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Escribo con la computadora

Estimado asesor o asesora:

Antes de comenzar tu asesoría recuerda tener a la mano 
los materiales que necesitarás; éstos son:

   • Libro del adulto 
   • CD de actividades 
   • Guía del asesor 
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Es importante que también revises que las computado-
ras de la Plaza comunitaria tengan los requerimientos 
necesarios:

   •  Programa de procesador de texto
   •  Impresora configurada, con tóner y papel
   •  Lector de CD

Recuerda que las personas que no están familiarizadas 
con el uso de una computadora, al principio pueden 
sentirse inseguras y hasta temerosas de descomponer-
la. Es importante que las ayudes a sentirse confiadas; 
con paciencia, enséñales a prender y apagar la compu-
tadora, a adaptarse al uso del ratón y a identificar las 
partes de la máquina.

En el eje de Alfabetización tec nológica 
no usare  mos los nombres comerciales 
de los pro gramas, ya que 
en las diversas platafor-
mas que se usan en las 
plazas comunitarias (MAC, 
PC) se usan diferentes 
procesadores de palabras 
como Word y Hoja de tex-
to; por eso, para no crear  
confusiones entre las per-
sonas jóvenes y adultas, 
usaremos el nombre gené-
rico del programa: Proce-
sador de palabras.
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Ahora te sugerimos que vayas revisando cada material 
al mismo tiempo que lees esta guía.

Veamos cómo está organizado el Libro del adulto.

Índice. Aquí se indican las páginas de las unidades, Re-
tos, Practica lo que aprendiste, Mis avances, Actividades 

complementarias y Hoja de avances. 
Observa que el módulo está com-
puesto por 24 retos distribuidos en 4 
unidades y 5 actividades comple-
mentarias.

Bienvenida. Encontrarás una des-
cripción general del módulo, las 
partes que componen cada unidad 
y algunas recomendaciones gene-
rales para que la persona joven o 
adulta comience a estudiar este 
módulo.
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Propósitos del módulo. Como su nombre lo 
indica, se enuncia lo que se persigue con este 
módulo, es decir, los conocimientos que las 
personas jóvenes y adultas deberán adquirir.

Unidad. Está conformada por varios aparta-
dos muy bien definidos para que las perso-
nas jóvenes y adultas comprendan y realicen 
cada acción que se les pide. En cada unidad 
encontrarás:

ProPósitos de la unidad: al igual que los 
propósitos del módulo, indican lo que se 
pretende que el adulto aprenda.
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Historia de un Personaje que, por alguna razón, ne-
cesita usar la computadora; esta historia se irá de-
sarrollando a lo largo de la unidad, a través de los 
retos (por ejemplo, la historia de Fermín).

reto: describe la función o acción que se va a 
aprender en el procesador de palabras. Dicho reto 
va acompañado de un pequeño texto sobre lo que 
el personaje de cada unidad deberá resolver.

¿Cómo logro mi reto? ¿Qué es para ti un reto? 
Un desafío o algo que te propones. Pues es 
así como se plantean a las personas jóvenes 
y adultas los conocimientos en el módulo, 
como desafíos que deben ir resolviendo.

En cada reto se explica la manera de resol-
verlo, aquí se da la explicación del procedi-
miento para, por ejemplo, insertar una ima-
gen o colocar bordes a una tabla. Observa 
que en el módulo no se presentan pantallas 
del procesador de palabras, ya que la ima-
gen representativa puede variar de versión 
a versión o según la plataforma que se uti-
lice (PC, MAC). Además, se pretende que 
las personas jóvenes y adultas exploren y 

conozcan de manera intuitiva dónde se localizan 
cada una de las funciones que aquí van a aprender, 
para que así puedan manejar cualquier versión del 
procesador de palabras. Recuerda que la intención 
no es memorizar los pasos que se van a seguir, o 
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aprender en dónde se ubica tal o cual botón, lo im-
portante es que la persona joven o adulta sepa por 
dónde buscar la función y para qué le va a 
servir.

aCtividad: en este apartado la persona jo-
ven o adulta podrá practicar lo que acaba 
de aprender; en algunas ocasiones ten-
drá que abrir el CD de actividades para 
poder realizarlas. Es muy importante que 
siga las instrucciones que se dan en el 
módulo y guarde sus actividades con 
el nombre que se indica, en la carpeta 
electrónica con su nombre. Éstas se-
rán evidencias de aprendizaje; luego tú 
deberás revisar que las haya realizado 
adecuadamente.

PraCtiCa lo que aPrendiste: 
ésta la encontrarás al fina-
lizar cada unidad; en ella la 
persona joven o adulta po-
drá aplicar e integrar lo que 
acaba de aprender. Es im-
portante que la orientes en 
este punto, ya sea para ayu-
darle con algo que no entien-
de o para sugerirle que vuel-
va a revisar algún reto. Estas 
actividades sí cuentan para la 
Hoja de avances.
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Mis avances. Este apartado lo encontrarás al finalizar 
cada unidad. Aquí la persona joven o adulta podrá ir 
registrando sus avances. Como verás, incluye un lis-
tado de los retos de la unidad en el que podrá ir mar-
cando con un círculo si considera que los logró o no. 
También incluye preguntas abiertas con las que podrá 
reflexionar sobre el proceso de aprendizaje que realizó 
en la unidad, así como analizar para qué le sirve lo que 
acaba de estudiar.

En este apartado se pide a la persona joven o adulta 
que solicite al asesor verificar en su carpeta electrónica 
si realizó adecuadamente los archivos que se piden en 
cada unidad. Se incluye una tabla en la que irás indi-
cando si realizó o no los archivos. 
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La intención de este apartado es facilitar tu tarea al mo-
mento de completar la Hoja de avances.

Actividades complementarias. Es-
tán al finalizar todas las unidades y per-
mitirán no sólo practicar e integrar todo 
lo que el adulto ha aprendido a través 
del módulo, sino también prepararse 
para el examen, por eso es aconse-
jable que realice estas actividades sin 
ayuda del módulo.

Hoja de avances. Al igual que en los 
demás módulos del mevyt, en las ho-
jas de avances registrarás los avan-
ces de cada persona joven o adulta; 
recuerda que deberá presentarla con 
tu firma en el momento del examen.

Veremos ahora el CD de actividades, te sugerimos que 
lo abras y vayas observando cada carpeta a medida 
que leas esta guía. Como verás, hay varias carpetas.

En la carpeta correspondiente a cada unidad encon-
trarás los archivos, textos o imágenes que se deben 
abrir, y en los cuales se deberán aplicar ciertas funcio-
nes. En cada actividad se indica la carpeta y archivo 
del CD que debe abrir la persona joven o adulta, las 
accio nes que debe realizar en él y cómo debe guardar 
ese archivo en su carpeta electrónica.
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El CD de actividades también cuenta con 
otras secciones:

Actividades complementarias. En esta 
car peta están los archivos necesarios 
para realizar las actividades complemen-
tarias, que, como ya dijimos, les servirán 

a las personas para practicar lo que han 
aprendido en el módulo; es decir, aplicarán 

varias de las funciones del procesador de pala-
bras aprendidas durante el estudio del módulo.

¿Dónde guardarán las actividades 
las personas jóvenes y adultas?

La persona que estudie este módulo guardará las acti-
vidades que realice en la computadora en una carpeta 
electrónica con su nombre; si no sabe cómo hacerlo 
necesitará que le expliques y quizás hasta que se la ha-
gas. Es conveniente que al principio ubiques esta car-
peta en el escritorio de la pantalla, para 
que pueda ingresar fácilmente; pero a 
medida que vaya adquiriendo más co-
nocimientos y seguridad en el uso de la 
computadora, puedes guardar esta car-
peta en la unidad C, e incluso dentro de 
otra carpeta.

Los archivos que la persona joven o 
adulta realice y guarde en esta carpeta te serán muy 
útiles para cuando llenes la Hoja de avances.
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Tómate un tiempo para revisar y ha-
cer las actividades que se proponen en 
el módulo, con el fin de que veas qué 
debe obtener como resultado la persona 
joven o adulta.

Hasta aquí hemos visto qué contiene el 
módulo y cada sección de éste; ahora vea-
mos lo que se pretende que cada persona 
joven o adulta aprenda en cada unidad.

Unidad 1. Conocer el procesador 
de palabras

La persona joven o adulta conocerá el procesador de palabras para ubicar y utilizar 
con soltura las funciones que se pueden realizar en un programa de este tipo. Se 
dará cuenta de para qué sirve, qué funciones tiene y cómo le permite integrar y pre-
sentar información de forma ordenada.

Al final conocerá algunas sugerencias de primeros auxilios, que será muy importante 
que difunda entre sus compañeros o amigos.
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Unidad 2. Organizar la 
información en tablas

La persona joven o adulta organizará la información en tablas, de tal forma que podrá 
representarla ordenadamente y con formato. 

Al final, reconocerá la gran ayuda que es utilizar tablas, si cuenta con un negocio, para 
hacer su lista de pedidos, de tal forma que podrá tener mejor organizados los produc-
tos que le hacen falta y saber cuánto le pueden costar.
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Unidad 3. Manejar imágenes 
y cuadros de texto

La persona joven o adulta enriquecerá sus textos con imágenes, de acuerdo con lo 
que haya expresado de forma escrita, y sabrá destacar los puntos importantes con 
autoformas.

Al final, terminará con un documento del pasado; es decir, expresará de forma escri-
ta algún recuerdo agradable de su pasado, y logrará comunicarlo con fluidez a sus 
compañeros.
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Unidad 4. Utilizar plantillas 
y otros elementos

La persona joven o adulta conocerá y aplicará diversas funciones a sus textos 
realizados en el procesador de palabras, que los harán más llamativos, y sabrá 
cómo crear documentos preestablecidos para ayudarse en su vida diaria, por 
ejemplo, cartas, currículos, etcétera.

Al final, tendrá un documento totalmente imaginativo (con seres fantásticos), en el cual 
expresará de forma escrita lo que ha escuchado o le han platicado, e inventará una 
historia relacionada con estos seres. Dicha historia puede contarse, por ejemplo, en 
un círculo de lectura.
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Sugerencias para asesorar el módulo 
Escribo con la computadora

Cuando una persona te pida que le expliques cómo hacer algo, hazlo siguiendo los 
pasos que se muestran en el módulo. Quizás tú, con la práctica, ya conoces otras 
formas, tal vez más sencillas, pero recuerda que los adultos están aprendiendo y 
necesitan hacer el procedimiento completo. 

No es aconsejable que tú, como asesor, hagas el procedimiento en la computado-
ra. Más bien, explícales con paciencia y permite que ellos manejen el ratón y vayan 
descubriendo las funciones.

Utiliza un lenguaje sencillo. Cuando se use por primera vez un término técnico, ejem-
plifícalo de manera clara, por ejemplo, la barra de scroll es la barra lateral que sirve 
para ir de una página a otra.

Como resultado de las actividades, se obtienen archivos o trabajos que serán muy 
importantes y agradables.  Para que las personas que están estudiando las compar-
tan con los demás, o bien para que otras personas las vean, te sugerimos:

  •  Juntar los trabajos que se tengan que imprimir, a fin de que se puedan exhibir en 
un lugar visible de la Plaza comunitaria, y que todas las personas que ingresen a ella 
puedan verlos.

  •  Armar grupos de trabajo para que las personas jóvenes  y adultas compartan y lean 
entre ellos los documentos o textos que han elaborado; por ejemplo: “Mi ser más 
querido” o “Así era mi pueblo antes”.

¡Mucha suerte!
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