
 

Primero Básico 

Tecnologías del Aprendizaje y la Comunicación 

 
TEMAS PARA EVALUACIÓN: 

1. Funciones básicas del procesador de texto (Word). 
2. Formato de texto y alineación. 
3. Tablas, listas y formas en Word. 
4. Inserción de imágenes y gráficos. 
5. Diseño de una carta formal en Word (encabezado, pie de página y numeración). 
6. Tabla de contenido automática. 
7. Buenas prácticas en la elaboración de documentos digitales. 

 
TRABAJO DE RECUPERACIÓN: 
 
La recuperación consta de un trabajo escrito con un valor de 40 puntos y una evaluación escrita 
con un valor de 60 puntos para un total de 100 pts. 
 
INSTRUCCIONES PARA EL TRABAJO: 
 

1. El trabajo debe presentarse escrito a mano, con letra legible, ordenada y sin errores de 
ortografía, en hojas tamaño carta. 

2. Cada sección debe ocupar las siguientes páginas: 
o Carátula: 1 página 
o Introducción: 1 página 
o Índice: 1 página 
o Desarrollo de cada tema: 2 páginas por tema 
o Conclusiones: 1 página 
o Bibliografía: 1 página 
o Resumen final: 3 páginas 

3. Las ilustraciones deben ser pequeñas, claras y colocadas dentro del espacio de texto, sirviendo 
como apoyo visual al contenido. 

4. En el desarrollo de cada tema: 
o Explique con sus propias palabras el concepto principal. 
o Incluya ejemplos y descripciones de su aplicación. 
o Cuando el tema lo permita, mencione pasos o herramientas que se utilizan en Word. 

5. En el resumen final (3 páginas), el estudiante deberá redactar con sus propias palabras lo 
aprendido durante el año, destacando: 

o Los programas o herramientas más útiles. 
o La importancia del orden, la presentación y la responsabilidad en el uso de la tecnología. 

 
El trabajo escrito se calificará con los aspectos de la siguiente lista de cotejo 

(deberá adjuntar esta hoja al trabajo que presente) 

 
No. Aspectos a calificar Punteo 

asignado 

Punteo 

obtenido 

1 Carátula, introducción, índice, conclusiones. 05  

2 Caligrafía, ortografía, limpieza, presentación y orden. 10  

3 Desarrollo completo de los temas asignados. 20  

4 Ilustraciones y materiales adicionales. 05  

Total del trabajo de recuperación 40  

Evaluación de recuperación 60  

TOTAL OBTENIDO 100  
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