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  MMÓÓDDUULLOO  II  
 

  CCOOMMPPEETTEENNCCIIAASS  BBÁÁSSIICCAASS  TTIICC  22..00  
 
 

  
II..  CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOO  IINNSSTTRRUUMMEENNTTAALL  YY  

UUSSOOSS  BBÁÁSSIICCOOSS  DDEE  LLAASS  TTIICC..  
  
  

IIII..  BBÚÚSSQQUUEEDDAA,,  SSEELLEECCCCIIÓÓNN  YY  GGEESSTTIIÓÓNN  
DDEE  IINNFFOORRMMAACCIIÓÓNN  AA  TTRRAAVVÉÉSS  DDEE  

IINNTTEERRNNEETT..  
 

DESTREZAS 
DIGITALES 

que deberán 
adquirir los 

maestros y las 
maestras al 
finalizar el 
Módulo I:   

IIIIII..  CCOOMMUUNNIICCAACCIIÓÓNN  IINNTTEERRPPEERRSSOONNAALL  YY  
TTRRAABBAAJJOO  CCOOLLAABBOORRAATTIIVVOO  EENN  RREEDDEESS..  

 
  
 

  
II..  CCOONNOOCCIIMMIIEENNTTOO  

IINNSSTTRRUUMMEENNTTAALL  YY  UUSSOOSS  
BBÁÁSSIICCOOSS  DDEE  LLAASS  TTIICC  

 

SABER HACER 

1. Elementos esenciales del 
ordenador y sus funciones. 

 
1. Maneja el hardware informático: 

componentes básicos y periféricos del 
ordenador. 

 

2. Operaciones básicas de uso 
del ordenador y de organización 

de la información. 

 
1. RReeccoonnooccee  yy  uuttiilliizzaa  eell  vvooccaabbuullaarriioo  bbáássiiccoo  

ddeell  ssiisstteemmaa  ooppeerraattiivvoo::  aarrcchhiivvoo,,  ccaarrppeettaa,,  
aapplliiccaacciioonneess,,  eessccrriittoorriioo,,  eettcc.. 

22..  GGuuaarrddaa  yy  rreeccuuppeerraa  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  eenn  eell  
oorrddeennaaddoorr  yy  eenn  ddiiffeerreenntteess  ssooppoorrtteess  ((ddiissccoo  
dduurroo,,  CCDD  //  DDVVDD,,  ppeennddrriivvee,,  eettcc..))..  

3. Organiza la información mediante 
archivos y carpetas. 

 

33..  PPrroocceessooss  iinniicciiaalleess  ppaarraa  
ttrraabbaajjaarr  ccoonn  tteexxttooss,,  iimmáággeenneess  yy  

ssoonniiddoo.. 

  
11..  RReeddaaccttaa,,  eessttrruuccttuurraa,,  ddaa  ffoorrmmaattoo,,  

aallmmaacceennaa  ee  iimmpprriimmee  ddooccuummeennttooss..  
22..  DDeessccaarrggaa  ffoottooss  ddeessddee  uunnaa  ccáámmaarraa  ddiiggiittaall..  
33..  IInnsseerrttaa  iimmáággeenneess  eenn  ddooccuummeennttooss..  
4. Descarga, almacena y reproduce archivos 

de audio y vídeo. 
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IIII..  BBÚÚSSQQUUEEDDAA,,  SSEELLEECCCCIIÓÓNN  YY  
GGEESSTTIIÓÓNN  DDEE  IINNFFOORRMMAACCIIÓÓNN  

AA  TTRRAAVVÉÉSS  DDEE  IINNTTEERRNNEETT  
 

SABER HACER 

1. Elementos esenciales ddee  uunn  
nnaavveeggaaddoorr  wweebb  yy  ssuuss  ffuunncciioonneess..

 
11..  NNaavveeggaa  ppoorr  ddiiffeerreenntteess  ppáággiinnaass  wweebb  yy  

uuttiilliizzaa  llooss  mmeennúúss  ddee  aacccceessoo  aa  llooss  ddiissttiinnttooss  
ccoonntteenniiddooss..  

22..  CCoommpplleettaa  yy  eennvvííaa  ffoorrmmuullaarriiooss  qquuee  
aappaarreecceenn  eenn  uunnaa  ppáággiinnaa  wweebb..  

3. GGuuaarrddaa  yy  oorrggaanniizzaa  ddiirreecccciioonneess  wweebb  eenn  
mmaarrccaaddoorreess,,  lliimmppiiaa  iinnffoorrmmaacciióónn  oobbssoolleettaa  
((hhiissttoorriiaall,,  aarrcchhiivvooss  tteemmppoorraalleess...... )),,  
ddeessccaarrggaa  yy  gguuaarrddaa  aarrcchhiivvooss.. 

 

22..  OOppeerraacciioonneess  bbáássiiccaass  ppaarraa  llaa  
bbúússqquueeddaa  yy  ggeessttiióónn  ddee  
iinnffoorrmmaacciióónn  eenn  IInntteerrnneett.. 

 
11..  LLooccaalliizzaa  eenn  IInntteerrnneett  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  qquuee  

nneecceessiittaa,,  uuttiilliizzaannddoo  bbuussccaaddoorreess..  
22..  Almacena, recupera, clasifica e imprime 

dicha información.  
 

 
 

  
IIIIII..  CCOOMMUUNNIICCAACCIIÓÓNN  
IINNTTEERRPPEERRSSOONNAALL  YY  

TTRRAABBAAJJOO  CCOOLLAABBOORRAATTIIVVOO  
EENN  RREEDDEESS  

 

SABER HACER 

11..  EElleemmeennttooss  yy  uuttiilliiddaaddeess  ddeell  
ccoorrrreeoo  eelleeccttrróónniiccoo  wweebb  ccoommoo  

mmeeddiioo  ddee  ccoommuunniiccaacciióónn.. 

 
11..  EEnnvvííaa  yy  rreecciibbee  mmeennssaajjeess  ddee  ccoorrrreeoo  

eelleeccttrróónniiccoo,,  iinncclluuyyeennddoo  aarrcchhiivvooss  aaddjjuunnttooss  
ccuuaannddoo  lloo  nneecceessiittaa..    

22..  OOrrggaanniizzaa  yy  ggeessttiioonnaa  llooss  ccoorrrreeooss  rreecciibbiiddooss  
yy  eennvviiaaddooss  yy  llaa  lliibbrreettaa  ddee  ddiirreecccciioonneess..  

 

22..  PPllaattaaffoorrmmaass  yy  rreeddeess  ppaarraa  llaa  
ffoorrmmaacciióónn  yy  eell  ttrraabbaajjoo  

ccoollaabboorraattiivvoo.. 

 
11..  SSee  rreeggiissttrraa  ccoommoo  uussuuaarriioo  yy  aacccceeddee  aall  aauullaa  

vviirrttuuaall  yy//oo  rreedd  ccoollaabboorraattiivvaa..  
22..  PPaarrttiicciippaa  eenn  ffoorrooss  ddee  ddeebbaattee..  
33..  DDeessccaarrggaa  yy  ccoommppaarrttee  aarrcchhiivvooss  

((ddooccuummeennttooss  ee  iimmáággeenneess))..  
44..  HHaaccee  ccoommeennttaarriiooss  yy  aappoorrttaacciioonneess  aa  bbllooggss  

yy  ppáággiinnaass  ddee  nnoottiicciiaass..  
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  OORRIIEENNTTAACCIIOONNEESS  MMEETTOODDOOLLÓÓGGIICCAASS  

 
  
••  NNoo  ssee  ttrraattaa  ddee  rreeaalliizzaarr  uunn  ccuurrssoo  ddee  aallffaabbeettiizzaacciióónn  TTIICC..  
• Se propone partir de una tarea docente y que esta dicte las destrezas 

digitales que se deben adquirir. 
 

    
  SSUUGGEERREENNCCIIAASS  DDEE  TTAARREEAASS  

 
  
SSeeccuueenncciiaa  ddee  ttrraabbaajjoo  ssuuggeerriiddaa::  
 

• Se abre el procesador de 
textos. 

• Se escribe y se da formato al 
texto. 

• Se guarda el texto y se le da un 
nombre adecuado (sin tildes, sin 
espacios...). 

• Se copia en un pendrive. 
• Se descargan y usan imágenes 

de la cámara digital. 
  

11  

EEll  mmaaeessttrroo  oo  mmaaeessttrraa  ccrreeaa  yy  
gguuaarrddaa  uunn  ddooccuummeennttoo  ccuuyyoo  
ccoonntteenniiddoo  sseerráá  eell  eessqquueelleettoo  ddee  
uunnaa  uunniiddaadd  ddiiddááccttiiccaa..  EEssttaa  ttaarreeaa,,  
qquuee  ppuueeddee  ooccuuppaarr  11  oo  22  
sseessiioonneess,,  nnoo  rreeqquuiieerree  IInntteerrnneett..  

  
RReeccoommeennddaacciioonneess::  
 

• Guardar periódicamente. 
• Organizar los documentos y 

recursos en carpetas. 
  

22  

EEll  mmaaeessttrroo  oo  mmaaeessttrraa  ccoommpplleettaa  
eell  eessqquueemmaa  ddee  llaa  uunniiddaadd  
ddiiddááccttiiccaa  aa  ppaarrttiirr  ddee  llooss  rreeccuurrssooss  
oobbtteenniiddooss  eenn  IInntteerrnneett  yy  gguuaarrddaa  
llooss  eennllaacceess  ddee  llaass  ppáággiinnaass  qquuee  
hhaa  uuttiilliizzaaddoo..  
 

    
SSeeccuueenncciiaa  ddee  ttrraabbaajjoo  ssuuggeerriiddaa::  
 

• Búsqueda de recursos 
educativos en Internet. 

• Descarga de recursos (botón 
derecho del navegador): vídeos, 
audios y textos. 

• Cortar, copiar y pegar textos e 
imágenes para enriquecer el 
texto. 

• Usar una herramienta de 
marcadores sociales para 
guardar los enlaces. 
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RReeccoommeennddaacciioonneess::  
 
••  SSeelleecccciioonnaarr  iimmáággeenneess  yy  rreeccuurrssooss  

lliibbrreess::  
http://es.creativecommons.org/http://es.creativecommons.org/  

 

33  

EEll  mmaaeessttrroo  oo  mmaaeessttrraa  ssee  
ccoommuunniiccaa  ccoonn  ssuuss  ccoommppaaññeerrooss  aa  
ttrraavvééss  ddeell  ccoorrrreeoo  eelleeccttrróónniiccoo,,  
ccoommppaarrttee  llaa  ttaarreeaa  nnúúmmeerroo  22  yy  
ppaarrttiicciippaa  eenn  ffoorrooss  yy  bbllooggss..  

  
SSeeccuueenncciiaa  ddee  ttrraabbaajjoo  ssuuggeerriiddaa::  
 
• Registrarse en un servicio de 

correo web. 
• Enviar un mensaje al ponente 

adjuntando el documento. 
••  PPaarrttiicciippaarr  eenn  uunn  ffoorroo  ddeell  AAuullaa  

VViirrttuuaall  yy  eenn  uunn  bblloogg  eedduuccaattiivvoo..  
 

44  

EEll  mmaaeessttrroo  oo  mmaaeessttrraa  ccoommppaarrttee  yy 
mmooddiiffiiccaa  ccoollaabboorraattiivvaammeennttee  llaa  
uunniiddaadd  ddiiddááccttiiccaa  qquuee  ssee  hhaa  
ttrraabbaajjaaddoo  eenn  llaass  ttaarreeaass  
aanntteerriioorreess..  

  
SSeeccuueenncciiaa  ddee  ttrraabbaajjoo  ssuuggeerriiddaa::  
 
• El ponente comparte varias 

unidades didácticas (wikispaces, 
Google docs...), distribuyéndolas 
por grupos de 4 o 5 maestros/as. 

• Cada grupo modifica 
colaborativamente la unidad que le 
corresponda, repartiéndose las 
tareas. 

• Se añade un vídeo y/o sonido a la 
unidad didáctica. 

• Las unidades didácticas completas 
se suben al Aula Virtual. 

  
  

   
 

 

http://es.creativecommons.org/

	MÓDULO I 
	COMPETENCIAS BÁSICAS TIC 2.0 
	 
	2. Guarda y recupera la información en el ordenador y en diferentes soportes (disco duro, CD / DVD, pendrive, etc.). 
	 
	1. Redacta, estructura, da formato, almacena e imprime documentos. 
	2. Descarga fotos desde una cámara digital. 
	3. Inserta imágenes en documentos. 
	2. Completa y envía formularios que aparecen en una página web. 


	 
	ORIENTACIONES METODOLÓGICAS 
	 
	 No se trata de realizar un curso de alfabetización TIC. 
	 
	SUGERENCIAS DE TAREAS 
	1
	El maestro o maestra crea y guarda un documento cuyo contenido será el esqueleto de una unidad didáctica. Esta tarea, que puede ocupar 1 o 2 sesiones, no requiere Internet.
	 
	Secuencia de trabajo sugerida: 
	 
	Recomendaciones: 

	2
	El maestro o maestra completa el esquema de la unidad didáctica a partir de los recursos obtenidos en Internet y guarda los enlaces de las páginas que ha utilizado. 
	 
	Secuencia de trabajo sugerida: 
	 
	Recomendaciones: 

	 Seleccionar imágenes y recursos libres: http://es.creativecommons.org/ 
	3
	El maestro o maestra se comunica con sus compañeros a través del correo electrónico, comparte la tarea número 2 y participa en foros y blogs.
	 
	Secuencia de trabajo sugerida: 

	 Participar en un foro del Aula Virtual y en un blog educativo. 
	4
	El maestro o maestra comparte y modifica colaborativamente la unidad didáctica que se ha trabajado en las tareas anteriores.
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