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GUIA GENERAL DE ESTUDIO DE LA ASIGNATURA

DATOS GENERALES DE LA ASIGNATURA

Caivers lll:cc?:llogia Superior en Educacion Nombre asignatura Competencias Digitales
— - —_— = :
Modalidad Dual Campo de Formacién N/A
Jornada Intensiva Unid;nd de Organizacion | ...
i Curricular
| Periodo académico | Primero Cédigo de la asignatura | TSEI-101
\ Distribucién de horas en las actividades de aprendizaje No. Total de horas de la 48
asignatura
' \ode boras ” _ N° de horas Aprendizaje Practico Experimental N° de horas | s
Docencia En contacto con 16 Auténomo 8 Auténomo
docente |
PRERREQUISITOS Y CORREQUISITOS
Prerrequisitos de la asignatura Correquisitos de la asignatura
Asignatura Codigo Asignatura Cédigo |

DESCRIPCION DE LA ASIGNATURA

La asignatura introduce a los estudiantes en ¢l uso eficiente de herramientas tecnologicas y digitales. Aborda temas como
| ¢l mancjo de software ofimatico, la gestion de informacién, la seguridad en linea y la creacién de contenido digital, con
¢l objetivo de desarrollar habilidades aplicables en el ambito académico y profesional.

OBJETIVO GENERAL

Desarrollar en los estudiantes las habilidades necesarias para utilizar de manera eficiente las herramientas digitales y
tecnolégicas, promoviendo su aplicacion en la resolucién de problemas y cl mancjo de informacion en contextos

académicos y profesionales.

EJE TRANSVERSAL
T Eje Tematicas Descripcion
ransversal
Desarrollo de valores humanos universales, el cumplimiento de las obligaciones
Valores y | ciudadanas, la toma de conciencia de los derechos. el desarrollo de la identidad y
habilidades el respeto, el aprendizaje de la convivencia dentro de una sociedad intercultural y
Formacion blandas plurinacional, la tolerancia hacia las ideas y costumbres de los demas y el respeto
ciudadana a las decisiones de la mayoria.
integral Incentivar el mejoramiento y proteccién del ambiente para promover el desarrollo
Conciencia sustentable nacional en armonia con los derechos de la naturaleza
ambiental constitucionalmente reconocidos. y se conviertan en agentes de cambio que
contribuyan a la construccion de sociedades més sostenibles.

CONTRIBUCION DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE DE LA ASIGNATURA
EGRESO DE LA CARRERA .

S

Resultados de aprendizaje de la Resultados de aprendizaje del perfil de egreso Contribucién |
asignatura de la carrera “‘a& .l;

1. Realiza materiales creativos e innovadores
para difundir informacion sobre la inclusién
en los ambitos de educacion inicial,
reparatoria y educacion general bisica : T

zwdia. promoviendo una educacion inclusiva ;‘:}:;l (:: OPm?:l d'::::om d‘:‘""l"::‘“?ong““lf Alta
y facilitando el acceso a recursos y materiales e
que difundan la igualdad de oportunidades y I.
¢l desarrollo pleno de todos los estudiantes. ".

1




N i
N (.

TECNOLOGH

1 1¢) ¢

UMERION

CO TENA

2 Undizacel Drive para almacenar y respaldar
mtormacion de mucha importancia, con la
rl\: uda de su suite de hermmientas.

|
|
l

“~
.

Orpaniza sintetiza o informacion
utilizando hermmientas ofimaticas

]

4 Identifica  iformacion — pertinente,
fidedigna y actualizada en distintas fuentes de
mformacion digital.

S, Blabora recursos didacticos innovadores
creativos  con apoye  de las Tes,
aprovechando los espacios de colaboracion a
traves del intemet

'7:0«010?4 10\5\“«60» Y D.v.rro“o,

Conoce I nomative de atencion integrada o la

ot Media
promena imtancia

Apoya en o elaboracion de  instrumentos de
evaluacion en funcion de los lineamientos del
curriculo de educacion ineial, durante el proceso de
ensefanza v aprendizage de la nifes

Al

Wdentifica las necesidades educativas tomando en
cuenta el entorno, el mivel de desarmollo ¥ recusos
isponibles

Altn

Implementa  ambientes ¥ experiencins  de
aprendizaje para ¢l fortalecimiento de los procesos
de enseanza aprendizaje, utilizando recursos |y
estrategias ludicas en el desarrollo de la primera
infancia, promoviendo ¢l trabajo colaborativo y el
bicnestar integral,

Alta

CONTENIDOS DE LA ASIGNATURA (deseripeion minima de contenidos de L asignatira)

Unidad 1: Google Drive
1.1 Miunidad

1.3 Crear v eliminar Carpetas
1.4 Crear v editar tormulanos.

1.2 Subir archivos v carpetas a Google Drive.

2.1.2. Edicion y formato.
1.3 Videtlas
Imagenes
Encabezado y pie de pagina
Tablas
7. Numeros de pagina.
8. Tabla de contenido.
9 Normas APA en Word,
loja electronica
Ventana de Exeel
Errores en Excel
Formatos de Celdas Exceel.
Formulas bisicas con Excel
Funcion suma
2.6. Puncion contar, contara, contara. Si
2.2.7. Funcion Promedio
2.2.8. Funcion Maximo,
2.2.9. Funcion Minimo.
2.2.10. Funcion si
2.2.11 Procesador
2.3, PowerPoint.
2.3.1. Diseio
2.3.2. Animaciones.
233, Transiciones. Presentaciones

1a

1.4
1.5.
1.0

QL

A
A
2K
21,
2.2,
(253
2.4
)

LR R 1 1912 11919 10

)
2

1.5 Herramienta de chat en Google drive. (Llena S 2023, pags. §4-94)
Unidad 2:

Herramientas Ofimaticas de texto,

2.1.1. Microsoft Word. (Gallego 2023, pags. 126-178)

(Llena S

(Gallego, 2022, pag. S04 )

-

L2023, pags. 1784-324)

(Llena § 2023, pogs. 168-179)

Unidad 3: Internet
3.! Busqueda en Internet
2. Entorno de busqueda
3 3 Tipos de busqueda
3.4, Herramientas de bisqueda
3.5. Omitir palabras en la bisqueda

secretaria.general® itstena.edu.ec
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m Busqueda avanzada Fav
3.7. N-etiqueta: Codigo de conducta en Internet
1.8 Reglas de la N-ctiqueta: (Llena S ,2023, pags. 22-66)
8. ESTRATEGIAS METODOLOGICAS Y RECURSOS DIDACTICOS
ESTRATEGIAS |
METODOLOGICA HABILIDADES BLANDAS FINALIDAD
: samiento
Activas para la Valores vinculados a  la e S:lr;:‘r)nr confianza/ Promover el pen
ensefianza y [(aStewon'a s SUpEA0. conﬁ:.mm. e Permite a los estudiantes cumplir un rol activo
) ; * | critica y autocritica, honestidad, :
aprendizaje AR dentro de su formacion.
| —— ¢ e Construye una sociedad participante. .
e Promover un ambiente de colaboracién/ trabajo en
i90/ Saber escuchar/Promover ¢l pensamiento
Valores clementales de g : ae
o 2 lidad.
Aprendizaje y trabajo | convivencia y civilidad: critica y critico/ fomentar el h('icra.zgo/ afinp fabil 1 equi
C [ . e Mantener una comunicacion abierta con € equipo/
cooperativo autocritica, tolerancia, empatia, 3 del
oa R M tolerancia a los errores, aceplar y aprender de las
respeto, justicia, lealtad, paciencia EITE
e TFomentar el sentido de pertenencia
e Tacilitar la asimilacion del contenido por parte del
Valores vinculados a la estudiante/ Plantear preguntas para promover la
Aprendizaje autonomia del sujeto: comunicacion efectiva /Promover el pensamiento
individual responsabilidad, honestidad, critico
integridad, efectividad, autonomia | @  Lectura comprensiva para fijar contenidos/
Promover ¢l pensamiento critico.
RECURSOS DIDACTICOS
MATERIALES Material impreso: libros, folletos. fotocopias, periddicos, efc.
| CONVENCIONALES Tableros diddacticos: pizarra
[ MATERIALES Imagenes fijas proyectables (fotos): diapositivas y fotografias.
AUDIOVISUALES Materiales audiovisuales (video): peliculas y videos
Programas informaticos: procesador de palabras, hojas de cdlculo, presentaciones, mibe
NUEVAS i (Google Drive), IA (ChatGPT), Diseio (Canmva). Google Workspace y Google Blogger.
TECNOLOGIAS Servicios telemdticos: paginas web, plataforma EVA. correo electrénico, chats
BIBLIOGRAFIA: A
Bibliografia Basica de la Asignatura: Fisico | Digital |
Llena. S. (2023). MF 0233 2 Ofimdtica (Segunda edicion). Marcombo, S.L. Espana. ISBN: Xl
978-84-267-3569-0. Numero de inventario en biblioteca: ISTT- ADM-0371 117 =
Martinez. J. (2022). Alfabetizacion y competencias digitales. (Primera edicion). Ediciones de |4
la U. Espafia. ISBN: 978-958-792-438-1. Nimero de inventario en biblioteca: ISTT- l ’
DS-0252 X
Bibliografia de consulta de la Asignatura: | Fisico | Digit
Lopez, A. (1997). Enciclopedia de informdticay computacion. (Primera edicion). Cultural S.A. % !
Espaiia. ISBN: 84-8055- 195-X. Niimero de inventario en biblioteca: ISTT- DS-0178 :
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DESCRIPTIVA DE LAS COMPETENCIAS DE LA GUIA DE COMPETENCIAS DIGITALES

|a asignatura dec Competencias Digitales busca que los estudiantes del drea de Fducacion Inicinl adguierun
habilidades y destrezas para integrar la teenologia en su formacion profesional y en ln practica pedagogica,
El manejo de herramientas digitales permite al futuro docente planificar, organizar y ejecutar actividades
de ensefanza-aprendizaje de manera innovadora, inclusiva y

con vision critica frente al uso responsable de
las T1C

Estas competencias abarcan desde la gestion de informacion en la nube, pasando por la ofimatica uplicndu

al ambito académico y educativo, hasta la busqueda avanzada de informacion en Internet, destacando
siempre ¢l uso ético y responsable de los recursos digitales.

COMPETENCIAS DIGITALES
DE EDUCACION INICIAL

O

Google ) (@ O

Drive Internet y

e (—_ Seg.w:idad
= . N Digital
Herramientas

@ Ofimaticas

Creary &
organizar [—— Buscar, analizar
archivos informacion

Word, Excel,

PowerPoint

secretarla.genefal@llalena.edu.ec o/ ' . Archidona
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Competencios Lspecificas por Unidad
Unddad 1: Google Drive
1) estudinnte:

o Comprende ¢l funcionamiento de las herramientas de almacenamiento en la nube y su importancia

pari o organizacion académica,

Desarrolla habilidades para crear, organizar y compartir archivos y carpetas en Google Drive,

aplicando criterios de orden y seguridad digital.

o Diseia y aplica formularios en linea como instrumentos de recoleccion de informacion educativa
(encuestas, evaluaciones rapidas, diagnosticos).

e Utiliza ¢l chat y las funciones colaborativas de Google Drive para fomentar ¢l trabajo en equipo Y

la colaboracion en proyectos pedagogicos.

Promucve la autonomia digital y la capacidad de gestionar cntornos virtuales de aprendizaje (EVA).

« Competencia central: Maneja Google Drive como un recurso de colaboracion y almacenamiento,

aplicandolo en la creacion y gestion de materiales digitales para Educacion Inicial.

secrclarm.gcncral"f'ilstena.edu.cc
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2. Herramientas Ofimaticas de texto y calculo

E| estudiante:

secretaria.genera

Domina las funciones de Microsoft Word para la creacion de documentos académicos ¥
pedagdgicos, aplicando edicion de texto. formato, insercion de imagenes. tablas. encabezados,
numeracion automatica y referencias con normas APA.

Desarrolla la capacidad de estructurar informes, planificaciones y actividades cducativas ¢n
formatos estandarizados, garantizando calidad y presentacion profesional.

Utiliza Microsoft Excel para organizar informacion cuantitativa, aplicar formulas béasicas y
funciones como SUMA, PROMEDIO, MAX, MIN y SI, logrando procesar datos educativos (por
ejemplo: control de asistencia, registro de calificaciones, planificacion de horarios).

Desarrolla la capacidad de identificar errores comuncs ¢n Excel y solucionarlos con criterios de
precision.

Diseiia tablas y graficos dindmicos que faciliten la visualizacion de la informacion, mejorando ¢l
analisis y la toma de decisiones pedagogicas.

Maneja PowerPoint como herramienta de comunicacion didactica, elaborando presentaciones
interactivas y dindmicas con disefios adecuados, transiciones y animaciones que fortalezcan el
aprendizaje en la primera infancia.

Competencia central: Emplea herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint) para producir y
gestionar documentos académicos y pedagégicos, fortaleciendo la practica docente en contextos

digitales.

|@itstena.edu.ec km 1 1/2 via Tena- Archidona
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Umidad

3: Internet v seguridad digital

El estudiante:

»

Conoce y aplica diferentes tipos de bisqueda en Internet, comprendiendo la importancia de
seleccionar fuentes de informacion fiables, actualizadas y pertinentes,

Domina estrategias de biisqueda avanzada utilizando operadores logicos, filtros de tiempo, tipos de
archivo y criterios de seleccion.

Aplica ¢l concepto de N-etiqueta como codigo de conducta digital, promoviendo un uso éico,
respetuoso y responsable de los medios digitales.

Identifica ricsgos en la red (phishing. noticias falsas, plagio académico, suplantacién de identidad)
y aplica medidas preventivas para proteger la informacién personal y profesional.

Desarrolla un pensamiento critico frente a los contenidos digitales, reconociendo la diferencia entre
informacion confiable y aquella sin sustento académico.

Utiliza Internet no solo como medio de consulta, sino como espacio de produccion y difusion de
contenidos educativos. aprovechando blogs. repositorios digitales y plataformas de colaboracion.
Competencia central: Utiliza Intemnet como fuente de informacion académica confiable y como

medio de difusién de recursos educativos, aplicando principios de ética digital y seguridad en linea.

COMPETENCIAS DIGITALES SEGURIDAD

EN EDUCACION INICIAL

INFORMATICA

o

Lol

secretaria.general

itstena.edu.ecC
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UNIDAD 1: GOOGLE DRIVE

Resultado de Aprendizaje

Utiliza el Drive para almacenar y respaldar informacion de mucha importancia, con la ayuda de su suite de

herramientas.

DIAGRAMA DE APRENDIZAJE

Funciones de Google Drive

[0 - e Acceder u gastionar archivos
EoB Mi unidad en Mi unidad.

Subir archivos y carpetas o . -
Google Drive. Subir archivos @

-+ Crear y eliminar carpetas para
C‘ Crear carpetas organizar archivos.

Crear y editar formularios ; e ]
para recopilar datos. cre“'fom"lano-s - -

——

- Utilizor la herromienta de
g Herramienta de chat chct::nﬁooste m‘ ]

km 1 1/2 via Tena- A
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SINTESIS

L2 Unidad 1 introduce a los estudiantes en el uso de Google Drive como herramienta de almacenamiento
en |2 nube, organizacion de informacion y trabajo colaborativo. Se busca que los futuros docentes de
Educacion Inicial en Ecuador comprendan como esta tecnologia puede apoyar la planificacion. ejecucion
v evaluacion de actividades pedagdgicas.

El uso de Google Drive permite:

> Acceder 2 los archivos desde cualquier dispositivo con conexion a internet, evitando I pérdida de
mformacion.

» Organizar documentos. planificaciones y recursos educativos en carpetas de facil acceso.

> Promover el trabajo colaborativo, ya que varios usuarios pueden editar, comentar y visualizar un

mismo documento en tiempo real.

Y

Crear v aplicar formularios digitales como instrumentos de recoleccion de informacion (encuestas
a padres. diagnésticos, evaluaciones rapidas).
> Fomentar la inclusién digital. al integrar herramientas gratuitas y de facil uso en contexios
educativos diversos del pais.
Asimismo. se enfatiza la importancia de la seguridad digital: configuracién de permisos. proteccion de
datos de nifios y uso responsable de las TIC en el aula.
De esta manera. ¢l estudiante no solo adquiere competencias técnicas. sino también la capacidad de aplicar

Google Drive en la practica pedagégica, fortaleciendo la innovacion. la colaboracion y la calidad educativa
en la formacién de la primera infancia.

Conceptualizacion

Mi Unidad

“Mi unidad™ es el espacio principal dentro de Google Drive donde el usuario organiza y administra sus
archivos y carpetas personales. Este entorno funciona como un escritorio virtual en la nube, accesible desde
cualquier dispositivo conectado a internet.

-

> Permite crear carpetas tematicas para clasificar informacion (planificaciones, informes, materiales
didacticos).

v

Facilita el orden digital y la localizacién rapida de archivos.

N

Favorece la autonomia del docente en formacion, al gestionar sus recursos educativos en un entorno
seguro y flexible.

Subir archivos y carpetas a Google Drive
La opcion de subir archivos y carpetas permite migrar informacion desde el computador o celular hacia la
nube, asegurando su respaldo y disponibilidad permanente.
> Se pueden cargar documentos de Word, Excel, PDF, imagenes, videos, audios y carpetas
completas.
> Una vez cargados, los archivos quedan sincronizados y se pueden abrir desde cualquier lugar.

-~

» En Educacién Inicial, esta funcién es til para guardar planificaciones, evidencias fotograficas y
recursos didacticos digitales.

secretaria.general @itstena.edu.ec W km 1 1/2 via Tena- Archidona
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Crear y eliminar carpetas

La creacion de carpetas permite organizar los contenidos en unidades logicas, evitando la dispersion de
informacion.

A

» Cada carpeta puede llevar un nombre significativo (ej.: Planificaciones 2025 o Portafolio
Estudiantil).

» Pueden aplicarse colores y jerarquias (subcarpetas) para mejorar la organizacion.

» Laeliminacion de carpetas debe hacerse con cuidado, ya que al borrarlas también se eliminan todos

los archivos que contienen.

Y

En el contexto docente, las carpetas ayudan a mantener archivos por temas, unidades o grupos de
estudiantes.

Crear y editar formularios

Google Forms (Formularios) es una herramienta integrada en Google Drive que permite crear encuestas,

pruebas o fichas de recoleccion de datos.
» Los formularios son personalizables con preguntas de opcion multiple, casillas de verificacion,

escalas y campos de texto.
Los resultados se recopilan automaticamente en Google Sheets, facilitando el andlisis de datos.

> En Educacion Inicial, pueden usarse para encuestas a padres de familia, diagnésticos de hébitos
(ej.: lectura en casa), o evaluaciones rapidas de aprendizajes.

» El disefio de formularios fomenta el uso pedagdgico de las TIC como herramientas de interaccion

y retroalimentacion.

Herramienta de chat en Google Drive — Gestion de correspondencia
Google Drive incluye un sistema de comunicacion interna en tiempo real, disponible en Google Docs, |
Sheets y Slides. |

-

> Permite que los usuarios de un documento compartido se¢ comuniquen directamente a través de un
chat integrado.

» Favorece la coordinacién inmediata durante la edicion colaborativa de documentos.

» Puede ser usado como gestion de correspondencia digital en proyectos educativos, reemplazando
parcialmente la necesidad de correos electronicos.

» En Educacion Inicial, el chat fomenta el trabajo en equipo entre docentes, permitiendo discutir

planificaciones o recursos sin necesidad de salir de la plataforma.

secretaria.general@itstena.edu.ec & km 1 1/2 via Tena- Archidona



INSTITUTO SUPERIOR . . Il |
TECNOLOGICO TENA Mecuslogia Qunovncin y Degarrolls o—
Crear y eliminar carpetas

La creacion de carpetas permite organizar los contenidos en unidades logicas, evitando la dispersion de
informacion.

A

» Cada carpeta puede llevar un nombre significativo (ej.: Planificaciones 2025 o Portafolio
Estudiantil).

» Pueden aplicarse colores y jerarquias (subcarpetas) para mejorar la organizacion.

» Laeliminacion de carpetas debe hacerse con cuidado, ya que al borrarlas también se eliminan todos

los archivos que contienen.

Y

En el contexto docente, las carpetas ayudan a mantener archivos por temas, unidades o grupos de
estudiantes.

Crear y editar formularios

Google Forms (Formularios) es una herramienta integrada en Google Drive que permite crear encuestas,

pruebas o fichas de recoleccion de datos.
» Los formularios son personalizables con preguntas de opcion multiple, casillas de verificacion,

escalas y campos de texto.
Los resultados se recopilan automaticamente en Google Sheets, facilitando el andlisis de datos.

> En Educacion Inicial, pueden usarse para encuestas a padres de familia, diagnésticos de hébitos
(ej.: lectura en casa), o evaluaciones rapidas de aprendizajes.

» El disefio de formularios fomenta el uso pedagdgico de las TIC como herramientas de interaccion

y retroalimentacion.

Herramienta de chat en Google Drive — Gestion de correspondencia
Google Drive incluye un sistema de comunicacion interna en tiempo real, disponible en Google Docs, |
Sheets y Slides. |

-

> Permite que los usuarios de un documento compartido se¢ comuniquen directamente a través de un
chat integrado.

» Favorece la coordinacién inmediata durante la edicion colaborativa de documentos.

» Puede ser usado como gestion de correspondencia digital en proyectos educativos, reemplazando
parcialmente la necesidad de correos electronicos.

» En Educacion Inicial, el chat fomenta el trabajo en equipo entre docentes, permitiendo discutir

planificaciones o recursos sin necesidad de salir de la plataforma.

secretaria.general@itstena.edu.ec & km 1 1/2 via Tena- Archidona
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Actividades Practicas:

Mi Unidad
Actividad préctica:
> Crear dentro de Mi unidad una carpeta principal llamada “Competencias Digitales — [Nombre del
cstudiante]”.
» Dentro de ella, crear 3 subcarpelas: Planificaciones, Recursos Diddcticos. Portafolio.

Guia para el estudiante

1. Ingresa a tu cuenta de Google.

(]

Haz clic en el icono de Google Apps (9 puntos) y selecciona Drive.
En el menu izquierdo, selecciona Mi unidad — Nueva carpeta.
Nombra la carpeta como: Competencias Digitales — [Tu nombre].

Dentro de esta carpeta, crea 3 subcarpetas con los nombres indicados.

o »u & oW

Captura una imagen de la organizacion creada y sibela al EVA.

Subir archivos y carpetas a Google Drive
Actividad practica:
> Subir a Google Drive al menos 3 archivos educativos:

1 documento de Word (planificacién),
1 imagen (actividad didéctica),
1 PDF (lectura o guia).
Guia para el estudiante:
1. Entra a la carpeta principal Competencias Digitales — [Tu nombre].
Haz clic derecho — Subir archivos.
Selecciona un documento Word, una imagen y un PDF desde tu computadora o celular.

Organiza los archivos dentro de las subcarpetas correspondientes.

voR W

Comparte un enlace de solo visualizacion con el docente.

Crear y eliminar carpetas
Actividad prdctica:
» Crear una carpeta llamada “Material de Clase”, dentro de Mi unidad.

» Crear dentro de ella 2 subcarpetas: Unidad 1y Unidad 2.
» Eliminar una de las subcarpetas (Unidad 2) y verificar el uso de la papelera.

Guia para el estudiante:
1. En Mi unidad, selecciona Nueva carpeta — Material de Clase.

Dentro de esta carpeta, crea 2 subcarpetas: Unidad | 'y Unidad 2.
Haz clic derecho en la carpeta Unidad 2 — Eliminar.

Ve a la Papelera de Google Drive y revisa que esté alli.

AR S Y

Restaura la carpeta eliminada como evidencia del aprendizaje.

%7 km 1 1/2 via Tena- Archidona
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Crear y editar formularios

Actividad practica

» Crear un formulario en Google Forms titulado “Encuesta sobre hébit

a padres de familia.

[Tecnslogia Jumovacisw y Degarrolls!

» El formulario debe tener al menos 5 preguntas: 3 de opeion multipley 2 abiertas.

Guia para el estudiante

1. En Google Drive, haz clic en Nuevo — Formularios de Google.

2

W)

OV

responder”.

Titula el formulario: Encuesta sobre habitos de lectura en casa.

Disefia 3 preguntas de opeion multiple (cjemplo: ;€ uantos dias a la semana leen con sus hijos?).
Agrega 2 preguntas abiertas (ejemplo: ;Qué cuentos preficren sus hijos?).

Personaliza ¢l formulario con una imagen o color.

Comparte el enlace del formulario con el docente en modo “Cualquiera con el enlace puede

Herramienta de chat en Google Drive — Gestion de correspondencia

Actividad prdctica:

» Compartir un documento de Google Docs con un compaiiero.

'~

Guia para el estudiante:

» Usar el chat interno para coordinar la cdicion de una planificacion breve.

|. Entra a Mi unidad — Nuevo — Documento de Google.

!\)

o B oW

secretaria.general @itstena.edu.ec

‘3"5\ km 1 1/2 via Tena- Archi

Titula el documento como Planificacion de Actividad Lidica.
Escribe una planificacion corta (objetivo, actividad, material).
Haz clic en Compartir ¢ invita a un compafiero con permisos de edicion.

Usa el chat integrado para coordinar quién edita qué parte del documento.

Captura evidencia del chaty del documento final editado en equipo.

dona

os de lectura en casa” dirigido

o._-/
O._./
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¢ Creary editar formularios
16. ¢ Qué es Google Forms y para qué sirve?

- . - . - . (30 el ne 1 AsLICOS
Es una herramienta de Google que permite crear formularios digitales para encuestas, diagnosticos y
evaluaciones.

I7. ¢Dénde se almacenan automdticamente las respuestas de un formulario?

n Google Forms y, de forma opcional, en una hoja de cédleulo de Google Sheets.
I8. ¢ Qué tipos de preguntas se pueden incluir en un formulario?

Opcidn multiple, casillas de verificacion, listas desplegables, preguntas abiertas, escalas y carga de
archivos,

19. ;Como se puede compartir un formulario con otras personas?
Mediante un enlace publico, correo electronico o codigo QR.
20. ¢ Por qué los formularios son titiles en Educacién Inicial?

Porque permiten recopilar informacion de los padres, realizar diagnésticos de habitos o evaluar
aprendizajes de mancra rdpida y organizada.

Glosario

e Google Drive: Plataforma de almacenamiento en la nube que permite guardar, organizar y
compartir archivos desde cualquier dispositivo con internet.

® Mi unidad: Espacio principal de Google Drive donde el usuario gestiona sus archivos y carpetas
personales.

e Carpeta: Contenedor digital que agrupa archivos para mantenerlos organizados.

¢ Subcarpeta: Carpeta creada dentro de otra, que ayuda a estructurar mejor la informacion.

e Archivo: Documento digital (Word, Excel, PDF, imagen, audio, video) que puede almacenarse en
Drive.

e Subir: Accion de transferir un archivo o carpeta desde el dispositivo personal a la nube.

e Compartir: Opcién que permite dar acceso a otras personas para visualizar, comentar o editar un
archivo/carpeta.

e Permisos: Niveles de acceso que se asignan a un archivo (lector, comentador, editor).

e Formulario de Google: Herramienta integrada en Drive para crear encuestas, evaluaciones o
diagnosticos.

e Encuesta digital: Instrumento en linea para recolectar informacion de manera rapida y organizada.

e Colaboracién en tiempo real: Capacidad de varios usuarios de editar un mismo archivo

simultaneamente.

e Chat de Google Docs: Herramienta de comunicacion dentro de documentos compartidos para

coordinar la edicion.

e Historial de cambios: Registro de modificaciones hechas en un documento, que permite ver

versiones anteriores.

secretaria.general@litstena.edu.ec " km 1 1/2 via Tena- Archidona



INSTITUTO SUPERIOR

r
| | ’ ’ |
| TECNOLOGICO TENA ! m«olo?w qomomww Y un‘rouo.

Papelera: Carpeta temporal en Drive donde se almacenan archivos eliminados antes de su
eliminacion definitiva.

Respaldo: Copia de seguridad de archivos que garantiza no perder informacion importantc.
Nube: Espacio virtual de almacenamiento en servidores remotos accesibles a través de internet.
Accesibilidad: Posibilidad de acceder a los recursos digitales desde diferentes dispositivos y
lugares.

Seguridad digital: Pricticas que protegen datos personales y académicos en entornos virtuales.
Portafolio digital: Carpeta organizada que redne evidencias de aprendizaje en formato digital.

Ciudadania digital: Uso responsable, ético y seguro de la tecnologia en la vida académica y
profesional.

secretaria.general@itstena.edu.ec % km 1 1/2 via Tena- Archidona
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UNIDAD 2: HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE TEXTO Y CALCULO

DIAGRAMA DE APRENDIZAJE

Herramientas Ofimaticas de texto

| \
i) .y PPT

Microsoft Hoja PowerPoint
Word electronica Abarca disefio,
Incluye edicién, Cubre ventana, animaciones y
formato, vifietas e errores, formatos transiciones.
imagenes. de celdas y |
formulas.

e secretaria.general@itstena.edu.ec km 1 1/2 via Tena- Archidona
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SINTESIS

lLas herramientas ofimaticas son esenciales en ¢l mundo académico y profesional, pues permiten la
creacion, edicion y gestion de informacion digital. En esta unidad se estudian tres de las aplicaciones
mas utilizadas: Microsoft Word, Microsoft Excel y Microsofi PowerPoint, las cuales ofrecen
soluciones practicas para la redaccion de documentos, el andlisis de datos y la comunicacion visual.
El dominio de estas herramientas no solo responde a necesidades administrativas, sino que fortalece
la capacidad de los futuros docentes de Educacion Inicial para planificar, evaluar y presentar

contenidos educativos de manera clara, atractiva y organizada.

Conceptualizacion
Microsoft Word
Microsoft Word es un procesador de textos que permite crear, editar y dar formato a documentos de manera

profesional. En la educacion inicial, su uso estd enfocado en la elaboracion de planificaciones. guias
didécticas, informes y recursos pedagégicos.

subhtemas

+* Edicion y formato: El formato incluye fuentes, tamarios, estilos (negrita, cursiva. subrayado).
alineaciones y colores. Una correcta edicion facilita la claridad y presentacién profesional de los
documentos académicos y pedagdgicos.

% Viietas: Las vifietas ayudan a organizar informacién en listas ordenadas o desordenadas,
facilitando la comprension visual. En educacion inicial son dtiles para disefiar listas de materiales
0 pasos de una actividad.

%+ Imdgenes: La insercion de imagenes convierte un documento en un recurso mas visual y atractivo.
En Educacion Inicial se utilizan para elaborar guias ilustradas, cuentos o fichas didécticas.

*+ Encabezado y pie de pagina: Son espacios donde se coloca informacion repetitiva como nombres,
titulos, fechas o numeracion. Garantizan la uniformidad en documentos largos como
planificaciones institucionales.

< Tablas: Permiten organizar datos en filas y columnas. Son utiles para horarios, planificaciones y
evaluaciones. En el dmbito pedaggico simplifican la presentacion de informacion. “

% Nameros de pagina: Facilitan la lectura de documentos extensos y cumplen con los estandares gg

presentacion académica.

*>

Tabla de contenido: Generada automaticamente, permite navegar en documentos largos
educacion inicial es atil en manuales, portafolios o guias institucionales.
% Normas APA en Word: Word integra herramientas para insertar citas y referencias

APA. Esto fomenta la honestidad académica y el uso de fuentes confiables.

secretaria.general @itstena.edu.ec km 1 1/2 via Tena- Archidona
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ICI0n pedagogica en Ecuador
e Elaborar planificaciones didécticas siguiendo formato institucional del MINEDUC.

e Redactar informes de observacion en précticas de aula.

e Disefar guias para padres de familia con recomendaciones pedagégicas.

Microsoft Excel
Excel es una hoja de caleulo que organiza informacion en filas y columnas. Permite realizar operaciones
matemalicas, estadisticas y de organizacion de datos, esenciales para la gestion educativa y administrativa.

* Ventana de Excel: La ventana estd compuesta por filas, columnas y celdas, ademds de menus y
barras de formulas. Es el entorno basico para gestionar datos.
% Errores en Excel: Los errores mas comunes incluyen: #DIV/0, #N/A, #VALOR. Estos surgen por

operaciones invélidas o referencias mal escritas. Aprender a interpretarlos es clave para trabajar

con precision.

* Formatos de Celdas: Permiten cambiar la apariencia de los datos (numeros, texto, fechas,
monedas, porcentajes). Esto mejora la interpretacion y presentacion de la informacion. |
Formulas basicas: Excel admite formulas matematicas simples como suma, resta, multiplicacion
y division. Son la base para calculos educativos y administrativos.
% Funcion SUMA: Automatiza la adiciébn de valores en un rango de celdas. Ejemplo: ‘
=SUMA (A1:A10). '
% Funciones CONTAR, CONTARA, CONTAR.SI: ‘
o CONTAR: cuenta solo nimeros.
o CONTARA: cuenta cualquier dato (texto, nimeros).
o CONTAR.SI: cuenta celdas que cumplen un criterio.
< Funcién PROMEDIO: Calcula el valor promedio de un rango. Ejemplo: =PROMEDIO (B1:B20) .
% Funcién MAXIMO: Devuelve el valor més alto de un conjunto de datos.
< Funcién MINIMO: Devuelve el valor mas bajo de un conjunto de datos.
< Funcién SI: Evalia una condicion y devuelve un resultado verdadero o falso. Ejemplo: u
=SI (C2>=7,"Aprobado", "Reprobado"). I

Procesador de datos: Excel funciona como un procesador de datos, permitiendo anali

informacion numérica y transformarla en gréficos y reportes educativos.

secretaria.general@itstena.edu.ec % km 1 1/2 via Tena- Archidona
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Control de asistencia y calificaciones en un CDI (Centro de Desarrollo Infantil).

Elaboracién de presupuestos para materiales didécticos.

* Registro y anlisis de habitos de lectura en encuestas a familias.

Microsoft PowerPoint

- ) - —5 - . - . . @

PowerPoint es un programa para crear presentaciones visuales dindmicas y profesionales. En el contexto
de Educacion Inicial, es una herramienta clave para la narracion de cuentos digitales, disefio de material
audiovisual y exposicion de proyectos pedagogicos.

Subtemas

Disefio: Incluye plantillas, combinaciones de colores, tipografias y formatos de diapositivas. Un buen
disefio mejora la comunicacion visual del contenido educativo.

Animaciones: Efectos aplicados a objetos (textos, imagenes, gréficos) para llamar la atencién y reforzar la
ensenanza. En Educacion Inicial se usan para crear cuentos digitales y juegos interactivos.

Transiciones: Efectos de movimiento entre diapositivas. Ayudan a que la presentacion sea mas dinamica
y atractiva.

Presentaciones educativas: Son un recurso multimedia para exponer informacion. Permiten integrar texto,
imagenes, audio y video, convirtiéndose en una herramienta clave para motivar a los nifios y presentar
proyectos pedagogicos.

Aplicacion pedagogica en Ecuador
» Elaborar cuentos digitales ilustrados.
» Crear presentaciones interactivas para ensefiar normas de convivencia.

» Exponer proyectos de aula con el apoyo de recursos visuales.

Actividades Précticas

Microsoft Word

Actividad: Crear un documento titulado Planificacion de Clase Inicial.
Pasos:

Abrir Microsoft Word.

Crear un documento nuevo.

Y v

» Escribir un encabezado con el titulo Planificacion de Clase Inicial.
» Guardar el archivo en la carpeta Competencias Digitales — Word.
> ]

Edicion y formato
Actividad: Aplicar estilos de texto a un pdrrafo de planificacion.

Pasos:
» Escribir un parrafo con el objetivo de la clase.

> Aplicar negrita al titulo, cursiva a palabras clave y subrayado a la conclusion
» Cambiar el tamaiio de fuente a 12 y justificar el texto.

secretaria.general @itstena.edu.ec km 1 1/2 via Tena- Archidona
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Actividad: Crear una lista de materiales didacticos con vifietas.
Pasos:

» Insertar el titulo: Materiales para la actividad.
» Activar el boton Viiietas.

» Escribir al menos 5 materiales (ej.: crayones. hojas, tijeras).

Actividad: Insertar una imagen en la planificacion.
Pasos:
» Colocar el cursor debajo de los materiales.

Seleccionar Insertar — Imagen.
> Insertar una imagen rclacionada con la clase (gj.: nifios pintando).

» Ajustar ¢l tamafio de la imagen al ancho de la hoja.

NCODezZeu0 Yy pie ge paaing

Actividad: Afadir encabezado con nombre del estudiante y pie con fecha.
Pasos:

*

» IralInsertar — Encabezado.

> Escribir: Planificacion — [Nombre].
» En el pie de pagina. insertar la fecha actual automatica.

s

Actividad: Crear una tabla de actividades.

Pasos:
> Insertar tabla de 3 columnas: Hora — Actividad — Materiales.

> Llenar con 3 ejemplos de actividades.

» Aplicar formato de bordes.

Numeros de paging
Actividad: Numerar las paginas del documento.

Pasos:
» Ir a Insertar — Namero de pagina.

> Elegir la opcion inferior derecha.

» Guardar cambios.

secretaria.general @itstena.edu.ec km 1 1/2 via Tena-
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Actividad: Crear una tabla de contenido automatica.
Pasos:
» Insertar titulos con estilos (Titulo 1, Titulo 2).

Ir a Referencias — Tabla de contenido.

>
» Generar la tabla automaticamente.

Actividad: Insertar una referencia bibliografica en formato APA.
Pasos:
» Ir a Referencias — Administrar fuentes. '

> Afadir un libro con titulo, autor, afo y editorial.

» Insertar la cita en el documento.

» Generar la bibliografia al final.

Microsoft Excel

Actividad: Identificar componentes de Excel.
Pasos: i
» Abrir Excel.

» Nombrar: barra de formulas, columnas, filas y celdas.

» Tomar captura de pantalla con etiquetas.

rrores en Exce

Actividad: Producir y analizar un error.

Pasos: :
» En una celda, escribir=10/0.

% Observar el error #DIV/0.

% Escribir en otra celda =Al+texto — observar #VALOR.

Formatos de celdas
Actividad: Formatear una tabla de notas.

Pasos:
» Crear una tabla con nombres y calificaciones. | :

» Aplicar formato nimero con 2 decimales.

» Colocar en negrita los titulos de la tabla.

secretaria.general@ itstena.edu.ec
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Formulas basicas

Actividad: Calcular sumas y promedios.
Pasos:

» Crear lista de 5 notas en columna A.
» [En otra celda, escribir =SUMA (A1:A5).

» Calcular el promedio con =PROMEDIO (A1:A5).

F uncion 5!_}/\/7;’.\
Actividad: Calcular el total de materiales.
Pasos:
» Crear columna con cantidades de materiales.

» Usar =SUMA (B2:B10).

Funciones CONTAR, CONTARA, CONTAR.SI
Actividad: Contar estudiantes aprobados.
Pasos:

» Crear columna con calificaciones.

» Usar =CONTAR (Al:A10) — cuenta solo nimeros.
» Usar =CONTARA (A1:A10) — cuenta todos los datos.
>

Usar =CONTAR. SI (A1:A10,">=7") — cuenta aprobados.

Funcion PROMEDIO
Actividad: Calcular promedio de notas.

Pasos:
» Colocar calificaciones de 5 estudiantes.

» Usar =PROMEDIO (B1:BS).

Funcion MAXIMO
Actividad: Identificar la nota mas alta.

Pasos:
» Ingresar 5 notas.

» Usar =MAX (B1:B5).
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Funcion MINIMO

Actividad: Identificar la nota més baja.
Pasos:

> Ingresar 5 notas.

» Usar =MIN (B1:B5).

Funcron S/
Actividad: Aprobar o reprobar estudiantes.
Pasos:

> Ingresar calificaciones de 5 estudiantes.

» En la columna C, escribir =SI (B1>=7, "Aprobado”, "Reprobado").

Procesador de datos
Actividad: Graficar calificaciones.
Pasos:
» Crear tabla con 5 nombres y notas.

» Seleccionar la tabla.

» Insertar gréfico de columnas.

Microsoft PowerPoint
Diseno
Actividad: Crear una diapositiva con disefio infantil.
Pasos:
» Abrir PowerPoint.

» Insertar fondo colorido.

» Afadir titulo: Cuento Digital.

Animaciones
Actividad: Animar imagenes en una diapositiva.
Pasos:

» Insertar imagen de un nifio jugando.

» Seleccionar la imagen — Animaciones.

» Aplicar efecto de entrada “Aparecer”.

Transiciones
Actividad: Aplicar transicion a una presentacion de 3 diapositivas.
Pasos:

» Crear 3 diapositivas con texto e imagen.

» Seleccionar transicion “Desvanecer”.

» Reproducir la presentacion para ver el efecto.
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Actividad: Crear una presentacion sobre habitos saludables.
Pasos:

> Insertar S diapositivas: Titulo, Higicne, Alimentacion, Juego, Conclusion.
> Inscrtar imagenes representativas.

»  Afadir transiciones y animacioncs.

»  Guardar como Hdbitos saludables.ppix.

Cuestionario de Autoevaluacion

Microsoft Word

1. ; Qué es Microsoft Word y para qué se utiliza en la Educacién Inicial?
Es un procesador de textos que permite crear, editar y dar formato a documentos. Se usa para elaborar
planificaciones, guias y materiales pedagégicos.

2. ;Qué opciones de formato de texto ofrece Word?
Fuente. tamaio, color, estilos (negrita, cursiva, subrayado), alineaciones y espaciado.

3. ¢ Qué son las vifietas y para qué sirven?
Son simbolos grificos que organizan listas, Utiles para enumerar materiales o pasos de una actividad.

4. ;Como se inserta una imagen en un documento de Word?
Menu Insertar — Imagen — Desde el dispositivo o en linea.

5. ; Qué funcién cumplen el encabezado y el pie de pagina en Word?
Permiten anadir informacion repetitiva (titulos, fechas, autor) que se muestra en todas las paginas.

6. ; Qué utilidad tienen las tablas en Word?
Organizan informacion en filas y columnas, por ejemplo, horarios o planificaciones.

7. ;Cémo se agregan niimeros de pdgina a un documento?
Ment Insertar — Numero de pagina — Posicion (superior o inferior).

8. ;Qué es una tabla de contenido y como se genera en Word?
Fs un indice automatico de titulos y subtitulos. Se genera en Referencias — Tabla de contenido.

9. ; Qué ventajas ofrece Word al aplicar normas APA? y
Permite insertar citas y referencias de manera automética, garantizando la correcta presentacion
académica.

sccretaria.genernlwitstcnn.cdu,ec
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Microsolt Excel

10. ; Qué elementos componen la ventana principal de Excel?
Celdas, filas, columnas, barea de formulas y hojas de cdleulo,

11, 2 Qué significa el error #DIVAD en Excel?

e

Que semtentd dividie un nimero entre cero,

12. 1 Qué es un formato de celda en Excel? )
I's 1o configuracion de como se muestran los datos (nameros, fechas, monedas, porcentajes).

13. ¢ Como se escribe una formula bdsica en Excel?
Comenzando con " seguido de la operacion, por gjemplo: =A1+B1.

14, ;Qud hace la funcion SUMA en Excel?
Suma automdticamente un rango de celdas, por ejemplo: =SUMA (AL:ALO).

15. Diferencia entre CONTAR, CONTARA y CONTAR.SI.
CONTAR: cuenta solo nimeros.

CONTARA: cuenta cualquier valor (texto, nimeros).
CONTAR.SI: cuenta celdas que cumplen un eriterio.

16. ; Qud devuelve la funcién PROMEDIO en Excel?
151 valor medio de un rango de celdas.

17. ;Qué devuelven las funciones MAX y MIN en Excel?
MAX devuelve el valor mas alto, MIN el valor mas bajo de un rango.

18. ;Como funciona la funcién SI en Excel?
Evalta una condicion y devuelve un resultado verdadero o falso. Ejemplo:
SI(B1>=7,"Aprobado", "Reprobado").

Microsoft PowerPoint

19. ;Qué aspectos se configuran en el diseito de una diapositiva?
Plantillas, colores, fuentes, disposicion de elementos e imagenes de fondo.

20. ; Qué diferencia hay entre animaciones y transiciones en PowerPoint?
Animaciones: se aplican a objetos (texto, imagenes).
Transiciones: se aplican entre una diapositiva y otra.

Glosario
Microsoft Word
» Procesador de texto: Programa para redactar y editar documentos digitales.

Formato: Caracteristicas visuales del texto (fuente, color, tamaiio).
Viiletas: Simbolos que organizan elementos en listas.
Encabezado: Texto en la parte superior de cada pagina,

Pie de pagina: Texto en la parte inferior de cada pagina.

NS N TR A

Tabla: Organizacion de datos en filas y columnas dentro del documento.

Nimero de pigina: Elemento que enumera automaticamente las paginas.

general@itstena.edu.ec ‘km 11/2 via Tena- Archidona
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»  Tabla de contenide: Indice automatico de timlos y subtitulos.
»  Normas APA: Sistoma intermacional de citacion y referencias.

»  Bibliegrafia: Listado final de fuentes consultadas.

Mcresefl Byl
5 Heja de calonlo: Documento con filas y columnas para organizar datos.

» Celda: Unidad hasica identificada por columna y fila (ej.2 Al).

v

Formula: Expresion matematica en Excel que inicia con “="

»  Puncion: Operacion predetinida en Excel (¢).: SUMA, PROMEDIO).

»  Formate de celda: Configuracion de datos (focha, moneda, porcentaje).
»  Ervor SDIV/: Se produce al dividie entre cero.

»

Funcion S1: Evalua condiciones logicas v devuelve un valor verdadero o falso.

v

Grafico: Representacion visual de datos en Excel.

»  Range: Conjunto de celdas seleccionadas para operar.

v

Procesamiento de datos: Organizacion y andlisis de informacion numérica.

Microsoft PowerPoint
»  Presentacion: Conjunto de diapositivas organizadas para comunicar informacion.

v

Disedlo: Plantilla visual que define colores, fuentes y distribucion de elementos.

Diapositiva: Pagina digital que contiene texto, imagenes y otros elementos.

Animaciones: Efectos aplicados a objetos (texto, imdgenes, graficos).
Transiciones: Efectos de paso de una diapositiva a otra.
Plantilla: Modelo predefinido de diseio para presentaciones.

Hipervinculo: Enlace dentro de una diapositiva que dirige a otra pagina o recurso.

Y, Y. ¥ Y Y ¥

Multimedia: Integracion de texto, imdgenes, audio y video en una presentacion.

Vista Presentacion: Modo en el que se expone la presentacion en pantalla completa.

para Educacion Inicial.
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i Identifica informacion pertinente, fidedigna y actualizada en distintas

DIAGRAMA DE APRENDIZAJE

BUsqueda en Internet y N-etiqueta

BUsqueda Avanzada @

Operadores Booleanos

Filtros

Entorno de Busquedo

fMotores de BUsqueda

Navegadores

Herromientas de B\')‘.queda Q

Google
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SINTESIS.

Internet se ha convertido en la herramienta mas poderosa de
a millones de recursos, facilita la comunicacion y permite la creacion de cont
Sin embargo, el uso indiscriminado de la red puede conllevar riesgos re
informatica, la desinformacion y la pérdida de privacidad.

En esta unidad se orienta al estudiante en ¢l manejo correcto deb
busqueda avanzada, asi como en la identificacion de fuentes confiables y €
para diferenciar entre informacion valida y aquella que carece de rigor académico.

Ademds. se aborda la importancia de la seguridad digital, entendida como el conjunto de practicas gue
permiten prevenir fraudes, ataques informaticos, robo de identidad o manipulacion de informacion.
Finalmente. se estudia el concepto de N-ctiqueta, un conjunto de normas de convivencia en linca que
promueven el respeto y la responsabilidad en entornos digitales.
De esta forma. el estudiante no solo se convierte en un consumidor critico de informacion, sino también en ;
un productor ético de contenidos digitales, aplicando estas habilidades en la elaboracion de materiales

educativos para nifios y nifias en Educacion Inicial.

la sociedad contemporanea, pues ofrece acceso
enidos en multiples formatos.

lacionados con la seguridad

uscadores, navegadores y estratcglas de
| desarrollo de criterios criticos

Conceptualizacion

Biisqueda en Internet .
La busqueda en Internet consiste en localizar informacion mediante motores de bisqueda (como Google, {

Bing o Yahoo). Es una habilidad clave de las competencias digitales porque permite a docentes y :
estudiantes acceder a recursos educativos, investigaciones y materiales interactivos. En Educacion Inicial, ’
se usa para encontrar cuentos, canciones, guias de aprendizaje y actividades ludicas adaptadas a los nifios.

Entorno de bisqueda

El entorno de bisqueda estd formado por el navegador web (¢j.: Chrome, Firefox, Edge). la barra de
direcciones, los motores de biisqueda y los resultados de consulta.

Conocer este entorno facilita al estudiante seleccionar adecuadamente las fuentes més confiables y seguras,
evitando la desinformacion o el uso de sitios no académicos.

Tipos de busqueda
Existen diferentes tipos de bisqueda en Internet:
> Basica: ingreso directo de palabras clave en un buscador.

» Multimedia: busqueda de iméagenes, videos, audios.
> Académica: bisqueda en bases de datos, repositorios y revistas cientificas.
> Localizada: busqueda de informacion especifica en paginas concretas.

En Educacion Inicial, los docentes pueden realizar busquedas académicas y multimedia para disefiar
recursos adaptados al aula.

Herramientas de biisqueda
Son las plataformas o servicios que permiten encontrar informacion en la web. Entre ellas:
» Motores de bisqueda: Google, Bing, Yahoo.

Bases académicas: Google Scholar, Redalyc, Scielo.

>
> Buscadores especializados para nifos: KidRex, Kiddle.

Y

Filtros: busqueda por fecha, tipo de archivo o idioma.
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Estas herramientas apoyan a los futuros docentes a seleccionar materiales confiables y pertinentes para la
educacion inicial.

1ga. Innovacion y Desa

Omitir palabras en la bisqueda

Consiste en excluir términos innecesarios de la bisqueda usando el signo “~" delante de la palabra.
Ejemplo: juegos educativos -violentos — muestra resultados sin la palabra “violentos™.
Es atil para evitar informacion irrelevante y mejorar la pertinencia de los resultados.

Bisqueda avanzada
ILa busqueda avanzada utiliza operadores y filtros que refinan los resultados:
» Comillas (* ™): busqueda exacta.

» AND / OR: combinar términos.
» site:: limitar a un sitio web especifico.
» filetype:: buscar un tipo de archivo (ej.: PDF, PPT).

Ejemplo: “cuentos infantiles” filetype:pd] site:.ec — busca cuentos infantiles en formato PDF dentro de
sitios ecuatorianos.
Esto ayuda a los docentes a encontrar recursos adaptados a su contexto educativo.

N-etiqueta: Codigo de conducta en Internet
La N-etiqueta es ¢l conjunto de normas de comportamiento en la red. Promueve el respeto, la claridad y la
responsabilidad en la comunicacién digital.
Algunos principios:
» Respetar la opinion de los demas.

Usar un lenguaje claro y adecuado.

»
» Evitar el plagio y citar fuentes.
»

En la formacion docente, la N-etiqueta fomenta un uso ético y responsable de Internet.

Reglas de la N-etiqueta
Algunas reglas fundamentales son:
» Usar un lenguaje respetuoso.

No escribir en mayusculas (equivale a gritar).
Ser claro y conciso en los mensajes.

Evitar difundir informacion falsa o sin verificar.
Respetar la privacidad de los demas.

Reconocer siempre las fuentes de informacion.

Y V V V V V¥V

Aplicar cortesfa digital en correos, foros y chats.
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Actividades Pricticas
Busqueda en Internet

Actividad: Realizar una bisqueda basica en Google sobre “juegos educativos para niftos de 3 a 5 alos
Pasos:
Abrir ¢l navegador Google Chrome.

Iin la barra de bsqueda, escribir la frase: juegos educativos para niflos de 3 a 5 aios.
Revisar los primeros 5 resultados.

Guardar en [avoritos ¢l recurso mas pertinente.

vV V V V V¥V

Capturar la pantalla y subir la evidencia al EVA.

Entorno de busqueda
Actividad: Identificar y describir  las  partes del entorno  de  bisqueda  en Google.
Pasos:
»  Realizar cualquier bisqueda (¢j.: canciones infantiles ecuatorianas).
»  Seialar en una captura:
o Barra de direcciones.
o Barra de busqueda.
o Resultados organicos.
o Publicidad (si existe).
o Herramientas de busqueda (filtros).

»  Crear un documento corto en Word con la captura y las ctiquetas.

Tipos de busqueda

Actividad: Comparar tres tipos de busqueda difcrentes sobre ¢l tema “alimentacion saludable en nifios”.
Pasos:
» Realizar una busqueda basica en Google.

» Buscar un video en YouTube relacionado.
» Buscar un articulo académico en Google Scholar.
>

Elaborar una tabla en Word con: tipo de bisqueda — enlace — utilidad pedagégica.

Herramientas de busqueda
Actividad: Usar diferentes herramientas de busqueda sobre ¢l tema “cuentos digitales i
Pasos:

» Buscar en Google normal.

Buscar en Google Scholar.

>

» Buscar en una pagina especializada (¢j.: Kiddle.co para nifos).

» Comparar resultados en una tabla en Excel con 3 columnas: buscado
confiabilidad.
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Omitir palabras en la busqueda

Actividad: Excluir informacion irrelevante en una busqueda.

Pasos:
» Iin Google, escribir: recursos educativos gratis —juegos violentos.
»  Revisar que los resultados no incluyan “juegos violentos™

» Copiar 2 enlaces utiles en un documento Word.

Busqueda avanzada
Actividad: Realizar una busqueda avanzada de documentos PDF sobre cuentos infantiles ecuatorianos.
Pasos:

» En Google, escribir: “cuentos infantiles” filetype:pdf site:.ec.

» Revisar los primeros 5 resultados.
» Descargar un PDF vilido y guardarlo en Google Drive.
»

Compartir la carpeta con el docente.

N-etiqueta: Cédigo de conducta en Internet
Actividad: Reflexionar sobre el uso de la N-etiqueta en un foro académico.
Pasos:

» Ingresar al EVA (plataforma de la institucion).

» Participar en el foro con un mensaje sobre la importancia del respeto en la comunicacion digital.
» Leer y responder al menos a un compaiiero aplicando cortesia digital.

Reglas de la N-etiqueta
Actividad: Crear un cartel digital en PowerPoint con las 7 reglas principales de la N-etiqueta.

Pasos:
> Abrir PowerPoint y seleccionar una diapositiva en blanco.

Escribir el titulo: Reglas de la N-etiqueta.
Redactar las 7 reglas con iconos o imagenes representativas.

Guardar la diapositiva como imagen (PNG o IPG).

VYV V V V¥

Subirla a Google Drive y compartirla con el docente.
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Cuestionario

O Busqueda en Internet

1. ;Qué es la biisqueda en Internet?
I's ¢l proceso de localizar informacién mediante motores de busqueda como Google.

2. ;Qué tipo de informacion se puede encontrar en Internet?
Texto, imdgenes, videos, audios, documentos y bases de datos.

3. ;Cudl es la diferencia entre buscar en Infernet y navegar en Internet?
Buscar s localizar algo especifico: navegar es recorrer sitios sin un objetivo definido.

4. ;Qué importancia tiene la biisqueda en la Educacion Inicial?
Permite a docentes acceder a recursos educativos, canciones, cuentos y gufas pedagogicas.

5. Menciona un ejemplo de biisqueda util en tu prdctica docente.
Actividades de motricidad fina para nifios de 4 arios.

© Entorno de busqueda

6. ;Qué es un entorno de busqueda?
Es el conjunto de herramientas que ofrece el navegador y motor de busqueda para acceder a informacion.

7. ¢Cudles son los componentes del entorno de bisqueda en Google?
Barra de direcciones, barra de bisqueda, resultados. anuncios y filtros.

8. ;Qué diferencia hay entre resultados orgdnicos y anuncios en Google?
Los orgdnicos aparecen de forma natural; los anuncios son pagados.

9. ;Qué son las herramientas de biisqueda dentro del entorno de Google?
Son filtros que permiten ordenar resultados por fecha, idioma, pais o tipo de archivo.

10. ; Qué recomendacion debe seguir un docente al usar el entorno de biisqueda?
Revisar la fuente y la confiabilidad de los resultados antes de usarlos en clase.

© Tipos de busqueda

11. ; Qué es una busqueda bdsica?
Es cuando se usan palabras clave simples en un buscador.

12. ;Qué es una busqueda multimedia?
Es cuando se buscan imdgenes, videos o audios en la web.

13. ;Qué es una biisqueda académica? )
Es la que se realiza en bases de datos cientificas o repositorios, como Google Scholar o Scielo.

14. ;Qué es una buisqueda localizada? Sy
Es una basqueda restringida a paginas o sitios especificos.

15. ;Cudl tipo de biisqueda es mds recomendable para docentes?
La busqueda académica. porque ofrece informacion confiable y verificada.
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Cuestionario

© Bulsqueda en Internet

1. ;Qué es la busqueda en Internet?
Is ¢l proceso de localizar informacion mediante motores de bisqueda como Google.

2. ;Qué tipo de informacién se puede encontrar en Internet?
Texto, iméagenes, videos, audios, documentos y bases de datos.

3. ¢ Cudl es la diferencia entre buscar en Internet y navegar en Internet?
Buscar es localizar algo especifico: navegar es recorrer sitios sin un objetivo definido.

4. ; Qué importancia tiene la buisqueda en la Educacién Inicial?
Permite a docentes acceder a recursos educativos, canciones, cuentos y guias pedagogicas.

5. Menciona un ejemplo de busqueda util en tu prdctica docente.
Actividades de motricidad fina para nirios de 4 arios.

© Entorno de bisqueda

6. ; Qué es un entorno de busqueda?
Es el conjunto de herramientas que ofrece el navegador y motor de bisqueda para acceder a informacion.

7. ;Cudles son los componentes del entorno de bisqueda en Google?
Barra de direcciones. barra de bisqueda, resultados, anuncios y filtros.

8. ; Qué diferencia hay entre resultados orgdnicos y anuncios en Google?
Los organicos aparecen de forma natural; los anuncios son pagados.

9. ;Qué son las herramientas de biisqueda dentro del entorno de Google?
Son filtros que permiten ordenar resultados por fecha, idioma, pais o tipo de archivo.

10. ;Qué recomendacién debe seguir un docente al usar el entorno de busqueda?
Revisar la fuente y la confiabilidad de los resultados antes de usarlos en clase.

© Tipos de bisqueda

11. ;Qué es una buisqueda bdsica?
Es cuando se usan palabras clave simples en un buscador.

12. ;Qué es una busqueda multimedia?
Es cuando se buscan imédgenes, videos o audios en la web.

13. ;Qué es una biisqueda académica?
Es la que se realiza en bases de datos cientificas o repositorios, como Google Scholar o Scielo.

14. ;Qué es una busqueda localizada?
Es una bisqueda restringida a paginas o sitios especificos.

15. ;Cudl tipo de biisqueda es mds recomendable para docentes?
Ia bisqueda académica, porque ofrece informacion confiable y verificada.

|
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¢ Herramientas de busqueda

16. ;Qué es un motor de busqueda?
s una herramienta que indexa y localiza informacion en la web segtn palabras clave.

17. Menciona dos motores de biisqueda mds usados en Ecuador.
Google y Bing.

18. ; Qué es Google Scholar?
Una herramienta de Google que permite buscar articulos, tesis y publicaciones académicas.

19. ; Qué diferencia hay entre Google normal y Google Scholar?
Google normal busca informacién general; Google Scholar busca informacion académica.

20. ; Qué buscadores especializados para nifios existen?
Kiddle y KidRex.

¢ Omitir palabras en la bisqueda

21. ; Qué significa omitir palabras en la busqueda?
Excluir términos innecesarios para mejorar la pertinencia de los resultados.

22. ;Qué simbolo se usa para omitir palabras en Google?
El signo “—" (guion).

23. Escribe un ejemplo de buisqueda con palabras omitidas.
Juegos infantiles —violentos.

24. ; Qué ventajas tiene omitir palabras en la busqueda?
Evita informacion irrelevante y hace mas precisa la busqueda.

25. ;Cdmo ayuda esta técnica a los docentes de Educacién Inicial? L
Permite filtrar contenido inadecuado y seleccionar recursos apropiados para nifios. e

+ Bisqueda avanzada

26. ;Qué es la busqueda avanzada?
Is el uso de operadores y filtros para refinar los resultados en un buscador.

27. ; Qué hace el operador “filetype”?
Busca un tipo especifico de archivo, como PDF o PPT.

28. ;Qué hace el operador “site”?
imita la busqueda a un sitio web o dominio especifico.

29. Escribe un ejemplo de biisqueda avanzada de cuentos infantiles en Ecuador.
“cuentos infantiles” filetype:pdf sife:.ec.

30. ;Por qué es importante la biisqueda avanzada para la investigacion académica?
Porque facilita encontrar informacion confiable y pertinente en menos tiempo.
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© N-etiqueta: Codigo de conducta en Internet

31. ;Qué es la N-etiqueta?
Conjunto de normas de comportamiento en la comunicacion digital.

32. ; Qué significa escribir en mayusculas en un correo o chat?
Es equivalente a gritar y se considera una falta de respeto.

33. ¢ Por qué es importante aplicar la N-etiqueta en la formacion docente?
Porque fomenta el respeto, la ética y la bucna convivencia digital.

34. Menciona dos prdcticas inadecuadas en Internet segiin la N-etiqueta.
Usar lenguaje ofensivo y difundir informacion falsa.

35. Menciona dos prdcticas adecuadas en Internet segun la N-etiqueta.
Citar fuentes correctamente y respetar la privacidad.

© Reglas de la N-etiqueta

36. ;Cudntas reglas bdsicas se consideran fundamentales en la N-etiqueta?
Generalmente 7 reglas principales.

37. ¢ Cudl es la primera regla de la N-etiqueta?
Usar un lenguaje respetuoso y adecuado.

38. ;Por qué no se debe difundir informacion falsa en Internet?
Porque genera desinformacion y puede causar dafios a otras personas.

39. ;Por qué es importante respetar la privacidad en linea?
Para proteger datos personales y la seguridad de los usuarios.

40. ; Qué valor promueve la aplicacion de la N-etiqueta en la educacién inicial?
El respeto y la convivencia digital responsable.
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O Biusqueda en Internet
» Motor de biisqueda: Sistema que localiza informacion en la web a partir de palabras clave.

» Palabra clave: Término o conjunto de términos que se usan para realizar una basqueda.

» Resultados de bisqueda: Lista de paginas y recursos que responde a la consulta del usuario.

» SEO (Search Engine Optimization): Técnicas que posicionan mejor un sitio en los resultados de
busqueda.

> Navegacion: Accion de recorrer sitios web, ya sea con un fin especifico o exploratorio.

¢ Entorno de bisqueda
» Barra de direcciones: Espacio del navegador donde se escribe la URL o direccion web.

» URL (Uniform Resource Locator): Direccion unica de un recurso en Internet.
» Pagina de resultados (SERP): Pantalla que muestra los resultados de una bisqueda.
» Filtro de bisqueda: Herramienta que ordena resultados segiin fecha, idioma o tipo de archivo.

» Anuncio patrocinado: Resultado destacado pagado que aparece en los buscadores.

¢ Tipos de busqueda

» Basqueda bésica: Consulta sencilla con palabras clave generales.

» Bisqueda multimedia: Localizacion de imagenes, videos y audios.
» Bisqueda académica: Consulta en repositorios y bases cientificas confiables.
> Busqueda localizada: Limitada a un sitio web o dominio especifico.

> Biisqueda avanzada: Uso de operadores y filtros para refinar resultados.

© Herramientas de busqueda
> Google Scholar: Buscador especializado en articulos y publicaciones académicas.

» Metabuscador: Herramienta que combina resultados de varios motores de bisqueda.
> Repositorio digital: Plataforma que almacena articulos, tesis y recursos educativos.
» Buscador infantil: Motor de busqueda disefiado con filtros para nifios (ej.: Kiddle).

» Indice de biisqueda: Base de datos que organiza la informacién disponible en la web.

© Omitir palabras en la bisqueda
» Operador de exclusion (-): Simbolo que elimina resultados con palabras no deseadas.

Ruido informativo: Resultados irrelevantes o no atiles para la busqueda.

r
» Sintaxis de bisqueda: Forma correcta de escribir comandos en un buscador.

Y

Depuracion de resultados: Accion de refinar una bisqueda excluyendo informacion innecesaria.

Y

Operadores booleanos: Conectores l6gicos (AND, OR, NOT) que mejoran la busqueda.
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O Busqueda avanzadn
> Comillas (* ™): Operador que busen frages exactas,
¥ Operador filetype: Filtro para busear un tipo de archivo especifico (ej.: PRI, DOCX).
¥ Operador site: Filtro que limita la busqueda a un dominio o pagina.
> Basqueda por fecha: Filtro que restringe resultados o un periodo temporal,
> Operador logico: Instruccion usada para combinar (érminos en uni busqueda avanzada.
O N-etiqueta: Codigo de condueta en Internet

»  Neetiqueta: Conjunto de normas de comportamiento en la comunicacion digital.

»  Cindadania digital: Participacion responsable y ética en entornos virtuales.

»  Respeto digital: Reconocimiento y consideracion hacia los demas en espacios en linea.
» Lenguaje inclusivo: Forma de comunicacion que evita discriminacion en la red.

» Identidad digital: Imagen que un usuario proyecta en Internet a través de su comportamiento.

O Reglas de Ia N-etiqueta (Llcna, 2023)
»  Privacidad digital: Derecho del usuario a proteger sus datos personales en linea.

> Plagio académico: Uso indebido de ideas o textos sin citar al autor original.
» Fake news: Noticias falsas difundidas en Internet como si fueran reales.
» Spam: Mecnsajes no solicitados o irrelevantes enviados masivamente.

» Cortesia digital: Bucnas practicas de respeto, claridad y amabilidad en entornos virtuales.
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