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I. IDENTIFICACIÓN 
INSTITUCIÓN: INSTITUCIÓN EDUCATIVA COMUNAL DE VERSALLES 
AREA: Informática 
Jornada Fin de semana
CLEIS: 23 A-B, 24 A-B, 25 Y 26
 INTENSIDAD HORARIA: 
	Horas semanales
	1

	Horas mensuales 
	4

	Horas del CLEI
	16






Jornada Nocturna
CLEIS: 22 -23 (A-B), 24 (A-B), 25 Y 26
	Horas semanales
	2

	Horas mensuales 
	8

	Horas del CLEI
	32







RESPONSABLES: 
Gueomar Edith Aragón López (Jefe de área) 


II.  ENFOQUE PEDAGÓGICO

El modelo pedagógico de la Institución es el constructivismo, por lo tanto será el que se tenga en cuenta al desarrollar las actividades con los estudiantes en el área de Tecnología e informática.
En el desarrollo de las unidades temáticas se tendrán en cuenta los saberes previos de los estudiantes y se diseñaran actividades donde el estudiante pueda explotar su creatividad y aprender de manera práctica.
Las concepciones que tiene el constructivismo del estudiante y del docente son:
Concepción del estudiante
El estudiante es constructor activo de su propio conocimiento y reconstructor de los contenidos escolares.
El estudiante posee un cuerpo de conocimiento  e instrumentos intelectuales, los cuales determinan sus acciones y actitudes en el aula
Concepción del docente
Promueve el desarrollo psicológico y la autonomía del educando.
Promueve una atmosfera de reciprocidad, de respeto y autoconfianza para el estudiante.
Debe incluir actividades cooperativas que promuevan el intercambio de puntos de vista.

III. ENFOQUE ANDRAGÓGICO 
[bookmark: _GoBack]Andragogía "Andragogía es la ciencia y el arte que, siendo parte de la Antropología y estando inmersa en la educación permanente, se desarrolla a través de una praxis "Construyendo inéditos viables" Primer Congreso Internacional de Educación 240 Área Temática 1: La innovación pedagógica y la formación en el enfoque por competencias fundamentada en los principios de Participación y Horizontalidad; cuyo proceso, al ser orientado con características sinérgicas por el Facilitador del aprendizaje, permite incrementar el pensamiento, la autogestión, la calidad de vida y la creatividad del participante adulto, con el propósito de proporcionarle una oportunidad para que logre su auto-realización" Adolfo Alcalá.- "La praxis andragógica en los adultos de edad avanzada" En "Andragogía no Pedagogía" (1972), Malcolm Knowles, enfatiza: "La Andragogía es el arte y ciencia de ayudar a aprender a los adultos, basándose en suposiciones acerca de las diferencias entre niños y adultos." La UNESCO habla de este concepto en sustitución de la expresión de Pedagogía para adultos, bajo el interés por el proceso de la formación y de la educación permanente de hombres y mujeres adultas, de manera diferencial a la formación del niño y el adolescente. Jorge González Moreno Raquel Murillo Gutiérrez José r.murillo@ensech.edu.mx jorgeglez_52@hotmail.com


IV. PRESENTACIÓN

El presente documento contiene el plan de estudio del área de Informática que se pondrá en práctica en la Institución Educativa Comunal de Versalles para el programa de jóvenes adultos y así  desarrollen competencias que les permita interactuar y resolver problemas usando las Tecnologías de la información y las comunicaciones (TIC).

Las clases se desarrollarán de manera teórica-práctica, de tal manera que todo aquello que se explique en el salón de clases sea puesto en práctica por el estudiante, bajo la supervisión del docente, en el aula de sistemas con que cuenta cada una de las sedes de la Institución.
En el proceso del adulto, hay que aprender a desaprender ayudándole a establecer nuevas estrategias de aprendizaje y dotarle de aquellas habilidades y técnicas de estudio necesarias que le ayuden a organizar y construir su aprendizaje; El adulto necesita combinar los aspectos teóricos con los prácticos, y relacionar lo abstracto con lo concreto y cotidiano; de igual forma, necesita establecer relaciones entre aquello que aprende y aquello con que trabaja.

V. DIAGNÓSTICO GENERAL DEL ÁREA
Se observa en los estudiantes al llegar al programa de jóvenes y adulto presentan una falta de conocimientos teóricos y prácticos en el uso del computador, lo que dificulta el desarrollo de los planes proyectados para dicho grado. Uno de los argumentos con los cuales se justifica el bajo aprendizaje de los estudiantes, tiene que ver con la falta de recursos tecnológicos en sus hogares y el tiempo que demoraron desescolarizados que los deja un poco  rezagados hacia el manejo de herramientas tecnológicas. Por lo tanto se requiere que:
· El plan de área la institución realice ajustes que puedan manejar el ritmo de aprendizaje de los educandos y poder alcanzar los logros propuesto  en  sistemas.
· El docentes asignados se preparen el plan de aula un derrotero que pueda fortalecer a los más atrasados y avanzar con los que presentan mejor desempeño.
· Hacer un seguimiento permanente sobre el desarrollo de los planes de área de cada CLEI.

VI. JUSTIFICACIÓN DEL ÁREA
El avance que han tenido las tecnologías de la información y las comunicaciones (TIC), en las dos últimas décadas ha provocado cambios significativos en la vida de los seres humanos. Todos los campos laborales y científicos se han beneficiado del  desarrollo que ha tenido la computación y las telecomunicaciones, a tal punto que se ha convertido en algo necesario de aprender a utilizar para nuestras vidas.
La Institución Educativa Comunal de Versalles no es ajena a esta necesidad y más teniendo en cuenta que la Ley General de Educación establece como área obligatoria la Tecnología e Informática, por lo cual se decide adoptar el presente Plan de Estudio del área de Informática para ser desarrollado en el programa de jóvenes y adultos y así ser competentes en esta área,  con la que se pretende desarrollar en ellos competencias laborales para que puedan desenvolverse en el mundo productivo o seguir una carrera profesional de manera exitosa.


VII. OBJETIVO GENERAL DEL ÁREA

Ofrecer formación en el área de Informática que capacite al estudiante para analizar, interpretar y aplicar conocimientos informáticos en la solución de problemas, en el ámbito escolar,  en el campo laboral y en la vida cotidiana.

VIII. OBJETIVOS ESPECÍFICOS DEL ÁREA
Determinar la importancia de la Informática en el campo laboral y de la vida cotidiana. 
Capacitar al estudiante en el manejo del computador y en los principales programas que se utilizan en el mercado ocupacional. 
Desempeñarse con   excelencia en las distintas actividades tecnológicas a la que se enfrente en su vida futura.
IX. ESTANDARES

CLEIS: 22
· Reconozco y describo la importancia de algunos artefactos en el desarrollo de actividades cotidianas en mi entorno y en el de mis antepasados.
· Reconozco productos tecnológicos de mi entorno cotidiano y los utilizo en forma segura y apropiada.
· Reconozco y menciono productos tecnológicos que contribuyen a la solución de problemas de la vida cotidiana.
· Exploro mi entorno cotidiano y diferencio elementos naturales de artefactos elaborados con la intención de mejorar las condiciones de vida.
· Reconozco artefactos creados por el hombre para satisfacer sus necesidades, los relaciono con los procesos de producción y con los recursos naturales involucrados.
· Reconozco características del funcionamiento de algunos productos tecnológicos de mi entorno y los utilizo en forma segura.
· Identifico y comparo ventajas y desventajas en la utilización de artefactos y procesos tecnológicos en la solución de problemas de la vida cotidiana
· Identifico y menciono situaciones en las que se evidencian los efectos sociales y ambientales, producto de la utilización de procesos y artefactos de la tecnología.

CLEIS: 23 (A-B)
· Reconozco principios y conceptos propios de la tecnología, así como momentos de la historia que le han permitido al hombre transformar el entorno para resolver problemas y satisfacer necesidades.
· Relaciono el funcionamiento de algunos artefactos, productos, procesos y sistemas tecnológicos con su utilización segura.
· Propongo estrategias para soluciones tecnológicas a problemas, en diferentes contextos.

· Relaciono la transformación de los recursos naturales con el desarrollo tecnológico y su impacto en el bienestar de la sociedad.

CLEI: 24 (A –B)
· Relaciono los conocimientos científicos y tecnológicos que se han empleado en diversas culturas y regiones del mundo a través de la historia para resolver problemas y transformar el entorno.
· Tengo en cuenta normas de mantenimiento y utilización de artefactos, productos, servicios, procesos y sistemas tecnológicos de mi entorno para su uso eficiente y seguro.
· Resuelvo problemas utilizando conocimientos tecnológicos y teniendo en cuenta algunas restricciones y condiciones.
· Reconozco las causas y los efectos sociales, económicos y culturales de los desarrollos tecnológicos y actúo en consecuencia, de manera ética y responsable.

CLEI: 25 y 26 
· Analizo y valoro críticamente los componentes y evolución de los sistemas tecnológicos y las estrategias para su desarrollo.
· Tengo en cuenta principios de funcionamiento y criterios de selección, para la utilización eficiente y segura de artefactos, productos, servicios, procesos y sistemas tecnológicos de mi entorno.
· Resuelvo problemas tecnológicos y evalúo las soluciones teniendo en cuenta las condiciones, restricciones y especificaciones del problema planteado.
· Reconozco las implicaciones éticas, sociales y ambientales de las manifestaciones tecnológicas del mundo en que vivo, y actúo responsablemente.

X. UNIDADES TEMÁTICAS
CLEI  22
UNIDAD 1. EL COMPUTADOR 
COMPETENCIA 
Reconocer el computador como una máquina que tiene muchas utilidades y que está formada por diferentes partes. 
Logros
· Identifica en su entorno diferentes clases de máquinas como creación del hombre para mejorar y facilitar su vida. 
· Conoce al computador como una máquina que le brinda muchos beneficios al hombre. Reconoce las partes del computador (teclado, Mouse, cpu, monitor, impresora). 
· Expresa la función que cumple cada una de las partes del computador. Desempeños actitudinales Valora la utilidad que se les da a las diferentes clases de máquinas para desarrollar actividades de su vida cotidiana. 
· Competencias ciudadanas Comprendo la importancia de valores básicos de la convivencia ciudadana como la solidaridad, el cuidado, el buen trato y el respeto por mí mismo y por los demás, y los practico en mi contexto cercano (hogar, salón de clase, recreo, etc.). 
· Comprendo que todos los niños y niñas tenemos derecho a recibir buen trato, cuidado y amor. 
· Reconozco las emociones básicas (alegría, tristeza, rabia, temor) en mí y en las otras personas. 
· Competencias laborales. Elijo y llevo a la práctica la solución o estrategia adecuada para resolver una situación determinada. 
TEMAS 
· Qué es una máquina 
· El computador 
· La CPU
· El monitor 
· El teclado 
· El Mouse o ratón 
· La impresora. 
UNIDAD 2. ACTIVIDADES EN MI COMPUTADOR. 
COMPETENCIA 
Poner en práctica los pasos correctos para poner en funcionamiento el computador y realizar algunas tareas sencillas. 
Logros
· Reconoce los pasos para encender y apagar el computador. 
· Diferencia los archivos de las carpetas en Windows Desempeño Procedimental Aplica los pasos para encender y apagar el computador. 
Competencias Laborales. Identifico las necesidades de cambio de una situación dada y establezco nuevas rutas de acción que conduzcan a la solución de un problema. 
TEMAS
· Prender y apagar el computador 
· El sistema operativo Programas Abrir y cerrar un programa 
· Archivos y Carpetas (Concepto y diferencias). 
UNIDAD 3. EL COMPUTADOR Y SUS AMIGOS 
COMPETENCIA 
Reconocer los diferentes dispositivos que funcionan por medio del computador. 
Logros
· Identifica los diferentes dispositivos que funcionan por medio del computador.
·  Reconoce la función del CD, disquete y las memorias USB. 
· Reconoce la importancia que tiene en la vida diaria el uso de dispositivos que se conectan al computador 
Competencias labores. 
Identifico problemas en una situación dada, analizo formas para superarlos e implemento la alternativa más adecuada. 
TEMAS
· Los discos compactos 
· El escáner 
· El modem 
· La memoria USB 

UNIDAD 4. PAINT 
COMPETENCIA 
Iniciar la realización de pequeños dibujos utilizando el programa Paint, siguiendo las instrucciones del profesor y aportando su propia creatividad. Logros
· Reconoce a paint como un programa para realizar dibujos 
· Reconoce los pasos para ingresar al programa paint. Identifica las barras de herramientas del programa paint 
· Utiliza las barras de herramientas y la paleta de colores en la realización de sus dibujos. Realiza dibujos sencillos en paint. 
Competencia ciudadana
· Desempeño actitudinal Manifiesta interés al realizar dibujos en Paint y respeta los realizados por sus compañeros Convivencia y paz. 
· Comprendo la importancia de valores básicos de la convivencia ciudadana como la solidaridad, el cuidado, el buen trato y el respeto por mí mismo y por los demás, y los practico en mi contexto cercano (hogar, salón de clase, recreo, etc.). 
Competencias Laborales. 
· Actúo de forma autónoma, siguiendo normas y principios definidos. Identifico los comportamientos apropiados para cada situación (familiar, escolar, con pares). 
· Cumplo las normas de comportamiento definidas en un espacio dado. TEMAS 
· Como entrar a paint. 
· Barras de herramientas de paint. 
· La barra de colores. 
· Creación de dibujos

CLEI 23 A
UNIDAD 1. ESTRUCTURA DEL COMPUTADOR
Competencia
Identificar la utilidad de los elementos del panel de control en la configuración interna del computador.
Identificar los componentes físicos (hardware) y lógicos (software) que hacen parte de un sistema de cómputo y los elementos más utilizados del sistema operativo, practicando su uso para mejorar el desempeño al crear, guardar y organizar información en  la computadora.
Laboral
Selecciono y utilizo herramientas tecnológicas en la solución de problemas
y elaboro modelos tecnológicos teniendo en cuenta los componentes como parte de un sistema funcional.
Ciudadana
Reconozco que pertenezco a diversos grupos (familia, colegio, barrio, región, país, etc.) y entiendo que eso hace parte de mi identidad.
LOGROS
· Reconoce y nombra los elementos que hacen parte del panel de control.
· Reconoce la opción de agregar y quitar programas.
· Utiliza las opciones regionales de fecha y hora para configurar el computador.
· Cambia las propiedades de configuración de la pantalla.
· Resuelve diferentes operaciones matemáticas utilizando la calculadora
· Muestra interés por aprender los diferentes procesos que se realizan en un computador.
· Define con propiedad los conceptos: informática, computador, hardware, software, sistema operativo, archivos y diferencia los componentes de hardware de los componentes de software, que constituyen un computador.
· Identifica los elementos del escritorio, los elementos comunes en las ventanas de Windows y determina la función que cumplen.
· Realiza procedimientos de creación de carpetas personales y guarda archivos en ellas de manera correcta.

TEMAS
· Hardware y Software 
· Dispositivos de entrada
· Dispositivos de salida
· Dispositivos de almacenamiento
· Dispositivos de procesamiento
· Dispositivos de comunicación
· El sistema operativo Windows (escritorio y sus elementos)
· Las ventanas en Windows y sus partes (barras, menús, herramientas, puntero, cursor)
· El ratón y sus botones.
· Los archivos y las carpetas.
Andrología
· Elabora el trabajo para sustentar. Qué es la Internet
· Historia de la Internet
· Los navegadores (elementos del navegador de internet)
· Los buscadores

UNIDAD 3. EL TECLADO.
COMPETENCIA
Reconocer la estructura del teclado, la función que cumplen los distintos grupos de teclas que lo componen así como desarrollar habilidades y destrezas para digitar documentos de manera correcta.
Laboral
Selecciono y utilizo herramientas tecnológicas en la solución de problemas y elaboro modelos tecnológicos teniendo en cuenta los componentes como parte de un sistema funcional.
Ciudadana
Reconozco que pertenezco a diversos grupos (familia, colegio, barrio, región, país, etc.) y entiendo que eso hace parte de mi identidad.
LOGROS
· Reconoce la función del teclado e identifica los grupos de teclas que lo conforman.
· Identifica las teclas que le permiten escribir en mayúsculas, borrar textos, dejar espacio entre palabras y crear un nuevo párrafo.
· Pone en práctica el mecanismo para escribir segundos y terceros caracteres de una tecla, escribir en mayúsculas, borra textos, dejar espacio entre palabras y crear un nuevo párrafo.
· Participa en los ejercicios de práctica de la sala de sistemas y demuestra tolerancia por sus compañeros
Andrología
· Trabajo de dibujo de un computador en el paint
· Trabajo escrito sobre que entiendo por comunidad
· Escritura rápida con posición correcta de los dedos en el teclado
TEMAS
· El teclado (concepto y función del teclado)
· Grupos de teclas (funciones, alfanumérico, control y numérico)
· Teclas especiales (espaciadora, Bloq Mayus, shift, borradora, suprimir, enter, Windows, menú, esc)
· Segundos y terceros caracteres de las teclas
· Desplazarse en un texto (direccionales, inicio, fin, Repag, Avpag)
· Seleccionar textos, copiar y pegar, con el teclado (shift, direccionales, ctrl)
· Entrar a inicio y abrir programas con el teclado.
· Clasificación del teclado alfabético (fila dominante, fila guía, fila inferior)

CLEI 23 B
UNIDAD 1. PROCESADOR DE PALABRAS 
COMPETENCIA
Hacer uso del procesador de palabras para la producción de textos escritos que incluyan elementos como tablas, imágenes, gráficos, que permitan mejorar la presentación de trabajos escolares de cualquier área.
Laborales
Selecciono y utilizo herramientas tecnológicas en la solución de Problemas y elaboro modelos tecnológicos teniendo en cuenta los componentes como parte de un sistema funcional.
Ciudadana
Reconozco que los derechos se basan en la igualdad de los seres humanos, aunque cada uno sea, se exprese y viva de manera diferente.
LOGROS 
· Identifica las herramientas de la aplicación Word y reconoce los procedimientos que puede utilizar para configurar páginas, aplicar formato, alinear textos, así como para insertar imágenes, tablas, encabezados y textos en columnas.
· Diseña documentos en la aplicación Word poniendo en práctica la configuración, el formato y la alineación establecidos, así como la inserción de imágenes, símbolos especiales, encabezados, textos en columnas tablas, aplicando modificaciones de acuerdo a las necesidades del documento.
· Asiste regularmente a clases, participa en las prácticas en la sala de sistemas, cumple con las actividades asignadas en el tiempo acordado y demuestra interés por superar sus dificultades.
TEMAS
· Repaso (configuración página, formato, alineación texto)
· Crear tablas (estructura, formato)
· Modificación de una tabla (agregar o eliminar filas y columnas, combinar celdas)
· Propiedades de una tabla (alto de fila, ancho de columna, alineación del texto en la celda)
· Inserción de objetos (imágenes, dibujos, Wordart, símbolos)
· Encabezado y pie de página
· Diseñar textos en columnas
· Crear gráfico de datos
· Fondo de página (marca de agua, color y borde de página)
Andrología 

· Crear su correo electrónico.
· Enviar escritos sobre los derechos de las niñas y niños

UNIDAD 2. PRESENTACIONES MULTIMEDIA
COMPETENCIA
Realizar representaciones gráficas de sus ideas y diseños aprovechando el editor de presentaciones multimedia, que permitan mejorar la presentación de temas de investigación para exposiciones en cualquiera de las áreas. 

LOGROS
· Reconoce los elementos de la ventana de Microsoft PowerPoint, como los menús, las barras y las herramientas más utilizadas y sus funciones.
· Crea presentaciones sencillas en Microsoft PowerPoint teniendo en cuenta los elementos básicos para su diseño, como el fondo, los textos, las imágenes y animaciones.

TEMAS
· Que es un editor de presentaciones (powerpoint, presentaciones, diapositivas)
· La ventana de powerpoint (barras, menús, herramientas)
· Diseño y estilo de diapositiva (configuración de página, tipo de diapositiva, plantillas de diseño)
· Introducir textos (cuadro de textos, colores de texto, texto wordart)
· Insertar imágenes (imágenes prediseñadas, dibujos de paint, fotografías)
· Ver presentación (clasificador de diapositivas, presentación con diapositivas)
· Imprimir una presentación (vista previa y revisión)
Andrología 
· Hacer una presentación en Power Point sobre los valores sociales

CLEI 24 A
UNIDAD 1. PROCESADOR DE PALABRAS
COMPETENCIA
Hacer uso del procesador de palabras para la producción de textos escritos que incluyan diversos elementos tales como esquemas, vínculos, notas, columnas, paginación, tablas de contenido, que permitan mejorar la presentación de trabajos escolares de cualquier área.
Laborales
Identifico los recursos tecnológicos disponibles para el desarrollo de una tarea
Ciudadana
Conozco, analizo y uso los mecanismos de participación ciudadana.

LOGROS
· Identifica las herramientas de la aplicación Word y reconoce los procedimientos que puede utilizar para diseñar diagramas, paginar documentos, insertar hipervínculos, encabezados, notas, viñetas, crear tablas de contenido y combinar correspondencia.
· Diseña documentos en Word que incluyen diagramas, hipervínculos, encabezados, viñetas, paginación y tablas de contenido.
TEMAS
· Creación de diagramas, mapas  y esquemas conceptuales (formas, SmartArt, cuadro de texto)
· Marcadores e Hipervínculos en un documento
· Usar encabezado y pie de página, notas al pie y al final
· Numeración y viñetas
· Crear escritos en columnas y con distintas alineaciones de texto.
· Insertar símbolos y caracteres especiales
· Paginar documentos
· Tabla de contenido en un documento
· Combinar correspondencia
Andrología 
· Crear un escrito en un documento de Word para pasa por correo adjunto sobre los mecanismos de participación ciudadana

UNIDAD 2. HOJA DE CÁLCULO 
COMPETENCIA
Hacer uso de la hoja de cálculo para la manipulación y organización de datos numéricos que le permitan realizar cálculos y representarlos a través de gráficos estadísticos. 

LOGROS
· Reconoce los elementos de la ventana de Microsoft Excel, como los menús, las barras, el área de trabajo y las herramientas más utilizadas y sus funciones.
· Crea tablas en una hoja de Excel, modifica la estructura de las columnas, filas y celdas, aplica el formato y la alineación deseada, para ajustarla a las necesidades.
· Realiza operaciones matemáticas con los datos ingresados en una hoja de cálculo usando fórmulas.
TEMAS
· Qué es una hoja de cálculo (Microsoft Excel)
· Ventana de Excel (Barras, menús, herramientas)
· El área de trabajo de Excel (columnas, filas, celdas, rangos)
· Entrada de datos (insertar, modificar y borrar caracteres)
· Edición de la hoja de cálculo (seleccionar, insertar, borrar, mover, copiar celdas, filas y columnas)
· Formato de una hoja de cálculo (alto de fila y ancho de columna, formatos numéricos, alineación de celdas, bordes y sombreados)
· Libro de Excel, agregar y eliminar hojas.
· Crear formulas (botón autosuma, fórmula para sumar, restar, multiplicar, dividir)
· Guardar, configurar e imprimir una hoja de cálculo.
· Crear un gráfico estadístico
Andrología 
· Trabaja en grupo consulta de variables 
· Realizar tabla estadística de variables del entorno

CLEI 24 B
UNIDAD 3. HOJA DE CÁLCULO
COMPETENCIA
Hacer uso de la hoja de cálculo para la manipulación y organización de datos numéricos que le permitan realizar cálculos y resolver expresiones lógicas a través de fórmulas y funciones.
Laborales
Registro datos utilizando tablas, gráficos y diagramas y los utilizo en proyectos
Tecnológicos

LOGROS
· Identifica los distintos elementos que pueden contener las expresiones y formulas, así como el orden en que Excel resuelve las operaciones matemáticas.
· Crear expresiones aritméticas y lógicas en una hoja de cálculo, utilizando funciones, referencias y operadores de manera correcta, para resolver problemas matemáticos.

TEMAS
· Repaso (manejo de datos, edición y formato de la hoja de cálculo)
· Ordenar datos en Excel (descendente, ascendente)
· Crear gráficos estadísticos
· Operadores de cálculo en Excel (aritméticos, comparación, de texto, de referencia)
· Orden en las operaciones en Excel (prioridad de operadores, uso de paréntesis)
· Fórmulas (Descripción general)
· Resolver operaciones aritméticas en Excel utilizando fórmulas
· Función SI (sintaxis de la función si, aplicación de la función si)
· Función SI anidadas
Andrología
· Trabajo de documentos comerciales en Excel

· Utilizar formulas y funciones en documentos comerciales como la factura y la n omina

UNIDAD 4. PUBLICACIONES EN INTERNET
COMPETENCIA
Utilizar responsable y autónomamente las Tecnologías de la Información y la Comunicación (TIC) para aprender, investigar y comunicarse con otros en el mundo, asumir comportamientos responsables relacionados con el uso de los recursos tecnológicos.
Laborales
Registro datos utilizando tablas, gráficos y diagramas y los utilizo en proyectos
Tecnológicos

LOGROS 
· Identifica los medios a través de los cuales puede realizar publicaciones en Internet y conoce los procedimientos y normas que se deben tener en cuenta.
· Crea espacios en la Web, tales como blogs, wikis, foros o grupos sociales, donde es capaz de compartir sus opiniones e ilustrarlas con imágenes o videos.

TEMAS
· Las buenas maneras en la red
· El blog (concepto, creación de blog, publicación de materiales en blog)
· Los wiki (concepto, creación de wiki, publicación en wiki)
· Las redes sociales (concepto, utilidades, creación de grupos, discusiones y comentarios)
· Los foros (concepto, utilidades, participación)
· Publicación de documentos en la web (documentos en Word y PowerPoint
· Publicación de material multimedia en la web (publicación de videos)
Andrología 
· Crear su propio blog 

CLEI 25
UNIDAD 1. HOJA DE CÁLCULO
COMPETENCIA
Hacer uso de la hoja de cálculo para la manipulación y organización de datos numéricos que le permitan realizar cálculos y resolver expresiones lógicas a través de fórmulas y funciones, así como representarlos a través de gráficos estadísticos.
Laborales
Manejo herramientas tecnológicas y equipos según los procedimientos previstos técnicamente.
Ciudadana
Comprendo la importancia de la defensa del medio ambiente, tanto en el nivel local como global, y participo en iniciativas a su favor
LOGROS
Identifica los componentes que contiene una función y la manera como se insertan en una hoja de cálculo. 
Emplea la función SI anidada, para resolver problema que requieran del cumplimiento de condiciones lógicas.
Utiliza las funciones en Excel para realizar cálculos estadísticos de manera rápida.
Crea gráficos estadísticos en Excel para representar y comparar cantidades numéricas.
TEMAS
· Descripción general y aplicación de fórmulas en Excel
· Funciones en Excel (definición, tipos de funciones, como insertar funciones)
· Función SI (Función si y función si anidadas)
· Función buscar (buscar V, combinar datos, buscar H)
· Funciones estadísticas (Promedio, Moda, Frecuencia, Mediana)
· Resolver operaciones aritméticas y expresiones lógicas en Excel.
Andrología 
· Trabajo de documentos comerciales en Excel
· Utilizar formulas y funciones en documentos comerciales como la factura y la n omina

UNIDAD 2. PRESENTACIONES MULTIMEDIA 
COMPETENCIA 
Realizar representaciones gráficas de sus ideas y diseños aprovechando el editor de presentaciones multimedia, que permitan mejorar la presentación de temas de investigación para exposiciones en cualquiera de las áreas. 
Laborales
Manejo herramientas tecnológicas y equipos según los procedimientos previstos técnicamente.
Ciudadana
Comprendo la importancia de la defensa del medio ambiente, tanto en el nivel local como global, y participo en iniciativas a su favor

LOGROS
· Reconoce los elementos de la ventana de Microsoft PowerPoint, como los menús, las barras y las herramientas más utilizadas y sus funciones.
· Crea presentaciones sencillas en Microsoft PowerPoint teniendo en cuenta los elementos básicos para su diseño, como el fondo, los textos, las imágenes y animaciones.
· Asiste regularmente a clases, participa en las prácticas en la sala de sistemas, cumple con las actividades asignadas en el tiempo acordado y demuestra interés por superar sus dificultades. TEMAS
· Que es un editor de presentaciones (power point, presentaciones, diapositivas)
· La ventana de power point (barras, menús, herramientas) 
· Diseño y estilo de diapositiva (configuración de página, tipo de diapositiva, plantillas de diseño) 
· Introducir textos (cuadro de textos, colores de texto, texto WordArt) 
· Insertar imágenes (imágenes prediseñadas, dibujos de paint, fotografías) 
· Ver presentación (clasificador de diapositivas, presentación con diapositivas)

Andrología 
· Crear presentación con diapositiva utilizando multimedia, un trabajo sobre el cuidado del medio   ambiente 


CLEI 26
UNIDAD 2. PRESENTACIONES MULTIMEDIA 
COMPETENCIA 
Realizar representaciones gráficas de sus ideas y diseños aprovechando el editor de presentaciones multimedia, que permitan mejorar la presentación de temas de investigación para exposiciones en cualquiera de las áreas. 
Laborales
Utilizo las herramientas informáticas para el desarrollo de proyectos y actividades.
Ciudadana
Conozco las instancias y sé usar los mecanismos jurídicos ordinarios y alternativos para la resolución pacífica de conflictos: justicia ordinaria, jueces de paz, centros de conciliación, comisarías de familia; negociación, mediación, arbitramento
LOGROS
· Identifica las herramientas de PowerPoint y reconoce los procedimientos para insertar imágenes, sonidos, videos, textos, hipervínculos y los correspondientes a la aplicación de animaciones en una presentación. 
· Diseña presentaciones en PowerPoint que incluyen imágenes, textos, sonidos, videos, hipervínculos, diagramas y animaciones, para la socialización de una idea o tema de exposición.
· Utiliza PowerPoint para el diseño de videos que incluyen textos, imágenes, audios, animaciones y transiciones. 
 TEMAS
· Repaso (insertar plantillas, textos, imágenes) 
· Insertar elementos multimedia (sonidos, videos, narraciones) - Crear gráficos y tablas en PowerPoint–
· Formas y botones de acción
· Creación de diagramas, mapas y esquemas conceptuales
· Crear hipervínculos 
· Animación de una presentación (efectos, personalizar, transición, sonidos) - Convertir diapositivas en imágenes.
· Creación de videos en PowerPoint.
· Como exponer en público.
Andrología
· Hacer sustentación de su propio trabajo utilizando las multimedia en power point

UNIDAD 2.  DISEÑO CON PUBLISHER
COMPETENCIA
Utilizar el autoeditor Publisher para el diseño de publicaciones y páginas web.
Laborales
Utilizo las herramientas informáticas para el desarrollo de proyectos y actividades.
Ciudadana
Conozco las instancias y sé usar los mecanismos jurídicos ordinarios y alternativos para la resolución pacífica de conflictos: justicia ordinaria, jueces de paz, centros de conciliación, comisarías de familia; negociación, mediación, arbitramento

LOGROS
· Identifica los elementos de la ventana de Publisher, como los menús, las barras, el área de trabajo y las herramientas más utilizadas y sus funciones.
· Crea páginas Web en Publisher para promocionar eventos y hacer exposiciones en las demás asignaturas.
· Diseña diversas publicaciones como invitaciones, plegables, afiches y diplomas, en Publisher.
· Se interesa por los temas desarrollados y cumple con las actividades académicas asignadas en el tiempo acordado.

TEMAS
· Introducción a Publisher (que es Publisher, ventajas, la ventana)
· Cuadros de texto (agregar texto nuevo, cambiar aspecto de texto y cuadro, dividir cuadro de texto en columnas, continuar texto en otro cuadro)
· Imágenes (agregar nueva imagen, cambiar posición y tamaño de imagen, cambiar aspecto de imagen, controlar ajuste de texto alrededor de imagen
· Tablas (crear tablas, alto y ancho, bordes y sombras, eliminar o agregar filas y columnas, autoformato, diagonales de celda, combinación de celdas)
· Diseñar páginas web (asistentes, barra de exploración, pixeles como unidad de medida, ajuste automático del largo, nombres de archivos)
· Diseñar invitaciones, diplomas, plegables afiches y otras publicaciones

Andrología
· Diseñar la postal magangueleña en Publisher
· Hacer una tarjeta navideña













METODOLOGÍA

En el desarrollo de los planes de área en cada uno de los grados, los docentes deberán preparar sus clases atendiendo a los postulados del modelo pedagógico constructivista, por lo cual se requiere de la preparación de materiales y actividades para presentar a los estudiantes incentivando la exploración de su creatividad y lo animen a continuar de manera autónoma su proceso de aprendizaje.

Lo anterior no significa dejar de lado las instrucciones que se requieran por parte del docente, pero mostrando a los estudiantes la posibilidad que ellos tienen de conseguir información pertinente de manera autónoma, sobre los temas o actividades desarrolladas.

Al finalizar las unidades temáticas el estudiante deberá manejar conceptos teóricos de los temas desarrollados al igual que demostrar habilidades para la utilización de las herramientas de aprendizaje, es decir el computador y el software que se haya utilizado, en la realización de actividades prácticas. Por lo cual, en el desarrollo de las clases se requiere de momentos de práctica en la sala de sistemas, de tal manera que por lo menos la mitad del tiempo asignado para las clases se emplee para practicar en el computador. 

También es posible que el docente pueda diseñar algún tipo de manual o cartilla para los estudiantes, que incluya los conceptos e instrucciones a manejar en cada unidad, de tal manera que la mayoría del tiempo sea utilizado en actividades prácticas en la sala de sistemas.








CRITERIOS Y TIPOS DE EVALUACIÓN

Los estudiantes del programa de jóvenes y adulto en sus distintos CLEI, al terminar cada CLEI deberán manejar los conceptos teóricos que se establezcan para cada uno de ellos y demostrar las habilidades y destrezas adquiridas en la utilización del computador y las aplicaciones (software) trabajados en cada curso. 
En cada CLEI  se establecen unas competencias básicas como referente para el aprendizaje que debe alcanzar cada estudiante durante el tiempo asignado. En cada unidad temática el referente que se tendrá en cuenta para verificar los aprendizajes que alcance cada estudiante son los logros.

Para hacer seguimiento de los alcances que hayan tenido los estudiantes y poder aplicar las respectivas nivelaciones que sean necesarios para superar las dificultades que se les presenten.
Para cada ciclo se aplicaran las respectivas evaluaciones como se define en el SIEP de la jornada nocturna y fin de semana.
Además de estas evaluaciones, se  desarrollar proyectos de aula interdisciplinarios, donde los estudiantes apliquen lo aprendido en el área de informática para solucionar problemas, presentar trabajos o exposiciones de otras áreas, utilizando los conocimientos y herramientas informáticas aprendidas.

RECURSOS
Los recursos a utilizar en el desarrollo del plan de área de cada ciclo  están relacionados con todas las herramientas informáticas a que puedan tener acceso los estudiantes y el docente tales como:
- Sala de sistemas con computadores en buen estado, con sistema operativo Windows XP o Windows 7, suite de office 2007.
- Conexión a Internet de banda ancha.
- Materiales de consulta impresos.
- Materiales de consulta publicados en Internet, en el sitio web de la institución (www.iecov.edu.co) diseñados por el mismo docente.
- Sitios web donde hayan publicado materiales relacionados con los temas de las unidades temáticas.
- Sitios web de los docentes con recursos como blog 
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