documentos completos usando formatos y elementos

aprendidos, y presentar el uso de plantillas para facilitar el trabajo.
Activacion de conocimientos previos:
e Docente: Pregunta: ";Qué tipos de documentos escolares o personales pueden hacer con Word?"
e Estudiantes: Enumeran ideas y experiencias.
Motivacion y enganche:
o Docente: Muestra plantillas atractivas para carteles, informes y curriculums.
o Estudiantes: Comentan cudl les gustaria usar y por qué.
Contextualizacién:

o Docente: Explica que las plantillas facilitan la creacién rapida de documentos y que hoy aprenderan a usarlas y
personalizarlas.

e Estudiantes: Relacionan el uso de plantillas con la eficiencia en sus trabajos.

Fase de Desarrollo

Tiempo estimado: 48 minutos

Presentacion del contenido: Guia paso a paso para seleccionar, abrir y modificar plantillas en Word, incorporando
texto, imagenes y formato.

o Actividad 1: Explorando y personalizando plantillas

o Objetivo: Seleccionar y adaptar una plantilla para un proyecto personal o escolar.
o Instrucciones: En parejas, exploran la galeria de plantillas, eligen una y personalizan texto e imagenes para su
propdsito.

o Organizacidn: Parejas



o Producto: Documento con plantilla adaptada y contenido personalizado.
o Tiempo: 30 minutos
o Rol docente: Apoyar en seleccidn, resolver dudas, sugerir mejoras.
o Actividad 2: Presentacidon rapida entre pares
o Objetivo: Compartir y explicar el disefio y contenido del documento creado.
o Instrucciones: Cada pareja presenta su documento a otro grupo, explicando elecciones de formato y contenido.

o Organizacion: Grupos de 4 (2 parejas)

o

Producto: Retroalimentacién oral y autoevaluacién.
o Tiempo: 15 minutos
o Rol docente: Facilitar presentaciones y promover didlogo constructivo.
Diferenciacion:
e Estudiantes avanzados exploran modificacién avanzada de plantillas.
o Estudiantes con dificultades trabajan con plantillas mas simples y guias detalladas.

Transicion: El docente conecta esta sesién con el préximo reto: elaborar un documento completo y atractivo.

Fase de Cierre
Tiempo estimado: 5 minutos
o Sintesis: Realizar un breve resumen escrito en cuaderno sobre la utilidad de las plantillas y personalizacién.
o Reflexion metacognitiva:
o §Cémo te ayudo la plantilla a crear tu documento?
o ;Qué aprendiste sobre personalizacién y disefio?
o ;Qué te gustaria mejorar para la préxima vez?
¢ Retroalimentacion: Comentarios individuales y grupales sobre el trabajo.
e Transferencia: Motivar a usar plantillas en futuros trabajos escolares.

e Tarea: Preparar un documento completo usando plantilla para el reto final.

Sesion 5: Reto Integrador - Creando un Documento Profesional

Fase de Inicio
Tiempo estimado: 5 minutos
Propésito de la sesion: Preparar a los estudiantes para aplicar todo lo aprendido en un reto practico y motivador.
Activacion de conocimientos previos:
e Docente: Pregunta: ";Qué elementos creen que debe tener un documento profesional y atractivo?"

e Estudiantes: Responden y hacen lista en la pizarra.

Motivacion y enganche:



e Docente: Explica el reto: crear un documento para promocionar un evento escolar o personal, usando todas las
herramientas vistas.
o Estudiantes: Muestran interés y hacen preguntas.
Contextualizacion:
o Docente: Relaciona el reto con situaciones reales y futuras.

e Estudiantes: Se preparan para trabajar.

Fase de Desarrollo

Tiempo estimado: 50 minutos

Presentacion del contenido: Breve repaso de los pasos para crear un documento profesional.

e Actividad unica: Reto integrador
o Objetivo: Crear un documento completo y atractivo para un evento, utilizando formato, imagenes, tablas y
plantillas.

o Instrucciones: En grupos de 3-4, planifican, diseflan y editan el documento, aplicando todo lo aprendido.
o Organizacion: Grupos de 3-4
o Producto: Documento final listo para presentar.
o Tiempo: 50 minutos

o Rol docente: Monitorear progreso, ofrecer apoyo técnico y creativo, motivar colaboracién.

Fase de Cierre
Tiempo estimado: 5 minutos
e Sintesis: Los grupos comparten brevemente su documento y el proceso de creacién.
o Reflexion metacognitiva:
o ;Qué aprendiste al crear este documento?
o ;Qué herramientas usaste y por qué?
o ;Qué mejorarias para la préxima vez?
e Retroalimentacion: Comentarios positivos y constructivos del docente y compafieros.
e Transferencia: Anunciar que en la siguiente sesidn hardn ajustes y evaluacién final.

e Tarea: Revisar el documento para pulir detalles.

Sesion 6: Ajustes Finales, Evaluacion y Reflexiéon

Fase de Inicio
Tiempo estimado: 5 minutos

Propésito de la sesion: Preparar a los estudiantes para revisar y mejorar sus documentos antes de la evaluacién

final.



Activacion de conocimientos previos:

e Docente: Pregunta: ";Qué aspectos crees que debes revisar antes de entregar un documento?"

e Estudiantes: Comparten ideas.

Fase de Desarrollo
Tiempo estimado: 50 minutos
Presentacion del contenido: Repaso de criterios para revisar documentos y cémo hacer autoevaluacién y
coevaluacion.
o Actividad 1: Revision y ajustes
o Objetivo: Mejorar el documento final aplicando retroalimentacién y criterios de calidad.
o Instrucciones: En grupos, revisan documentos, corrigen errores, ajustan formato y contenido.
o Organizacién: Grupos originales
o Producto: Documento pulido y listo.
o Tiempo: 30 minutos
o Rol docente: Asesorar, guiar revisiones y fomentar autoevaluacién.

e Actividad 2: Evaluacion con lista de cotejo y retroalimentacion

o Objetivo: Evaluar el documento propio y de otro grupo, usando lista de cotejo.
o Instrucciones: Cada grupo evalla otro documento y recibe retroalimentacién.
o Organizacidn: Pares de grupos

o Producto: Lista de cotejo completada y comentarios orales.

o Tiempo: 20 minutos

o Rol docente: Supervisar, mediar y consolidar resultados.

Fase de Cierre
Tiempo estimado: 5 minutos
e Sintesis: Reflexién grupal sobre el aprendizaje y logros del plan.
o Reflexion metacognitiva:
o ¢Qué habilidades nuevas desarrollaste en Word?
o ;Cémo te ayudod trabajar en equipo en este plan?

o ;Qué te gustaria segquir aprendiendo sobre tecnologia?

o Retroalimentacidn: El docente entrega retroalimentacién final y felicita el esfuerzo.
e Transferencia: Invita a seguir practicando Word y explorando programas digitales.

e Tarea: Guardar todos los documentos para portafolio personal.

Evaluacion



Tipo de evaluacion:

o Diagndstica: Sesion 1, fase de inicio (preguntas sobre uso previo y expectativas).
e Formativa: Durante todas las sesiones en las actividades practicas, con observacién, retroalimentacién y auto/co-
evaluacion.

e Sumativa: Sesién 6, evaluacién final con lista de cotejo y revisién de documento integrador.

Criterios de evaluacion:

o Identifica y usa correctamente las funciones béasicas de Word (objetivo 1).
e Aplica formatos de texto y parrafo para mejorar presentacién (objetivo 2).
e Inserta y edita imdgenes y tablas adecuadamente (objetivo 3).

e Resuelve retos practicos con creatividad y colaboracién (objetivo 4).

e Reflexiona sobre su proceso y resultados para mejorar (objetivo 5).

Instrumentos sugeridos:

e Lista de cotejo para seguimiento de habilidades técnicas y creativas.
e Observacién directa durante actividades y trabajo en equipo.

e Rubrica para evaluar el documento integrador final.

e Autoevaluacién y coevaluacion con formatos sencillos.

e Portafolio digital con documentos elaborados durante el plan.

Evidencias de aprendizaje:

e Documentos con texto formateado y guardado correctamente.

Carteles y documentos con imagenes y tablas integradas.
e Documento final integrador que demuestre uso adecuado de todas las herramientas.
e Respuestas y participacién en juegos y reflexiones.

e Listas de cotejo y evaluaciones completadas.
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