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Planilla de Seguimiento
Guia para docentes

A modo de ejemplo presentamos aqui una planilla de seguimiento para evaluacidn en proceso de las
habilidades mas comunes involucradas en el uso de un procesador de texto, pero la idea es extensible a
cualquier otra aplicacion que el alumno deba aprender a operar. El docente debera consignar los aprendizajes
observando al alumno en accién, sin interferir en la actividad.

Hay muchas maneras de consignar el aprendizaje, que quedan a decision de cada docente. Podria utilizarse
un sencillo "si/no", o un sistema numérico (0=no, 1=ocasionalmente, 2=siempre), o incluso podria optarse
por consignar la fecha en la que se comprobé fehacientemente la adquisicion de cada habilidad, lo cual
permitiria luego elaborar una gréfica de progreso vs. tiempo para cada alumno y para toda la clase (en este
ultimo caso convendria que las habilidades fuesen escalonadas en funcién de su complejidad).

La planilla que se presenta sirve para el registro individual de cada alumno. Un sencillo redisefio permitira
crear una para toda la clase. Los items pueden extenderse para incluir mas contenidos.

Procesamiento de texto

Nombre del alumno:

Habilidad Evaluacion

Abrir y cerrar el programa

Establecer el tamafio de la hoja y su orientacién (normal-
apaisado)

Definir los margenes

Cambiar la fuente por defecto y su tamafio

Definir el interlineado

Definir el espaciamiento entre parrafos

Definir sangrias

Alinear el texto (izquierda, derecha, centrado, justificado)

Aplicar vifietas y numeracion a un parrafo

Cambiar las propiedades de vifietas y/o numeracion




Indentar un parrafo

Seleccionar palabras, parrafos y todo el documento

Eliminar una palabra o un parrafo

Mover un parrafo o una palabra cortando y pegando

Deshacer la(s) ultima(s) operacion(es)

Salvar el texto al disco rigido o a un disquete

Recuperar un texto del disco rigido o de un disquete

Definir la informacién del usuario

Proteger un documento

Aplicar efectos tipograficos (tamafio de la letra, color, resaltado)

Crear tablas simples y establecer sus propiedades

Convertir un texto tabulado en una tabla

Insertar imagenes y ubicarlas en la hoja

Fluir el texto alrededor de una imagen

Utilizar el corrector ortografico

Obtener estadisticas de un texto (cantidad de palabras, parrafos,
etc.)




