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IDENTIFICACIÓN 

 
I. OBJETIVO: 
Nivelar al estudiante con el propósito de alcanzar la finalidad y/o la misión de la educación: el 
aprendizaje. 
Superar las dificultades presentadas por los estudiantes en los contenidos desarrollados durante el año 
lectivo 2016, a través de  estrategias y actividades que le permitan desarrollar las competencias básicas 
y mejorar el desempeño en el área. 

      
 

II. EJE TEMÁTICO: 
MS WORD: 

      Planeación y estructuración de documentos. 
 
      
      III. METODOLOGÍA: 

El proceso de nivelación consiste en: 
 

� El desarrollo de un plan de apoyo final en el cual  deberán realizar diferentes actividades, para 
fortalecer el trabajo en la asignatura (Este taller debe desarrollarse en casa, con la orientación de 
tus padres o de un adulto). Este taller se evaluará en clases, según el horario programado para las 
nivelaciones. 
 

 
      IV. CRITERIOS DE EVALUACIÓN: 
 
            Para evaluar el proceso de nivelación se tendrán en cuenta los siguientes aspectos: 

• Comprensión de los contenidos. 

• Presentación completa de las actividades. 

• Puntualidad para las actividades planteadas. 

• Participación en el desarrollo de este proceso. 

• La entrega puntual del Plan de Apoyo Final virtual (enviado al correo electrónico de la profesora) 
equivale al 30% 

• La sustentación del Plan de Apoyo Final equivale al 30% y 

• El desempeño de la  evaluación del Plan de Apoyo Final equivale al 40%  

• Estas tres valoraciones definen la nota de la nivelación del Plan de Apoyo Final. 
 
 

Es requisito indispensable entregar el plan de apoyo final y participar de las actividades 
propuesta para la superación de la valoracion obtenida.  
 

 
   V.  RECOMENDACIONES: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  VI. ANEXOS: Actividades a desarrollar. 

 
 
 
 
 
 
 

Área: Tecnología e Informática Asignatura: Informática 
Nombre del estudiante:  
Grado: Séptimo A, B, C, D Nivelación 
Docente: Araceli F. Britton H. 

� Este plan de apoyo final debe ser desarrollado  exclusivamente por los estudiantes, pero con la 
orientación de los padres de familia. 

� Este plan debe entregarse de manera puntual al docente y no solo es para desarrollarlo sino para 
practicar  los temas vistos durante el año lectivo, no espere la evaluación para estudiar. 

� Al presentar estas actividades lo deben hacer lo mejor posible, en orden y legibles 
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Para: Estudiantes de Séptimo grado con dificultades en el área, durante el año lectivo 2016.  

Fecha entrega a Padres de Familia y Estudiantes: Octubre 27 de 2016. 

 

A tener en cuenta:  
1. Para iniciar el proceso es imprescindible presentar el plan de apoyo final con los temas descritos en la guía de nivelación, y 

cumplidamente en la fecha establecida por la docente. 

2. Puntualidad en la asistencia. 

3. Espacio de sensibilización, orientación y retroalimentación -  Feedback de los temas de la nivelación (Aclaración de dudas). 

4. Resuelta las inquietudes, el estudiante deberá prepararse para alcanzar las competencias a nivelar, sustentándolas 

teóricamente y aplicándolas en la práctica en el PC. 

5. En aras de lograr una mejor calidad académica, deberá complementar los conocimientos con una investigación más profunda 

de la temática tratada.  

 

Para implementar las actividades de refuerzo, se indican los pasos para  ingresar a la página Web: 

1. Ingresar al navegador y digite la dirección URL de la página Web:  http://www.pedagogiaenelaula.jimdo.com 
2. Dé Clic en la carpeta PROYECTOS EN EL AULA, allí encontrará el contenido de los temas por grado. 

3. Pulsar con el mouse en el grado correspondiente: SÉPTIMO GRADO (PROYECTOS) (debajo de la carpeta PROYECTOS EN    

    EL AULA). 

4. Allí encontrará los temas trabajados en clase (interactuar en ellos), en los archivos SOPORTE TEMAS SÉPTIMO GRADO EN  
    MICROSOFT OFFICE WORD localizarás varios links como soporte de tu plan de apoyo final. 

           De igual manera, en la carpeta MANUAL DE INFORMÁTICA: OFFICE, encontrarás soporte del contenido de los temas de   

           consulta. 

5. Las evaluaciones (Conocimiento y Aplicación práctica en el PC) se harán en la semana del 15 de noviembre al 02 de 
Diciembre del presente. 

6. El tema se evaluará tomando como base el plan de apoyo final presentado, sustentándolo y ejecutándolo en el PC con  

       fines prácticos.  

 

TEMAS DEL PLAN DE APOYO FINAL 
� Presentar el plan de apoyo final con las siguientes características: El trabajo debe ser realizado en Ms Word. 
� Tamaño de Página (Papel): Carta. 
� Fuente: Times New Roman, Tamaño de fuente: 12, Espaciado entre líneas y párrafos o Interlineado: 1,5   
� Deberá contener: Hoja de presentación, introducción, conclusión y bibliografía. Máximo 10 cuartillas (hojas). 
� Investigar los siguientes temas y enviar al correo electrónico de la profesora según el curso que le 

corresponde:  
� arainvestigacion@gmail.com los estudiantes de Séptimo A,  
� arainforme@gmail.com los estudiantes de Séptimo B,   
� afbhestudio@gmail.com los estudiantes de Séptimo C, 
� aflobrihu@gmail.com los estudiantes de Séptimo D.   

 
Contenidos o temas a investigar: 
 
1. Bordes y Sombreado. 
2. Agregar comentarios. 
3. Números de página. 
4. Espaciado entre líneas y párrafos o Interlineado.  
5. Sangrías. 
6. Encabezado y pie de página. 
7. Insertar Hipervínculos. 

8. Organizar el texto en columnas. 
9. Introducir letra capital. 
10. Producir efectos con WordArt. 
11. Insertar texto e imágenes. 
12. Incluir autoformas, cuadros de texto. 
13. Las Tareas de Edición: copiar, cortar, pegar. 
14. Crear una Tabla: Insertar Columnas, Insertar Filas.

 
PLAZO MÁXIMO PARA ENVIAR AL CORREO ELECTRÓNICO EL PLAN DE APOYO FINAL:  
Hay que ir trabajando desde este momento el Plan de Apoyo Final con dedicación y compromiso para enviarlo 
al correo electrónico de la profesora con plazo máximo que se le indicará en clase.  Es el primer paso para dar 
inicio al PLAN DE APOYO FINAL, el segundo paso la SUSTENTACIÓN y el último paso la EVALUACIÓN. 
 
Nota: Recuerde que el plan de apoyo final es INDIVIDUAL, NO HAGA COPIA Y PEGUE desde un documento con 
autoría, al hacerlo estaría cometiendo PLAGIO, RESPETE los DERECHOS DE AUTOR y RESUMA USTED MISMO el 
plan de apoyo final. 
 

TÜtvxÄ| YA UÜ|ààÉÇ [A 
_____________________    _____________________  ______________________       
 Docente de Informática                 Estudiante                                       Acudiente 
 
Es responsabilidad de los padres de familia y del estudiante que se desarrollen estas actividades. 
 

RECUERDE: ¨ EL HOMBRE AUDAZ NO SE DETIENE, SIEMPRE ESTÁ CAMINANDO; CUANDO NO HAY 
CAMINOS  LOS  HACE ¨ 

¡ÉXITOS Y BUEN PROVECHO! 
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