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Escribo con la computadora

Estimado asesor o asesora:

Antes de comenzar tu asesoria recuerda tener a la mano
los materiales que necesitaras; éstos son:

e | ibro del adulto
e CD de actividades
e Guia del asesor
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Es importante que también revises que las computado-
ras de la Plaza comunitaria tengan los requerimientos
necesarios:

e Programa de procesador de texto
¢ Impresora configurada, con toner y papel
e | ectorde CD

Recuerda que las personas que no estan familiarizadas
con el uso de una computadora, al principio pueden
sentirse inseguras y hasta temerosas de descomponer-
la. Es importante que las ayudes a sentirse confiadas;
con paciencia, ensénales a prender y apagar la compu-
tadora, a adaptarse al uso del ratdon y a identificar las
partes de la maquina.

En el eje de Alfabetizacion tecnoldgica
No usaremos los hombres comerciales
de los programas, ya que
en las diversas platafor-
mas que se usan en las
plazas comunitarias (MAC, et
PC) se usan diferentes | S :
procesadores de palabras -
como Word y Hoja de tex-

& et e

s e i S

to; por eso, para no crear . S ———
confusiones entre las per-
sonas jovenes y adultas,
usaremos el nombre gené-
rico del programa: Proce-
sador de palabras.

5 ot s S T

o e e e e




Escribo con la computadora

Ahora te sugerimos que vayas revisando cada material
al mismo tiempo que lees esta guia.

Veamos como esta organizado el Libro del adulto.

indice. Aqui se indican las paginas de las unidades, Re-

tos, Practica lo que aprendiste, Mis avances, Actividades
complementarias y Hoja de avances.

Observa que el moédulo esta com-

indice L puesto por 24 retos distribuidos en 4
: unidades y 5 actividades comple-

i
it mentarias.

Bienvenida. Encontraras una des-
cripcion general del modulo, las
partes que componen cada unidad
y algunas recomendaciones gene-
rales para que la persona joven o
| adulta comience a estudiar este

\ maodulo.
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Propésitos del médulo. Como su nombre lo
indica, se enuncia lo que se persigue con este
maodulo, es decir, los conocimientos que las
personas jovenes y adultas deberan adquirir.

Unidad. Esta conformada por varios aparta-
dos muy bien definidos para que las perso-
nas jovenes y adultas comprendan y realicen
cada accion que se les pide. En cada unidad
encontraras:

ProposITos DE LA UNIDAD: al igual que los
propositos del modulo, indican lo que se
pretende que el adulto aprenda.

Propésitos det mdyjo
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Tus retos

m ol ar bordes y sambrns a uma tabls
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HISTORIA DE UN PERSONAJE Que, por alguna razon, ne-
cesita usar la computadora; esta historia se ira de-
sarrollando a lo largo de la unidad, a través de los
retos (por ejemplo, la historia de Fermin).

Reto: describe la funcidbn o accidn que se va a
aprender en el procesador de palabras. Dicho reto
va acompanado de un pequeno texto sobre lo que
el personaje de cada unidad debera resolver.

¢ COMO LoGRO MI RETO? ;QUE es para ti un reto?
Un desafio o algo que te propones. Pues es
asi como se plantean a las personas jovenes
y adultas los conocimientos en el modulo,
como desafios que deben ir resolviendo.

En cada reto se explica la manera de resol-

verlo, aqui se da la explicacion del procedi-
miento para, por ejemplo, insertar una ima-

gen o colocar bordes a una tabla. Observa

que en el modulo no se presentan pantallas

del procesador de palabras, ya que la ima-

gen representativa puede variar de version

a version o segun la plataforma que se uti-

lice (PC, MAC). Ademas, se pretende que

las personas jovenes y adultas exploren y
conozcan de manera intuitiva donde se localizan
cada una de las funciones que aqui van a aprender,
para que asi puedan manejar cualquier version del
procesador de palabras. Recuerda que la intencion
NO es memoaorizar 10s pasos que se van a seguir, o
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aprender en donde se ubica tal o cual botén, o im-
portante es que la persona joven o adulta sepa por
dénde buscar la funcion y para qué le va a

. [t ompernay
Servir.

AcTIVIDAD: en este apartado la persona jo- : .
ven o adulta podré practicar lo que acaba b Jaciitases T T b
de aprender; en algunas ocasiones ten-
dra que abrir el CD de actividades para
poder realizarlas. Es muy importante que
siga las instrucciones que se dan en el
modulo y guarde sus actividades con
el nombre que se indica, en la carpeta
electrénica con su nombre. Estas se-
ran evidencias de aprendizaje; luego tu
deberas revisar que las haya realizado
adecuadamente.
PRACTICA LO QUE APRENDISTE: —’Emm“m
ésta la encontraras al fina- g

lizar cada unidad; en ella la

ik o . Bague
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acaba de aprender. Es im- e i e e e e
. B e et s
portante que la orientes en T s e n oo o
este punto, ya sea para ayu- -
, S
darle con algo que no entien- A
. m/
de o para sugerirle que vuel- s
va a revisar algun reto. Estas -
o ’ Hadlix o
actividades si cuentan para la i o g s e T O
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Hoja de avances.
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Mis avances. Este apartado lo encontraras al finalizar
cada unidad. Aqui la persona joven o adulta podra ir
registrando sus avances. Como veras, incluye un lis-
tado de los retos de la unidad en el que podra ir mar-
cando con un circulo si considera que los logré o no.
También incluye preguntas abiertas con las que podra
reflexionar sobre el proceso de aprendizaje que realizd

en la unidad, asi como analizar para qué le sirve o que
acaba de estudiar.

En este apartado se pide a la persona joven o adulta
que solicite al asesor verificar en su carpeta electronica
si realizé6 adecuadamente los archivos que se piden en

cada unidad. Se incluye una tabla en la que iras indi-
cando si realizd o no los archivos.

Mis avances
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La intencion de este apartado es facilitar tu tarea al mo-
mento de completar la Hoja de avances.

(oo b gy

Actividades complementarias. Es-
tan al finalizar todas las unidades y per-
mitiran no soélo practicar e integrar todo
lo que el adulto ha aprendido a través .
del mdédulo, sino también prepararse i
para el examen, por eso es aconse- -
jable que realice estas actividades sin

ayuda del modulo.

Hoja de avances. Al igual que en los
demas modulos del Mewyt, en las ho-
jas de avances registraras los avan-
ces de cada persona joven o adulta;

recuerda que debera presentarla con

tu firma en el momento del examen.

Veremos ahora el CD de actividades, te sugerimos que
lo abras y vayas observando cada carpeta a medida
que leas esta guia. Como veras, hay varias carpetas.

En la carpeta correspondiente a cada unidad encon-
traras los archivos, textos o imagenes que se deben
abrir, y en los cuales se deberan aplicar ciertas funcio-
nes. En cada actividad se indica la carpeta y archivo
del CD que debe abrir la persona joven o adulta, las
acciones que debe realizar en él y como debe guardar
ese archivo en su carpeta electronica.

Acth
ﬁ'wd'mesfo’"'-"’l’:’"'lelstaria'i

Gufa del asesor
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El CD de actividades también cuenta con
otras secciones:

Actividades complementarias. En esta
carpeta estan los archivos necesarios
para realizar las actividades complemen-
tarias, que, como ya dijimos, les serviran
a las personas para practicar lo que han
= aprendido en el mdodulo; es decir, aplicaran
varias de las funciones del procesador de pala-

bras aprendidas durante el estudio del modulo.

éDonde guardaran las actividades
las personas jovenes y adultas?

La persona que estudie este mddulo guardara las acti-
vidades que realice en la computadora en una carpeta
electronica con su nombre; si no sabe como hacerlo
necesitara que le expliques y quizas hasta que se la ha-
gas. Es conveniente que al principio ubiques esta car-
peta en el escritorio de la pantalla, para

que pueda ingresar facilmente; pero a

medida que vaya adquiriendo mas co-

nocimientos y seguridad en el uso de la

computadora, puedes guardar esta car- |

peta en la unidad C, e incluso dentro de f

otra carpeta. L_

Los archivos que la persona joven o
adulta realice y guarde en esta carpeta te seran muy
Utiles para cuando llenes la Hoja de avances.



Guia del asesor

/

Tomate un tiempo para revisar y ha- '. _
cer las actividades que se proponen en 4 l Equipo
el modulo, con el fin de que veas qué 44, Disco local (C:)

debe obtener como resultado la persona .
joven o adulta. > | Archivos de programa

4 | Escribo
Hasta aqui hemos visto qué contiene el '

modulo y cada seccion de éste; ahora vea- I Juan Escobar Avila
mos lo que se pretende que cada persona D:y Unidad de DVD (D:)

joven o adulta aprenda en cada unidad.
JoYen o aca apr . >£2 Unidad CD-RW (E:)

Unidad 1. Conocer el procesador
de palabras

La persona joven o0 adulta conocera el procesador de palabras para ubicar y utilizar
con soltura las funciones que se pueden realizar en un programa de este tipo. Se
dara cuenta de para qué sirve, qué funciones tiene y como le permite integrar y pre-
sentar informacion de forma ordenada.

Al final conocera algunas sugerencias de primeros auxilios, que sera muy importante
que difunda entre sus companeros 0 amigos.
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Unidad 2. Organizar la
informacion en tablas

La persona joven o adulta organizara la informacién en tablas, de tal forma que podra
representarla ordenadamente y con formato.

Al final, reconocera la gran ayuda que es utilizar tablas, si cuenta con un negocio, para
hacer su lista de pedidos, de tal forma que podra tener mejor organizados los produc-
tos que le hacen falta y saber cuanto le pueden costar.

Al érming de la unidad..,

& Aprenderas a crear tablas v a configu-
rarias da scuardo con B informacion
U escrbas en elas

* Reconnoeris Que trabajar con fablas
18 serd muy Gl S tienes que comparar
datos u crdenas inkrmacion.

Marsjar un negocio no a5 taraa fact, hay
que estar al pendiente da los produc-
tos que faltan, las deudas, los clentes y
mucho mas. En esta unidad conooeris
algunos consejos para organizar un ne-
gocio Y, 8 la ver, aprenderds & onganizar
la informacicn en 1abias,
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Unidad 3. Manejar imagenes
y cuadros de texto

La persona joven o0 adulta enriquecera sus textos con imagenes, de acuerdo con lo
que haya expresado de forma escrita, y sabra destacar los puntos importantes con

autoformas.

Al final, terminara con un documento del pasado; es decir, expresara de forma escri-
ta algun recuerdo agradable de su pasado, y lograra comunicarlo con fluidez a sus
companeros.

Unidad 3

Al arming da & unidad. -

» Conoceras o8 pascs para insertar y
personalzar imagenes desde archivos
o predigefiadas. Tamblan apenderis
a utirar aulcdommas.

o Mepomris la pesentacion de distinics
documentos, ncomaonando diversos re-
CUrEDs.

Lo recuendos nos iransportan & pasado,
NOS DEMMEEN wohmar 2 wvir SensacinnEs,
#actos, sromas, entre otros. En asta uni-
dad ta imitamos a ascnibic algunos de Tus
recusndos, al mismo Hempo que apran-
Caras a inseriar magenes y autolormas,
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Unidad 4. Utilizar plantillas
y otros elementos

La persona joven o adulta conocera y aplicara diversas funciones a sus textos
realizados en el procesador de palabras, que los haran mas llamativos, y sabra
como crear documentos preestablecidos para ayudarse en su vida diaria, por
ejemplo, cartas, curriculos, etcétera.

Al final, tendra un documento totalmente imaginativo (con seres fantasticos), en el cual
expresara de forma escrita lo que ha escuchado o le han platicado, e inventara una
historia relacionada con estos seres. Dicha historia puede contarse, por ejemplo, en
un circulo de lectura.

Al tisming o la unicad...

* Aprenderas a usar diferantes coman-
dos para mejorar tus trabajos, como
letra capital, fondo de agua vy rahuics
oon letras.

* Pergonalizards atm mds los lextos con
1w craalhdad.

En Meéxico hay muchas historias sobng
seres fantésticos y probablements no
las concces todas, en esta unidad co-
noceras algunas de las mas populares,
y 18 mosiraremos cOmo Lsar fu craaths-
dad para dacosar los documenios gua
hagas con ol procesador de palabras.
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sugerencias para asesorar el médulo
Escribo con la computadora

Cuando una persona te pida que le expliques como hacer algo, hazlo siguiendo los
pasos que se muestran en el moédulo. Quizas td, con la practica, ya conoces otras
formas, tal vez mas sencillas, pero recuerda que los adultos estan aprendiendo y
necesitan hacer el procedimiento completo.

No es aconsejable que tu, como asesor, hagas el procedimiento en la computado-
ra. Mas bien, explicales con paciencia y permite que ellos manejen el raton y vayan
descubriendo las funciones.

Utiliza un lenguaje sencillo. Cuando se use por primera vez un término técnico, ejem-
plificalo de manera clara, por ejemplo, la barra de scroll es la barra lateral que sirve
para ir de una pagina a otra.

Como resultado de las actividades, se obtienen archivos o trabajos que seran muy
importantes y agradables. Para que las personas que estan estudiando las compar-
tan con los demas, o bien para que otras personas las vean, te sugerimos:

e Juntar los trabajos que se tengan que imprimir, a fin de que se puedan exhibir en
un lugar visible de la Plaza comunitaria, y que todas las personas que ingresen a ella
puedan verlos.

e Armar grupos de trabajo para que las personas jévenes y adultas compartan y lean

entre ellos los documentos o textos que han elaborado; por ejemplo: “Mi ser mas
querido” o “Asi era mi pueblo antes”.

iMucha suerte!
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