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Criterios para elaboración de Herramientas de escritorio 
 
 
Características para la elaboración de documentos  
con el Procesador de textos (Word) 

 
Realizar completa la actividad señalada 
Demostrar el conocimiento sobre el tema 
Escribir con claridad y coherencia las ideas; cuidar la sintaxis 
Cuidar la ortografía y signos de puntuación en los párrafos 
Utilizar formato de texto y de párrafo 
Incluir numeración o viñetas para dar orden a la información 
Mostrar formato en cuadro o tabla 
Incluir imágenes prediseñadas o de archivo que apoyen el texto 
Incluir referencias y derechos de autor 

 
 
Características para la elaboración de documentos  

con la Hoja de cálculo (Excel) 
 
Realizar completa la actividad señalada 
Demostrar el conocimiento sobre el tema 
Registrar los datos solicitados en los campos correctos 
Utilizar una tabla para el registro de información 
Presentar celdas combinadas o alineadas 
Utilizar diferentes fuentes y color de letra 
Usar un formato de texto 
Incluir imágenes prediseñadas o de archivo 
Utilizar autofiltros 
Generar gráficas con la información registrada 
Utilizar fórmulas y funciones para el cálculo de cantidades 
Incluir formato en números utilizados 
Incluir referencias o fuentes de información consultadas 

 
 

Características para la elaboración de Presentaciones digitales (PPT) 
 

Crear una presentación de PowerPoint de autoría propia y Original 
Demostrar el conocimiento sobre el tema 
Incluir todos los aspectos desarrollados durante el proyecto 
Utilizar formato y tema prediseñado en las diapositivas 
Usar un índice con hipervínculos internos 
Usar diapositivas por cada subtema 
Incluir tablas con formato y texto 
Incluir imágenes alusivas en proporción con la inserción de texto; alineadas y agrupadas 
Incluir gráficas elaboradas en Excel con su explicación 
Incluir recursos de texto y multimedia con hipervínculos 
Incluir efectos con animaciones y transiciones 
Ordenar y dosificar la información 
Mostrar coherencia en la redacción de los textos 
Incluir referencias o fuentes de información consultadas 
Guardar la versión final como página Web 


