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INTRODUCCION

El Ejercicio Profesional Supervisado EPS de la carrera de Licenciatura en Pedagogia
y Administracion Educativa, Facultad de Humanidades, Departamento de Pedagogia,
de la Universidad de San Carlos de Guatemala es la practica realizada por el
estudiante como base final para optar al titulo de Licenciatura. El proyecto se ejecut6
en el Instituto Nacional de Educacion Diversificada Solidaridad, municipio de Patzdn,

departamento de Chimaltenango.

El Ejercicio Profesional Supervisado se estructura en cuatro capitulos: El Diagnostico
Institucional, Perfil de Proyecto, Proceso de Ejecucién del Proyecto y Proceso de
Evaluacion, se describe cada uno de ellas, asi como: las evaluaciones, conclusiones,
recomendaciones, bibliografia, apéndice y anexos que se utlizaron para la

elaboracién del Proyecto Ejecutado.

Capitulo I, Diagnostico Institucional: Consiste en la indagacion de la situacién general
de la Institucion, esto sirve para identificar factores que causan problemas, en esta
esta etapa se detallan los instrumentos utilizados durante el proyecto que llevaron a
conocer los problemas de la Supervision Educativa y del Instituto Nacional de
Educacién Diversificada Solidaridad, municipio de Patzin, departamento de
Chimaltenango que es la institucidn beneficiada, en la seleccion del problema
Deficiencia en educacién tecnoldgica se verifico que tenga mayor viabilidad y

factibilidad para darle solucion.

Capitulo I, Perfil del Proyecto: En esta etapa se determina el problema, como
solucion al problema la implementacion de 15 computadoras de escritorio en el
laboratorio de computacion, juntamente con el desarrollo de talleres educativos
impartidos por personal capacitado que la Epesista gestionara con el fin de mejorar
la deficiencia en Educacién Tecnolbgica que se encontrd en el Instituto Nacional de
Educacién Diversificada Solidaridad.

Capitulo Ill, Proceso de Ejecucion del Proyecto: Durante esta etapa se desarrolld
cada una de las actividades planificadas en el cronograma de actividades, se hace

una descripcion de lo que contiene el trabajo, las actividades y resultados, asi como



la elaboracion de un manual de computacion para una mejor educacion Tecnoldgica,
en el Municipio de Patzan, departamento de Chimaltenango; se utilizd
adecuadamente las herramientas brindadas, tomando en cuenta que es de
importancia para la formacién de los educandos al haber recibo talleres de educacion

Tecnoldgica, y uso correcto del equipo de computo donada.

Capitulo 1V. Proceso de Evaluacion; Tiene como finalidad conocer el logro de los
objetivos propuestos en cada uno de las fases que enmarcan el proyecto, la actividad
se realiz6 por medio de indicadores que conducen a detectar el nivel de logro
alcanzado en cada etapa del EPS, como Epesista se determind la compilacion de
informacion para la elaboracién de un Manual de Computacion Microsoft Word y la
Donacién de 15 computadoras, evidenciando la eficiencia y eficacia durante todo el

proceso.

Contiene una serie de conclusiones y de recomendaciones, como un listado

bibliografico que contienen las fuentes para la redaccion del informe de EPS.

En el apéndice se encuentran los documentos elaborados por la Epesista, y que
sirven como base para la ejecucion de todo el proceso, tales como el plan del
diagnéstico institucional, guia de analisis contextual, lista de cotejo de la evaluacion
de cada fase. En los anexos se presentan fotografias del proceso de ejecucién del

proyecto de EPS.



CAPITULO |
1. DIAGNOSTICO

1.1 Datos Generales de la Instituciéon
1.1.1 Nombre de la Institucion

Supervision Educativa distrito 04-07-13, Patzun Chimaltenango

1.1.2 Tipo de Institucion
Oficial
1.1.3 Ubicacion Geografica y Administrativa

3° calle 5-56 zona 1, Patziun Chimaltenango.

1.1.4 Vision
“Formar ciudadanos con caracter, capaces de aprender por si mismos,
orgullosos de ser guatemaltecos, empefiados en conseguir su desarrollo

integral, con principios, valores y convicciones que fundamentan su conducta”.’

1.1.5 Misién
“Somos una institucion evolutiva, organizada, eficiente y eficaz, generadora de
oportunidades de ensefianza-aprendizaje, orientada a resultados, que
aprovecha diligentemente las oportunidades que el siglo XXI le brinda vy

comprometida con una Guatemala mejor”.?

1.1.6 Politicas

1. “Garantizar el acceso, permanencia y egreso efectivo de la nifiez y la juventud.

2. Mejoramiento de la calidad del proceso educativo para asegurar que todas las
personas sean sujetos de una educacion pertinente y relevante.

3. Fortalecimiento sistematico de los mecanismos de efectividad y transparencia en

el sistema educativo nacional.

1. www.mineduc.gob.gt
2. Ibid.


http://www.mineduc.gob/

4. Fortalecimiento de la formacion, evaluacion y gestion del recurso humano del

Sistema Educativo Nacional”.?

1.1.7 Objetivos
v" “Incrementar la cobertura en todos los niveles educativos.

v Garantizar las condiciones que permitan la permanencia y egreso de los

estudiantes en los diferentes niveles Educativos”.*

1.1.8 Metas

‘Las metas estan orientadas a alcanzar las politicas educativas, objetivos

estratégicos y operativos, siendo resultado de la planificacion realizada”.”

1.1.9 “Estructura Organizacional”.®

Mineduc

Direcciones
Departamentales

4 |

Supervision

Direcciones Personal Alumnos

Docente

www.mineduc.gob.gt/

Ibid.

Ibid.

Archivos de la supervision Educativa Distrito 04-07-13
2

ook w


http://www.mineduc.gob.gt/

1.1.10 Recursos (humanos, materiales, financieros)

Humanos:

Para el desarrollo de actividades de la supervision tres laborantes, (supervisor,
2 secretarias).

Materiales

La estructura fisica de la oficina (80 mts2) cuenta con un local dividido en tres
partes, una bodega, oficina y sala de espera.

Financieros

Los recursos financieros dado por el Ministerio de Educacion y son

exclusivamente para uso de la supervision.

1.2 Técnica utilizada para el diagnoéstico

Guia matriz de los ocho sectores; en la cual se utilizaron las siguientes técnicas:

v De observacioén, cuyos instrumentos fueron, cuaderno de notas, hojas, platicas

formales con el supervisor, directores de escuelas.

v La entrevista, guiados por la elaboracién previa de un cuestionario.

1.3Lista de Carencias

N
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Después de realizar el diagnoéstico institucional debidamente documentado de la
Supervision Educativa distrito 04-07-13 utilizando la guia matriz se determina lo
siguiente:

El supervisor desconoce de métodos y técnicas de ensefianza.

Falta de computadoras de escritorio para capacitar a los docentes de la
educacién tecnologica.

Estudiantes con alto grado de deficiencia escolar en el area de matemaéticas.

No se lleva a cabo la aplicacion de reglamentos interno.

Las visitas en las escuelas por la supervision no se han dado.

Falta de atencion por parte de supervisor hacia los docentes.

No se informa a la comunidad educativa sobre el manejo de fondos.

Falta de personal operativo.

Escasa convivencia con actividades deportivas, académicas, culturales y sociales

por parte de la comision municipal de deportes y de cultura.



1.4 Cuadro de analisis y priorizacién de problemas.

PROBLEMAS FACTORES QUE | SOLUCIONES
LOS PRODUCEN
1. Deficiencia en | 1. Falta de | 1. Gestionar computadoras de
educacion computadoras de escritorio.

tecnolégica en los

docentes.

escritorio para
capacitar a los
docentes

sobre educacién

. Solicitar apoyo técnico para

el desarrollo de talleres de
capacitacion a docentes.

Desactualizacion
de métodos vy
técnicas de

ensefanza.

Tecnologica.
El supervisor
desconoce de

métodos y técnicas

de ensefanza.

. Capacitar al supervisor y a

los docentes de los
procedimientos adecuados
de métodos y técnicas de
ensefianza.

Recopilar todos los métodos
y técnicas de ensefanza

para elaborar un manual.

Ineficiencia en la
seleccion de
personal

contratada para el
area de

matematicas.

Estudiantes  con
alto grado de
deficiencia escolar
en el éarea de

matematicas.

. Contratar

Implementar capacitaciones
a los docentes que imparten
esta area.

docentes con
especialidad en el area de

matematicas.

Desconocimiento
del manejo de

reglamentos

No se lleva a cabo
la aplicaciéon del

reglamento

Fomentar la importancia del
aprendizaje de reglamentos

internos.
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internos.

interno.

2. Realizar talleres educativos

con docentes para la

aplicacién del reglamento.

5. Desorganizacion No se han dado | 1. Realizar un cronograma de
en la supervision las visitas en los | actividades.
educativa. establecimientos . )

_ 2. Solicitar al  supervisor
educativos por ) L
educativo la realizacion de
parte del | o
_ visitas en los establecimientos
supervisor. _
educativos.

6. Incomunicacién de | 1. Falta de atencion | 1. Establecer dia y horario de
supervision con los por parte de atencion solo a docentes.
docentes. supervisor hacia

los docentes. 2. Colocar cAmara de vigilancia
para controlar las actividades
del supervisor.

7. Desconfianza del No se informa a la | 1. Realizar un mural de

Presupuesto
el MINEDUC

otorga a todas las

que

supervisiones.

comunidad
educativa sobre el

manejo de fondos.

Falta de personal
de servicio

operativo.

transparencia dentro de la
supervision.

2. Informar periodicamente a la
comunidad educativa sobre
el manejo de fondos.

1. Solicitar a la direccion

departamental la

contratacion de personal de

servicio operativo.




Gestionar en la

municipalidad la
colaboracion de personal
operativo.

Malas relaciones Escasa Implementar espacios de

humanas con los
directores de los
establecimientos

educativos.

convivencia  con
actividades
deportivas,
académicas,
culturales y
sociales por parte
de la comision
municipal de
deportes y de

cultura.

convivencias.

Organizar por sector

actividades de convivencia.




1.5 Datos de la Institucion
Ministerio de Educacion

1.5.1 Nombre de la Institucion
Instituto de Educacion Diversificada Solidaridad, del municipio de Patzun,
del departamento de Chimaltenango.

1.5.2 Tipo de Institucion
Educativo

1.5.3 Ubicacion Geografica y Administrativa

Canton Norte manzana 19, Patzan, Chimaltenango.

1.5.4 Vision
“Ser un centro educativo sin fines de lucro, que contribuye a la formacién
integral de los jévenes de escasos recursos econodmicos, con capacidad de
competitividad, en un ambiente de respeto a la interculturalidad, que fortalece el
proceso pedagogico basado al curriculo nacional base, enfocado en los valores
éticos y morales para lograr una convivencia integral, que contribuya al

desarrollo individual y social”.’

1.5.5 Misién
“‘Somos un establecimiento donde formamos estudiantes con desarrollo
intelectual, ético y moral, orientado hacia su realizacion personal, profesional y
social, a través del estudio de la tecnologia, la capacidad en electricidad y la

investigacion cientifica”.?

7. PEI 2014, pag.14
8. Ibid., pag.14.



1.5.6 Politicas

v’ “Garantizar el acceso, permanencia y egreso efectivo de la nifiez y la

juventud.

v' Mejoramiento de la calidad del proceso educativo para asegurar que todas

las personas sean sujetos de una educacion pertinente y relevante.

v' Fortalecimiento sistematico de los mecanismos de efectividad vy

transparencia en el sistema educativo nacional.

v' Fortalecimiento de la formacién, evaluacién y gestién del recurso humano
I” 9

del Sistema Educativo Naciona

1.5.7 Objetivos

“Incrementar la cobertura en todos los niveles educativos.

Garantizar las condiciones que permitan la permanencia y egreso de los

estudiantes en los diferentes niveles Educativos”°

1.5.8 Metas

‘Las metas estan orientadas a alcanzar las politicas educativas, objetivos

estratégicos y operativos, siendo resultado de la planificacion realizada”.**

9.www.mineduc.gob.gt/
10. Ibid.
11. Ibid.



1.5.9 “Estructura Organizacional”. *?

Personal Docente Juntas de
Padres
J |
Gobierno
alumnos Padres

escolar

1.5.10 Recursos (humanos, materiales, financieros)
Humanos
Para el desarrollo de actividades del instituto se cuenta con seis profesores

impartiendo clases en diversas areas.

Materiales
La estructura fisica del establecimiento llega a una cuerda de terreno, cuenta con un
local Se encuentran construidos salones para estudiantes, Talleres de Electricidad y

Computacion, direccion y salén de docentes. Posee tres médulos disponibles.

Financieros
Los recursos financieros dado por el Ministerio de Educacion y son exclusivamente

para uso del establecimiento.

12. Archivos del Instituto de Educaciéon Diversificada Solidaridad.

9



Técnica utilizada para el diagnostico

Guia matriz de los ocho sectores; se utilizaron las siguientes técnicas:

v" De observacion, cuyos instrumentos fueron, cuaderno de notas, hojas, platicas

formales con la directora, personal docente, fotografias.

v La entrevista, guiados por la elaboracion previa de un cuestionario.

1.6 Lista de Carencias

Después de realizar el diagnostico institucional debidamente documentado del

Instituto de Educacion Diversificada Solidaridad utilizando la guia matriz se

determina lo siguiente:

1.

2.

No existen depdsitos de agua en los servicios sanitarios.

El laboratorio de computacibn no cuenta con la cantidad suficiente de
computadoras.

No existe Biblioteca Escolar dentro del establecimiento educativo.

No existen recipientes para la recoleccion de basura organica e inorganica
dentro del establecimiento educativo.

No existen lavamanos en sanitarios.

No cuenta con areas verdes para la recreacion de los alumnos.

Ausencia de sistema de alarma dentro de las instalaciones del
establecimiento educativo.

No cuenta con materiales y suministros.

Escasa comunicacién con otros establecimientos para la convivencia de

actividades, deportivas y culturales.

10. Deficiencia en la aplicacién del reglamento interno, dejando pasar faltas de

disciplina de alumnos.

11. No existe vigilancia policial alrededor del establecimiento.

12. No se cuenta con suficientes docentes para cubrir las necesidades

educativas.

13. Insuficiente personal administrativo.

14.Deficiencia en las evaluaciones diagnoéstica que se les hace a los graduandos

en el area de matematicas.

15. Las visitas de la directora en los salones de clases no se han dado.

10



1.7 Cuadro de andlisis y priorizacion de problemas.

PROBLEMAS FACTORES QUE LOS | SOLUCIONES
PRODUCEN
1. Deficiencia en| 1. El laboratorio de | 1. Implementacibn de 15
educacion computaciéon no cuenta computadoras de escritorio
tecnolégica en los | con la cantidad en el laboratorio de
estudiantes. suficiente de computacion.
computadoras. 2. Solicitar los recursos

tecnolégicos necesarios al
MINEDUC.

2. Insalubridad
dentro
establecimiento

educativo.

del

1. Falta de lavamanos

en sanitarios

2. No

depoésitos de agua

existen

en los servicios

sanitarios.

3. No
recipientes para la
de

basura organica e

existen

recoleccioén

inorganica  dentro
del

educativo.

establecimiento

Construccién de lavamanos.
Comprar pilas para lavarse
las manos.

Colocar depésitos de agua
en sanitarios.

Crear talleres educativos
para el uso correcto del

agua.

de

basura para la clasificacion

Colocar depdsitos
de basura
Crear campafias sobre la

recoleccién de la basura.

3. Deficiencia en

lectura de

la

los

1. No existe Biblioteca

Escolar dentro del

Crear una biblioteca

escolar.

11




estudiantes.

establecimiento

2. Organizar a los estudiantes

educativo por grupo para visitar la
biblioteca Municipal.
Inseguridad dentro Ausencia de | 1. Organizar actividades para

del

establecimiento

sistema de alarma
dentro de las
instalaciones del
establecimiento

educativo.

Falta de vigilancia
policial  alrededor

del establecimiento.

la obtenciébn de recursos

econdémicos y poder

construir sistemas de
seguridad.

2. Colocar en el edifico
sistemas de alarma.

3. Pedir auxiliatura a la PNC
para incrementar la
vigilancia policial.

4. Contratar agentes de

seguridad.

Malas relaciones
humanas de Ila
directora con otros
establecimientos

educativos.

Escasa
comunicaciéon con
otros
establecimientos

para la convivencia

de actividades,
deportivas y
culturales.

1. Crear actividades de

convivencia.
2. Implementar espacios de

convivencia.

Insatisfaccion por

falta de jardin.

No cuenta con
areas verdes para
la recreaciéon de los

alumnos.

1. Jardinizar en espacios
disponibles plantando variedad
de plantas ornamentales.

2. Organizar con los
estudiantes la plantacion de

plantas.

Desconfianza del

No cuenta con

1. Asignar presupuesto desde

12




MINEDUC en
otorgar el

presupuesto anual.

materiales y

suministros.

el MINEDUC.
Crear actividades
extraescolares para la

recaudacion de fondos.

8. Desorden

Administrativo

Deficiencia en la
aplicacion del
reglamento interno,
dejando pasar faltas
de disciplina de
alumnos.

Las visitas de la
directora en los
salones de clases

no se han dado.

Fomentar la importancia del
aprendizaje de reglamentos

internos.

Organizacion de Gobierno
escolar para la
implementacion del
reglamento interno.

Realizar un cronograma de
actividades.

Solicitar a la directora a
realizacion de visitas en los

salones de clases.

9. Desactualizacion

de docentes.

Deficiencia en las
evaluaciones

diagndsticas que se
les hace a los
graduandos en el
area de

matematicas.

Utilizacion  de  recursos
audiovisuales, cafonera.

Implementar programas de
capacitacién a los docentes

en el area de matematicas.

10. Insuficiente

recurso humano.

Falta de docentes
para cubrir las
necesidades

educativas.

Ampliar el presupuesto para
la contratacion de docentes
con especialidad en cada

area.

Solicitar ayuda a ONG’S en

13




2.

Insuficiente

personal

servicio.

de

la contratacion de docentes.

Exigir a la municipalidad
gue contrate personal de
servicio.

Solicitar  al MINEDUC

personal de servicio.

Priorizaciéon de Problema.

1. Deficiencia en educacion tecnolégica en los estudiantes.

Soluciones:

1. Implementacion de 15 computadoras de escritorio en el laboratorio de

computacion.

2. Solicitar los recursos tecnologicos necesarios al MINEDUC.

14




1.8 ANALISIS DE VIABILIDAD Y FACTIBILIDAD

No. | INDICADORES Solucién 1 | Solucién 2
FINANCIERO Si No Si No

1. | ¢Se cuenta con recursos financieros? X X

2. | ¢Se cuenta con fondos extras para imprevistos? X X

3. | ¢Se ha contemplado el pago de impuestos? X X

4. | ¢(El proyecto se ejecutara con recursos propios? X X

5. | ¢Se cuenta con financiamiento externo aprobado? | X X

6 ¢ Existe la posibilidad de crédito para el proyecto? X X

ADMINISTRATIVO LEGAL

7. | ¢Se tiene autorizacion para realizar el proyecto? X X

8. | ¢Se tiene representacion legal? X X

9 ¢Existen leyes que amparen la ejecucion del | x X
proyecto?

TECNICO

10. | ¢Se tienen las instalaciones adecuadas? X X

11. | ¢ Se tiene equipo adecuado? X X

12. | ¢ Se tiene definida la cobertura? X X

13. | ¢ Se tienen los insumos necesarios? X X

14. | ¢ Se cuenta con la tecnologia apropiada? X X

15. | ¢El tiempo programado es suficiente para la | x X
ejecucion del proyecto?

16. | ¢Se han definido claramente las metas? X X

17. | ¢Las actividades corresponden a los objetivos del | x X
proyecto?

18. | ¢Se tiene la opinidbn multidisciplinaria para la | x X
ejecucion del proyecto?

19. | (Existe la planificacion para la ejecucion del X X
proyecto?

15




MERCADO

20. | ¢Se hizo estudio mercadolégico?
21. | ¢ Tiene el proyecto aceptacion en la poblacién?
22. | ¢El proyecto satisface necesidades de la
poblacion?
23. | ¢Los resultados del proyecto pueden ser aplicados
en otra institucion?
24. | ¢ Existen proyectos similares en el medio?
25. | ¢Se cuenta con personal capacitado para su
ejecucion?
CULTURAL
26. | ¢El proyecto esta disefiado acorde al aspecto
linglistico?
SOCIAL
27. | ¢En términos de beneficio social es rentable el

proyecto?

FISICO NATURAL

28. | ¢ElI proyecto favorece a la conservacion del
ambiente?

29. | ¢El clima favorece el desarrollo del proyecto?

30. | ¢Existen riesgos naturales?

ECONOMICO

31. | ¢Se ha establecido el costo total del proyecto?

32. | ¢Existe un presupuesto detallado de ejecucion?

33. | ¢El proyecto es rentable en términos de
rentabilidad?

34. | ¢El costo del proyecto es adecuado en relacion a la
inversion?

RELIGIOSO
35. | ¢El proyecto afecta las practicas de algun grupo
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especifico?

36. | ¢El proyecto ofrece algun beneficio especial para | x X

los usuarios?

TOTALES

27 |09 13 |23

1.9 Problema seleccionado

Deficiencia en educacion tecnolégica en los estudiantes del Instituto Nacional de

Educacién Diversificada Solidaridad, del municipio de Patzin, departamento de

Chimaltenango.

1.10. Solucién propuesta como viable y factible

Implementacion de 15 computadoras de escritorio en el laboratorio de

computacion del Instituto Nacional de Educacion Diversificada Solidaridad, del

municipio de Patzan, departamento de Chimaltenango.

Problema

Soluciones

Deficiencia en educacidon tecnoldgica
en los estudiantes del Instituto Nacional
de Educacion Diversificada Solidaridad,
del municipio de Patzun, departamento

de Chimaltenango.

1. Implementacion de 15
computadoras de escritorio en el

laboratorio de computacion.

2. Solicitar los recursos tecnolégicos
necesarios al MINEDUC.
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CAPITULO Il
PERFIL DEL PROYECTO

2.1 Aspectos Generales

2.1.1 Nombre del Proyecto

Implementacion de 15 computadoras de escritorio en el laboratorio de Computacion
del Instituto Nacional de Educacién Diversificada Solidaridad del municipio de

Patzun, departamento de Chimaltenango.

2.1.2 Problema:
Deficiencia en educacion tecnolégica de los estudiantes del Instituto Nacional de
Educacion Diversificada Solidaridad del municipio de Patzin, departamento de

Chimaltenango.

2.1.3 Localizacion: Canton Norte, Manzana 19, Patzin Chimaltenango
2.1.4 Unidad Ejecutora: Facultad de Humanidades, ONG’S, Epesista.
2.1.5 Tipo de Proyecto: Educativo

2.2 Descripcion del proyecto

Al Instituto Nacional de Educacion Diversificada Solidaridad se le donardn 15
computadoras de escritorio marca Dell, Monitor de 14’, PC procesador Ht 2,8 Ghz., 2
GB de Memoria RAM, 160 GB de Disco Duro, Programas Windows 8, Encarta 2009,
Paquete de Office 2013, teclado, mouse. El establecimiento tiene en existencia 4
mesas de 2 mts. disponibles para computadoras de color madera y 15 sillas de color
corinto, se complementa juntamente con las computadoras donadas dos mesas de
1.5 mts., que serviran para colocar las 15 computadoras, estos monitores seran
utilizados por los alumnos de la carrera de Bachiller en Electricidad y Bachiller en
Ciencias y Letras los cinco dias de la semana en que se reciben clases, en cada dia
se estara impartiendo cuatro periodos de cuarenta y cinco minutos en horario de
13:00 horas a 18:00 horas, estas clases seran impartidas por el profesor de

computacion. Se elaborara por la Epesista un manual de computacion que contiene
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el manejo correcto de los Programas Basicos de Microsoft office, enfocado
especificamente a Microsoft Word. Este proyecto de implementacion de
computadoras sera entregado a la directora del establecimiento, y al encargado de
las computadoras un manual de computacion que ayudara a utilizar correctamente

cada computadora.

2.3Justificacion

El laboratorio de computacion del Instituto Nacional de Educacion Diversificada
Solidaridad de Patzuan, cuenta con 10 computadoras de escritorio cada computadora
la usan dos o hasta tres estudiantes en cada periodo de clases, esto perjudica la
formacion del egresado de este establecimiento en el aprendizaje de programas
contables, de negocio, de redes informaticas o el manejo de sistemas operativos, la

creacion de paginas web, entre otros.

Por lo anterior es necesario la creacion del proyecto ampliacion de laboratorio de
computacion para aumentar el namero de computadoras en el laboratorio. La
ejecucion del proyecto contribuye con un avance significativo en la tecnologia y el
mundo moderno, que los estudiantes necesitan para estar preparados y ser

competitivos al enfrentar nuevos desafios.

2.40bjetivos del Proyecto

2.4.1 Objetivo General

Contribuir al fortalecimiento del avance significativo de la tecnologia en los
educandos del Nivel Diversificado del Instituto Nacional Solidaridad del municipio de

Patzun, departamento de Chimaltenango.

2.4.2 Objetivo Especifico

e Dotar 15 computadoras a los alumnos para una mejor educacion tecnologica en
los educandos del ciclo diversificado.

e Elaborar un manual de computacion que facilite el uso y manejo adecuado de las

computadoras.
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e Impulsar en los alumnos la importancia de la tecnologia por medio del desarrollo

de talleres educativos.

2.5 Metas
e Implementar 15 computadoras en el laboratorio de computacion del Instituto
Nacional de Educacion Diversificada Solidaridad.
e Elaborar un manual de computacién para el buen manejo del equipo de
computacion.
e Realizar cuatro talleres educativos de 3 horas cada una, en el mes de octubre
en el Instituto Nacional de Educacion Diversificada Solidaridad.
2.6Beneficiarios
e Directos: 265 alumnos del Instituto Nacional de Educacion Diversificada
Solidaridad del municipio de Patzun del departamento de Chimaltenango.

e Indirectos: Directora, 7 Docentes, 185 Padres de Familia.

2.7 Fuentes de Financiamiento (Presupuesto)
Para la ejecucion del proyecto se contempla un presupuesto de:

Descripcién Costo Unitario Costo Total
2 resmas de hojas Q 50.00 Q 100.00
Tinta para cartuchos Q 50.00 Q 100.00
(negro y color)
4 félderes Q 1.00 Q 4.00
31 Impresiones Q 1.00 Q 31.00
50 fotocopias Q 0.20 Q 50.00
4 Encuadernados Q 15.00 Q 60.00
15 computadoras Q 3,500.00 Q 52,500.00
Viaticos de la proyectista Q 20.00 Q 200.00
Total Q 53,045.00
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2.8 Cronograma de actividades de ejecucion de proyecto

No | Actividades Responsable Septiembre Octubre Noviembre Diciembre Enero Febrero Marzo

112|3|4|5|1|2|3]|4 112|3)|4 112|3]|4 1| 2| 3 1123 1|23

1 | Reunibn  con la | Epesista
autoridad del
establecimiento
educativo.

2 | Programacion de | Epesista
reuniones con la
directora.

3 | Redactar Perfil del | Epesista
proyecto

4 | Realizacion de | Epesista

Solicitudes dirigidas
a ONG’S, personas
particulares,
Transportes San
Antonio, Partido UNE
y técnico de
programacion.

5 | Verificar respuestas | Epesista
de la gestion




[44

realizada.

6 | Gestionar el proyecto | Epesista
con ONG’S,
Transportes San
Antonio, Partido
UNE, personas
particulares.
7 | Ejecucién del | Epesista,
proyecto (Taller) Técnico  en
Programacion
de
Computadoras
8 | Elaborar Manual de | Epesista,
Computacion. Asesor
Revision y correccion | Epesista
del Proyecto.
9 | Entrega de Proyecto | Epesista
10 | Evaluacién del | Epesista,
Proyecto Asesor




2.9Recursos (humanos, materiales, fisicos, financiero)
Financiero

e Personas Donantes

e ONG'S
Materiales

e Hojas

e Libros

e Computadoras

e Impresora

e Tinta de cartucho

e Laboratorio de computacion

e Salones de clases
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CAPITULO 1l

PROCESO DE EJECUCION DEL PROYECTO
3.1 ACTIVIDADES Y RESULTADOS

Se realizaron las actividades programadas conforme el cronograma de la

siguiente forma:

ACTIVIDADES DESCRIPCION RESULTADOS
Reunion con la | Realizacion de una | Apoyo a la Epesista para la
autoridad del | reunion dia 02/09. Con la | realizacion de la
establecimiento autoridad del Instituto, | programacion.
educativo. para establecer la
programacion.
Programacién de | Organizacion de  dos | Se obtuvo la aprobacion de la
reuniones con la | reuniones en las fechas 9 | directora con las distintas
directora. y 12 de septiembre para | actividades a realizarse.
planificar actividades vy
gestiones a realizarse.
Redactar Perfil del | Se redactd el perfil del | La ejecucion del proyecto.
proyecto proyecto en las fechas
16/09/14 al 06/10/14.
Realizacion de | Entrega de solicitudes a | Recibimiento adecuado a las
solicitudes dirigidas a | personas particulares, | solicitudes.
ONG’S, personas | ONG’S, Transportes San
particulares, Antonio, Partido UNE vy
Transportes san | técnico de programacion
Antonio, Partido UNE vy | los dias 08, 09/10/14.
Técnico de
programacion.
Verificar respuesta de la | Se solicitan respuestas en | Respuesta positiva al
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gestion realizada.

los dias 13 al 17/10/14.

proyecto de las solicitudes
entregadas.

Gestionar ElI Proyecto
con ONG’S,
Transportes San

Antonio, Partido UNE,

personas particulares.

Se gestiona el proyecto en
las fechas
20 al 24/10/2014

Colaboracion de equipos de
coOmputos por parte de las
ONG'’S,

Antonio,

Transportes San

Partido  Politico
UNE, personas patrticulares y

técnico de programacion.

Ejecucion del proyecto
(Taller)

Se
talleres en los dias 27, 28,
29, 30 de octubre.

desarrolla cuatro

Participacion de todos los

estudiantes, asimilando la
informacion dada por el

técnico.

Elaboracion de Manual

de Computacion.

Recopilacion de
informacion en libros de
computacion, Academias

de Computacion del 01 al
12/11/2014.

Se obtuvo el modulo de

computacion elaborado.

Revision y correccion

del Proyecto.

Se

noviembre,

hizo durante
diciembre,

enero, febrero

Investigacion de cada paso

de la entrega de proyecto.

Entrega de Proyecto

Se lleva a cabo la entrega
de proyecto el dia 27 de
febrero, 2015

Participacion de todos los
colaboradores, Supervisor
Educativo, Directora,

personal docente, alumnos.

Evaluacién del Proyecto

La evaluacion se realiza la

ultima semana de marzo

Evaluacion adecuada de los

esfuerzos realizados, asi
como los logros obtenidos a

través de los objetivos.
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3.2 PRODUCTOS Y LOGROS

NO.

PRODUCTOS

LOGROS

Manual de Computacion, Microsoft
Word.

15 Computadoras

2 mesas 1.5 mts.

Induccion del uso de talleres
educativos a través de Manual de

Computacion.

Adquisicion de habilidades en el
manejo de programa de Microsoft
Word.

Entrega de 15 computadoras de

escritorio marca Dell.

Entrega de 2 mesas 1.5mts.

26




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

NUALDE CONPLTACEN

MIcrosoFT
WORD

COMPILADORA: CARMELINA PATAL MICAR
CARNE: 200911759

GUATEMALA, FEBRERO 2015

27






INDICE

Tema péag.
Prélogo I
Introduccion I
WOI ... 6
Mi PriMer dOCUMENTO .....coovviiiiiiiiiiiiiiiieieeeee ettt 6
Elementos de WOord 2010 ......ccooeeeeiiiiiiiiiiieeee e 7
Herramientas principales de Word..........ccccccovvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee 9
EdiCiON DASICA......coiiiiiiiiiiiii 11
Guardar y abrir un doCUMENTO .......uuieieeeeiieeeecee e 13
Ortografia y GramatiCa .........ccceeeviiiiiiiiiiiiiiieeeee e 17
DiISEA0 08 PAGING .....eeeiiiieeiiiiiiiiieiee et 18
TaADIAS ... 24
ESHIOS .o 25
IMAgENES Y FOrMAS .....oooeeiiie e 26
= g 111 = T 28
IMPIESION ..t e e e e e e e e e e 30
Paginas web conWord ... 34
Diagramas y organigramas ............cceuuuuiiieeeeeeeeeeniiiianeeeeeeeeeennnnnnn 37
LAY o] o 7 ¢ PSR 39
JLIE= L o101 F= T (o 1 SRS 41
Como Recortar una Imagen en Word 2010 .............euveeeivininnnnennnnnnns 44
Elaboracion de un indice en Word autométicamente....................... 45
Bibliografia........ccoooeiiiiii s 53

29



PROLOGO

El presente manual fue elaborado por la profesora Carmelina Patal Micar
Epesista de la Universidad San Carlos de Guatemala, la cual es una
herramienta importante en el manejo de uno de los procesadores de texto mas
importante en el mundo y que servirA como una aporte a la formacion
profesional de bachilleres en ciencias y letras con orientacion en computacion y
electricidad del Instituto Nacional de Educacién Diversificada “SOLIDARIDAD”
del municipio de Patzun. El manual de MS Word ha sido una compilacién de
funciones basicas de éste software partiendo de la observacion de esta
Subarea técnica y del CNB-D de la carrera de Bachillerato en CCLL con
orientacion en Computacion, la cual ha iniciado en el mes de enero y

finalizado el mes de octubre tiempo que ha durado el EPS.

Este manual de MS Word beneficiara a toda la comunidad educativa del INED
“SOLIDARIDAD” puesto que es una Subarea técnica, la practica de la misma
es importante para comprender la ubicacion de las distintas funciones de MS
Word y el detalle y descripcién de las mismas en el manual ayudan a la
ubicacion del usuario en la interfaz grafica del software ubicando asi la funcion
gue necesite para agilizar algun trabajo deseado. El presente manual sera
utilizado con los alumnos en los cursos de Computaciéon Aplicada, Laboratorio |
y TIC 4 en el grado de cuarto bachillerato, puesto que el contenido del manual
aplica a la dosificacién que exige el CNB, posteriormente se actualizara con los
alumnos de quinto grado puesto que el software se actualiza cada afio y las

funciones cambian o0 mejoran con las actualizaciones automaticas.

Prof. Fernando Gamaliel Ixén Batzibal
PEM en Informética y Ciencias de la Computacion
Docente INED “SOLIDARIDAD
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INTRODUCCION

Microsoft Word es una aplicacion que permite el manejo de texto muy similar a una
maquina de escribir con herramienta para facilitar y agilizar la creacion de cartas,
circulares y otros. Dentro de las herramientas estan las planillas de trabajo o
asistentes de documentos, la facilidad de intercambiar informacion entre las

diferentes aplicaciones de Windows, la administracién de archivos. Modelo

Este manual contribuye al reto de proponer un modelo de Educacién Informatica,
que permita y promueva la reflexion, respeto de quienes somos, partiendo del
manejo asertivo de la informacion y con el apoyo de herramientas computacionales.
Por lo tanto este manual facilitara el aprendizaje de los estudiantes de la carrera de
Bachillerato en Electricidad y Bachillerato en Ciencias y Letras en cuanto a Microsoft

Word y asi fortalecer el avance significativo de la tecnologia
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WORD
¢, Qué es Word?

“Microsoft Word, es un procesador de textos que te permite hacer muchas mas

cosas que en un procesador de textos normal.
Microsoft Word es un software destinado al procesamiento de textos.

Fue creado por la empresa Microsoft, y actualmente viene integrado en
la suite ofiméatica Microsoft Office.

En el podemos hacer texto decorado con la herramienta Word Art, podemos hacer
tablas simples, complicadas o hasta que la computadora haga célculos dificiles para
uno, y algunas cosas que los procesadores de texto pueden hacer también como

son cartas o tareas con texto simple.
MI PRIMER DOCUMENTO

Al mendu Inicio se accede desde el botéon situado, normalmente, en la esquina
inferior izquierda de la pantalla y desde él se pueden arrancar practicamente todos
los programas que estan instalados en el ordenador.

Al hacer clic sobre el boton Inicio @ se despliega un menu parecido al que ves
en la imagen. El aspecto puede cambiar dependiendo de tu version de Windows.
Pero sea como sea tu menu, veras la opcion Todos los programas que al
desplegarse mostrara una lista con los programas que hay instalados en tu
ordenador. Frecuentemente los programas se organizan en carpetas. La carpeta
llamada Microsoft Office contendra la opcién que buscamos: Microsoft Office
Word 2013}

1. Campos Campos, Yolanda, Computacién 3, Secundaria Integral, editorial
Santillana,(2010),pag.50.
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Microsoft Office

m—j Microsoft Access 2010

|&] Microsoft Excel 2010

_)J Microsoft Office Access 2003

L?] Microsoft Office Excel 2003

éj Microsedt Office PowerPoint 2003

;ﬂ Microseft Office Word 2003

_P_ Microsoft PowerPoint 2010

(B Microscft Publsher 2010

(W) Microsoft Word 2010
Hesrarmwentas de Microsoft Office

e o
L Hesrarmentas de Microsolt Office 20
Fuente: user, centro de capacitacion A.l.C.

“ELEMENTOS DE WORD

PARTES DE LA VENTANA DE WORD

AR S — )

e .
. — PR . - . V]
s LI WS FTO Y e s AEh( " -
oy Ny e v A Bzsse ] e : " A

D L e
-

Fuente: user, centro de capacitacion A.l.C.

1. BOTON DE OFFICE: @ reemplaza el menu Archivo y estéd situado en la

esquina superior izquierda de estos programas de Microsoft Office.

2. BARRA DE ACCESO RAPIDO: # - “'Es una barra de herramientas
personalizable que contiene un conjunto de comandos independientes de la

ficha que se esté mostrando.

33



3. BARRA DE TITULO: contiene el nombre del documento sobre el que se esta
trabajando en ese momento, esta barra también contiene las opciones

minimizar, maximizar y cerratr.

Y

@ Documentol - Microsoft Word g@

4. BANDA DE OPCIONES: También llamada cinta de opciones se extiende a lo
largo de la parte superior de Word y presenta los comandos mas populares en
primer plano, de modo que no necesita ir en su busqueda en distintas partes

del programa para tareas que realiza constantemente.

La cinta de opciones también contiene tres componentes que son las fichas,

los grupos y los comandos.

1 Las fichas Hay siete en la parte superior y cada una de ellas representa una

de las tareas basicas que se hacen en Excel.

2 Los grupos incluidos en cada ficha dividen las tareas en subtareas o
elementos relacionados entre si.
3 Los botones de comando de cada grupo ejecutan un comando o0 muestran

un menu de comandos. Fieha .

- N oA s whe ., ws - A

1 -

Potones cde Comnando Grupos

5. BARRA DE DESPLAZAMIENTO: Permiten movernos a lo largo y ancho del
documento, simplemente hay que desplazar la barra arrastrandola con el raton,

o hacer clic en los triangulos.

1 | I | b

6. ZOOM: sirve para ver la pagina mas cerca o lejos

P —m—
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7. BARRA DE ESTADO: nos muestra la pagina en que nos encontramos.

También el idioma y los botones de visualizacion del documento.

L Pagina:1 del1 | Espafiol (alfab. internacional) | | BB @ES |

8. REGLA: nos permiten establecer tabulaciones y sangrias en los parrafos

seleccionados y colocar los margenes.

|-§-|-;-|-2-L-3-|-;-|_|-_5-|-:_-|_|_?-|-E|-_|-5_|-=|-;I:-

=
P

9. VISTA DE DOCUMENTOS: Se utiliza los modos de vista cuando desee leer un

documento o desplazarse por ¢I’% | = | B | EE | =

HERRAMIENTAS PRINCIPALES DE WORD

“Yamos a empezar a ver las herramientas principales que Microsoft Word

te ofrece y las opciones que tienes

1. O Tablas: Son una Herramienta (til, principalmente para las personas que
administran un negocio o que maneja el dinero, mas tarde veremos una

version mas especifica de las tablas

2. 4lword art: es una herramienta gue te permite hacer logos personalizados
por ti y que facilmente puedes modificar el tamafio sin que se pixeles (ve el

glosario), la sombra o el efecto de 32 dimension.

HE 7 7 g - 7 Vel
3. ¥ Ortografia y gramatica: Esta es una de las herramientas mas utiles,
porque puedes utilizarla para cuando escribes una carta, puedes corregir los

errores de ortografia, vamos a verlo mas adelante

4. Herramientas de Movimiento: se divide en 3 estas herramientas:

2. Campos Campos, Yolanda, Computacion 3, Secundaria Integral, editorial
Santillana,(2010), p4g.58,59.
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5.

% Cortar: Opcién que sirve para quitar un texto o imagen desde su locacion

original y pegarlo en el portapapeles.

6. Copiar: Opcién que sirve para hacer una copia exacta de una imagen o

texto y los pega en el portapapeles.

7. B Pegar: Opcion que sirve para insertar el texto o imagen que esta en el

portapapeles.

BARRA DE FORMATO:

=

Tahoma ~ 30 ~ | H & S ”%

1]
i
"
|
.
[11
[Tl

=iE O-£L-A

Esta es una barra que sirve para modificar el texto que uno seleccione, esta

dividido en 7 partes:

Tahama "'Fuente: Selecciona la fuente (ver glosario) que deseas
aplicar, por ejemplo, yo en este manual estoy usando la fuente tahoma,
pero si lo modifico puedo cambiar a Courier New, Arial, Comic Sans Ms, etc.

M _"Tamafio de letra: Selecciona el tamafio de la letra que tu desees,

puedes hacerla mas grande, o mas pequefia.

N x¥s =

gue llame la atencion, Subrayada, para hacer énfasis y Cursiva que es

Tipo de Resalte: Esta dividido en Negrita, que hace

principalmente para las cosas que son en otro lenguaje.

Colocacion del texto: Puedes colocar el texto de diferentes formas, ahora

estoy usando el de alineacién a la izquierda, puedo usar.

36
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“EDICION BASICA

Aprenderemos lo necesario para editar documentos: COmo desplazarnos,
seleccionar, eliminar, copiar, pegar y deshacer. También veremos coOmo buscar y

reemplazar palabras y las distintas formas de ver un mismo documento.

@ Como ya sabes, Word se encarga de que el texto que vas introduciendo se
contenga dentro de unos margenes y pasa a la linea inferior cuando alcanza el
margen derecho. Pero conviene saber que, si algin momento quieres realizar
un salto de linea de forma voluntaria, lo puedes hacer con la combinacién de
teclas MAYUS+INTRO.

@ A primera vista el resultado sera el mismo que si pulsaras simplemente INTRO,
pero no es asi. Si pulsas INTRO lo que Word interpreta no es un salto de linea, sino
la intencién de empezar un nuevo parrafo. En tus inicios esto carecera de
importancia, pero a medida que vayas aprendiendo a dar formato estableciendo una
distancia entre parrafos concreta o utilizando la sangria, si que puede afectar al
resultado final.

@ Los saltos de péagina se insertan autométicamente cuando llegamos al margen
inferior de una pagina y seguimos escribiendo. También se pueden insertar de forma
manual si queremos pasar a la pagina siguiente aunque no hayamos llegado al final,

=]
I
Salto de

desde la pestafia Insertar > grupo Paginas > opcién Salto de pagina. P39

k

@ La herramienta Mostrar todo te permite saber si un texto ha sido dividido en
bloques mediante saltos de linea o mediante parrafos. La encontraras en la
pestafia Inicio > grupo Parrafo. Tiene el siguiente aspecto. Si la utilizas, el
documento se llenara de marcas como las que ves en la imagen.

Esto-es-una-linea +
Y-esto-es-otra,-separada-por-un-salto-de-linea-

Esto-en-cambio,-es-un-nuevo-parrafo

37
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@ En el ejemplo, hemos escrito la primera frase y luego hemos
pulsando MAYUS+INTRO para realizar un salto de linea. Luego, hemos
continuado escribiendo vy, tras el punto final, hemos pulsando INTRO para

empezar un parrafo nuevo.

Fijate que, ademas de los saltos de linea y los cambios de parrafos también se
muestran otros simbolos como un punto medio que sefiala que hay
un espacio separando las palabras, o una marca de salto de pagina.

Para ocultar de nuevo estas marcas debemos pulsar de nuevo el boton.

@ Un problema frecuente al que se enfrentan las personas que estan iniciandose en
la utilizaciébn de Word es saber como afrontar las acciones que Este realiza sin
previo aviso ni autorizacion. Por ejemplo, si tratas de escribir una nota aclaratoria y

empiezas un parrafo con el asterisco (*) y a continuacién un espacio y texto:

*Estoes una nota aclaratoria|

Word automaticamente dara por sentado que lo que quieres hacer es crear una lista,

y que estés utilizando el asterisco como vifieta.

[
-
[

i
=t

F* » Estoesunanota aclaratoria

Esto tiene varias implicaciones. El asterisco sera substituido por un punto y el texto
tendra una tabulacion, por lo que no estara al mismo nivel que el resto.

En estos casos, deberemos pulsar el pequeiio icono flotante en forma de rayo que
aparece junto al texto. Al hacerlo se desplegard un menu que nos permitira

deshacer la acciéon de Word si va en contra de nuestros intereses.
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2 té. Esto esuna nota aclaratoria
¥) Deshacer Vifietas automaticas
Detener la creacion automatica de listas con vifietas
Controlar opciones de Auteformato...
@ Pero Word no sirve Unicamente para introducir texto. Se puede insertar dibujos,
fotografias, logotipos, tablas, graficos y muchos otros objetos que enriqueceran el

documento. Coémo hacerlo lo iremos viendo a lo largo del curso”.
GUARDAR Y ABRIR DOCUMENTOS DE WORD

‘Para guardar un documento puedes utilizar los comandos Guardar y Guardar
como... de la pestafia Archivo, o bien el icono = de la barra de acceso rapido.

Al utilizar el comando Guardar como, Word mostrara un cuadro de dialogo como el
que ves a continuacién que te permite cambiar el nombre del archivo, el tipo y la
carpeta que lo contiene. En definitiva, si el documento ya habia sido guardado, lo
gue haras sera guardar las modificaciones realizadas en él El archivo diferente. De

este modo podras conservar el original y la copia modificada por separado”

G==

Fuente: user, centro de computacion A.l.C.

3. Informatica 2, bachillerato Santillana, Isabel Bielsa Fernandez y Rosa del Carmen
Torres Vera, editorial Santillana (2010)pag. 56
4. lbid., pag.56.
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FORMATO CARACTER Y PARRAFO

1. “Formato caracter. Afectan a los caracteres en si mismos como el tipo de letra
o fuente, tamafio, color.

2. Formato parrafo. Afecta a grupos de caracteres como lineas y parrafos, por
ejemplo alineacion y sangrias.

3. Otros formatos. Aqui incluimos el resto de acciones que se pueden hacer
sobre el formato como tabulaciones, cambio a mayusculas, numeracion y
vifietas, bordes y sombreados, etc. Este mend nos va a permitir cambiar el
formato a casi cualquier elemento de nuestro documento. Segun el elemento
al que queramos cambiarle el formato, habra que seleccionar una opcién u
otra. A continuacion iremos explicando las distintas opciones que tiene este

menu”, °

FUENTE:
“En esta opcidn podemos cambiar el tipo de fuente que queremos de nuestro
documento, su estilo, color y tamafio que queremos que adopte.

En la pestaia Espacio entre caracteres se puede cambiar si queremos que las letras

estén mas separadas o mas juntas”. ®

E — —— — 1 — "_,.
Fuente: user, centro de computacion A.l.C.

5. La Biblia de la Computacion, Internet 2005, editorial Margarita Porres.pag. 58.
6. Academia de Computacion, Compus Rent, Microsoft Word, Informatica Educativa,
2010, pag. 9.
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“FUENTE: en ella encontramos opciones como:

v' Como cambiar, aumentar y disminuir el tipo de letras.
Geargia Il T|A A
v' También encontramos la opcién llamada negrita la cual sirve para resaltar
palabras que consideres importantes.
N
v Esta opcion llamada cursiva sirve para las palabras que estan escritas en otro
lenguaje. &
v La opcién llamada subrayado sirve para realzar una expresién o entonacion

de lo que se quiere decir.
§ -

v' La opcion tachada sirve para trazar una linea en medio del texto.

v' Otra de la opciones es la del color del resaltado del texto que sirve para
cambiar el aspecto del texto para que se vea como si estuviera resaltadoO con
un marcador.

ahy .,
1

v' Otra de las opciones es la de color de fuente la cual tiene la funcién de
cambiar el color al texto”. ’

A
“PARRAFO: —
También encontramos varias opciones que son las siguientes:

» Numeracion y vifietas: las vifietas sirven para ver donde comienza una
cosa 0 humeracion para numerar texto o imagenes”.

» Ejemplo de vifeta:

= RoOsa
= Lili
= Jul

7. Centro de Capacitacion AIC, Microsoft Office 2010, Microsoft Word, pag.11

41

15



En las vifietas podemos encontrar varios tipos de estilos como:

Un ejemplo de numeracion podria ser:

Mouse
USB
Teclado

Pero también existen varios formatos de numeracion como los siguientes:

> “ALINEAR LOS TEXTOS :
Puedes colocar el texto de diferentes formas, como el de alineacién a la izquierda,
Alineacién a la derecha, o Alineacion al centro o Justificacion que sirve para

gue el documento se esparza uniformemente en el espacio que me dan.

-

Ejemplo de alineacion a la izquierda:

Aquello que habita en el pasado y aquello que habita en el futuro es solo una
pequefia cosa comparado con aquello que habita dentro de nosotros.

Ejemplo de alineacion a la derecha:

Aquello que habita en el pasado y aquello que habita en el futuro es solo una
pequeia cosa comparado con aquello que habita dentro de nosotros.

Ejemplo de alineacién al centro:

Aquello que habita en el pasado y aquello que habita en el futuro es solo una
pequefia cosa comparado con aquello que habita dentro de

Nosotros.

Ejemplo de justificacion:

42
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Aquello que habita en el pasado y aquello que habita en el futuro es solo una
pequefia cosa comparado con aquello que habita dentro de Nosotros”. 8
“ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

Esta es una de las herramientas mas Utiles, porque puedes utilizarla para cuando
escribes una carta, puedes corregir los errores de ortografia, vamos a verlo mas
adelante, la forma que tiene Word para detectar las palabras erroneas es comprobar
si las palabras de nuestro documento existen en el diccionario que lleva incorporado,
junto con algunas reglas gramaticales. Lo que no es capaz de hacer Word, por el

momento, es discernir el significado de las palabras en cada contexto.

La revision ortogréafica consiste en comprobar que las palabras de nuestro texto
no son erréneas y larevision gramatical trata de que las frases no contengan
errores gramaticales como por ejemplo "Los libros son buenas"”; donde no

concuerdan el género del sujeto y del adjetivo.

Obviamente Word realiza mejor la revision ortografica, porque unicamente debe
contrastar con los diccionarios. Por eso es importante que prestemos especial
atencién a los posibles fallos gramaticales, que al depender del contexto, son mas
dificiles de identificar para el programa. Podemos realizar una revision ortografica,

una gramatical o ambas a la vez, como veremos”. 9

“Revisar mientras se escribe

De forma predeterminada, Word ir4 subrayando con una linea ondulada las palabras
gue considere que contienen errores ortograficos en rojo y las que considere que
contienen errores gramaticales en verde. Lo hara a medida que vayamos

escribiendo, sin necesidad de solicitar la revision de forma expresa.

Esta autobisde jugete se ha roto.

8. Academia de Computacion Compus Rent, Microsoft Word, Informatica

Educativa,2010, pag.11

9. Operador de Computador AIC, Microsoft Office 2010, Microsoft Word, pag. 13
43
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http://www.monografias.com/trabajos14/ortografia/ortografia.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/ortografia/ortografia.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/comer/comer.shtml

Estas lineas son unicamente informativas, lo que significa que si imprimimos el

documento no se imprimiran.

@ Para corregir el error debemos colocar el cursor sobre palabra subrayada
y pulsar el boton derecho del ratdén. Entonces aparecera el menu contextual

que nos permitira elegir una de las palabras sugeridas”. 1°

%3 autcbus d= pgets s hs reto. " st = e

@ K

[}

\ - Opaones de pegado:

Acoones adicionales il
Fuente: user, centro de computacion A.l.C.

DISENO DE PAGINA

“CONFIGURACION DE PAGINA: Cuando estamos escribiendo en un documento
Word es como si lo hiciéramos en una hoja de papel que luego puede ser impresa.
Por lo tanto, existe un area en la cual podemos escribir y unos margenes los cuales
no podemos sobrepasar. Estos margenes se definen en la pestafia Disefio de
pagina, en el grupo de herramientas Configurar pagina, donde también podremos
encontrar herramientas para seleccionar la Orientacién, Saltos de

pagina, Tamafio, NiOmeros de linea, Columnas y Guiones.

10. Academia de Computacién Compus Rent, Microsoft Word, Informética Educativa,
2010, pag.14
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Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia

v H :l s I i ' = Saltos ~

iy i =1 £ Nomeros de linea ~
Margenes Orientacion Tamano Columnas =

v - - - - bc Guiones ~

Configurar pagina I

T

Fuente: user, centro de computacion A.I.C.

“MARGENES: Los margenes de pagina son los espacios en blanco alrededor de

los bordes de una péagina.

Al hacer clic sobre el botdbn Margenes, aparecen unos margenes
predeterminados. Si ninguno nos sirve, podremos definir unos desde la

opcion Margenes Personalizados”. 11

Cny o =
5
Irusse be "
- A = - - ) Mot (i s o (10e
Bobyorer Dnenta Tormahi Coliiorney
e o o Gusanes
» TNt € SN0 b ey e s
(T (e “even iy [T M SRR B | B L X7 cre Int £ B
[~ | [ TS 1% im Coe 7om "
Al e liviea S
ol Vay ]
A . Sup %o e L% on
- Taa B o )
k [T
‘up ' Ly
x 13 De -
Modeas
Sun ' nt
baa o
e
¥

Fuente: user, centro de

computacion A.l.C.

11.Compus Rent, Procesador de Palabras Microsoft Word, 2010, pag. 15
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“TAMANO:

Al hacer clic en el boton Tamafio, se abre una lista de Tamafios predeterminados.

Pero, al igual que en los margenes, aqui también se puede personalizar el tamafio

de la hoja, haciendo clic en la opcion Mas tamafos de papel.

La opcion de tamafios también la encontramos en la pestafia de disefio de pagina.

ORIENTACION:

Se puede elegir entre orientacion vertical u horizontal para todo el documento o

parte del mismo. Cuando se cambia la orientacion, también cambian las galerias de

12
paginas y de portadas predisefiadas para proporcionar”.
Oa\\d2-04Q )¢
a)
- Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia

Temas — Margenes [Orientacion|Tamafio Columnas —
. 0] v 3 & v b¥ Guiones [} Bo

A, ln' 2l 15 Sattos A M
B Al J = [j J &Y Nimeros de linea ~ | M Co
@l

Temas f}pagma (i Fon

D _| | Verical o . : < W &
L == RURA 20 103 ) 4
t , | |
;' Horizontal

Fuente: user, centro de computacion A.I.C.

12. Academia de Computacion, Compus Rent, Microsoft Word, Informatica
Educativa, 2010, pag.16
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“COLUMNAS: La mayor parte de los documentos que se realizan con Word se

hacen en una sola columna que abarca todo el espacio disponible para la

escritura. Pero Word también te permite crear documentos con varias columnas

de modo que el texto puede tener una apariencia similar a un periodico.

Ejemplos de columnas:

De una columna:

Tener verdadero éxito en la vida es: reir mucho y muchas veces; ganar el

respeto de personas inteligentes; gozar del carifio de niflos; ganar el

reconocimiento de personas cualificadas y saber soportar la traicion de falsos

amigos; apreciar la belleza; buscar lo mejor en los demas; dejar el mundo un

poquito mejor de como lo encontraste - con un hijo sano, un jardin bonito o una

persona mas feliz; saber que al menos alguien ha vivido mejor gracias a ti.

De dos columnas.

Tener verdadero éxito en la vida
es: reir mucho y muchas veces;
ganar el respeto de personas
inteligentes; gozar del carifio de
nifios; ganar el reconocimiento de

De tres columnas.

Tener verdadero

inteligentes;

personas cualificadas y saber

soportar la traicion de falsos

amigos; apreciar la belleza; buscar

lo mejor en los demas.

gozar soportar la traicion

éxito en la vida es:
reir mucho y
muchas veces;
ganar el respeto de

personas

del carifio de nifios;
ganar el
reconocimiento de
personas

cualificadas y saber

47

de falsos amigos;
apreciar la belleza;
buscar lo mejor en

los demas.
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BORDE DE PAGINA:

“‘Puede agregar un borde a uno o a todos los lados de cada pagina de un
documento, a las paginas de una seccion, sélo a la primera pagina o a todas las
paginas excepto la primera. Puede agregar bordes de pagina en muchos estilos de

linea y colores, asi como diversos bordes gréficos.

La opcion borde la encontramos en la cinta de opciones de la pestafia DISENO
DE PAGINA.

-

Fuente: user, centro de computacion A.l.C.
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¢ COMO ASIGNAR BORDES A UNA PAGINA?

Para dar a los documentos un aspecto decorativo o pulido, se puede hacer que
Word dibuje bordes alrededor de las paginas del documento. Para afiadir bordes de

pagina haga lo siguiente:

> Elija Bordes y sombreado en el menu Formato para abrir el cuadro de
didlogo Bordes y sombreado y pulse la ficha Borde de pagina.
BORDE DE TEXTO: Puede separar texto del resto del documento agregando
bordes, esta opcidn se ajusta mas al texto.

Esta opcion la encontramos en la pestafia disefio de pagina en el botén borde de

pagina. Luego nos vamos a opciones.

Luego de haber ido al boton opciones nos aparecer4d una ventana donde
13

seleccionaremos la opcion llamada texto”.

Opciones Jde borde y sombroado

Pl pta | Taauierdo 4 pto

LU
Hha

Tl rior 11 o Lorecho: - e

Py ddessoles
| Tewio [~

Moorde de padina
] Aliriemar Bordes de parralo v tabble con borcde de paaine
[57] Mostrar slempre e priimer plamo

] Badenar sncabmancdo

[+ Podmar pie de pagines

Vista pvevis

1 L

T L

e ar
Ko

Fuente: User, centro de computacion A.l.C.

13.Fernandez Isabel B. y Rosa del Carmen Torres Vera, Informatica 2, bachillerato
Santillana editorial Santillana (2010) pag. 132.
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“TABLAS

Tablas y formatos:

‘Para crear una tabla accedemos siempre desde Ila pestaia Insertar >
grupo Tablas > boton Tabla. Alli encontraremos las tres posibles formas de crear

tablas:

1. Una de las formas es utilizar la cuadricula que simula una tabla. Cada
cuadrado representa una celda y al pasar el ratén sobre ella se coloreara en
naranja la seleccibn que realicemos. Al hacer clic confirmamos que la
seleccién se ha realizado y se inserta la tabla en el documento. En el ejemplo

de la imagen estariamos creando una tabla de 3x3”. 1*

T 1 Ordenadorde | 899 euros
‘ E10T escritorio
[

L] 2 mouse 3 euros

y Fuente: User, centro de computacion A.I.C.

APLICAR UN FORMATO A UNA TABLA:

Aplicar formato a una tabla supone dibujar las lineas de division entre celdas y
columnas asi como aplicar sombreados y tramas al espacio determinado por las

celdas. Podemos emplear procedimientos para aplicar formato a una tabla:

e Desde la opcion de Bordes H N
e Sombreado de la ficha del inicio” 15

14.Fernandez Isabel B. y Rosa del Carmen Torres Vera, Informatica 2, bachillerato
Santillana editorial Santillana (2010) pag. 135.
15. lbid., pag.135.
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“ESTILOS
Los estilos ayudan a definir la estructura del documento.

En un estilo podemos definir la fuente, el tamafio de letra, color,
interlineado y alineacion de un parrafo, todo a la vez; y para aplicarlo

bastara con seleccionar el texto y asignarle el estilo que hemos definido.

Lo podemos encontrar en la pestafa inicio y en el grupo de los estilos de

la cinta.

o 2,
AaBbce AAD aaesbce A

Titulo 2 Titulo Subtitulo — Cambiar
v | estilos ~

Estilos -
Podemos encontrar mas estilos los botones arriba y abajo del lateral
derecho, y el desplegable ~

También puedes mostrar el Panel de estilos haciendo clic en el boton del

extremo derecho inferior del grupo Estilos.

ICO DE WORD - Microsoft Word -

wisar Vista Complementos "!")

A . . " 34 Buscar -
zi” T daBbCch Ad]j AaBbCc. (|AaBbCcDi|| AaBbCcDe % 3 Reemplazar

- R =
- i | Titula 4 Titula subtitulo | Enfasis sutil Enfasis Cambiar

*

T lestilos ~ ||| ki Seleccionar ~

= il : ) )

= Estilos #, | Conjunto de estilos »

et Fo g1 o940t gz gz dde e 0 B Colores »
Fuentes k

Establecer como valor predeterminado

Fuente: User, centro de computacion A.l.C.
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Al seleccionar el botén inferior derecho de estilos nos mostrara una lista de los

estilos ya que si queremos que los muestre como en la cinta deberemos de activar la
16

opcion llamada “MOSTRAR VISTA PREVIA”.

. e 2 N . A Buscar
‘ [T ] N »
..... L Mesmplacar
matitr L L L S
sskho wlecel .
Eat )
P utitlow e Estilos i
Borrme toacie - o~
orrar tod
migs e Grverted sosnce " B
-
nile catyvin -apn @ L “pple-convearted-spac M
- )
NBHET - apple-style-span o
Uit 1en - o -
resslitacdo o
olores o NOr vl ar
entanas “
FPusts e pdrrafie orweiatet Y Rels "
" espadciedo hll reenaltacdo o
Titwide A hIFL}
rreulo 2 RIT) valoras o
b um ventanas "
RIEL
Tiviles hIEL] Frimeryten cden pparrmto ppres "
wuie bl AL
Mg e < N espaciado T
Pralfmmim M
| | MGty e InLe [wesvie [57]) Masty o visha pirevis
1) tawmtymtallit se st el ) Beshabilitar actilos vinauiados
R T = T Spcianms
(Gda) [z [H2-) Opione: .. () [222] (F2e] OEIGEEHE

Fuente:hEtp://www.blurbiness.com/web/blog/escribiendo-con-estilos-en-

microsoft-word.

“IMAGENES Y FORMAS

IMAGENES

En la mayoria de casos, nuestro documento se vera muy enriquecido si incorpora
fotografias, gréficos y cualquier otro objeto que apoye su contenido con material mas
visual. Los elementos con los que consta Word se encuentran en la

pestafia Insertar en el grupo de llustraciones, y son los siguientes:

== . = ~ =
(i) | = =2 LS~
a3 /)
— Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias Corresponde
\=] Portada ~ f | Ell=l ) § ? L =
, O =l &8 1P = ul
_1 Pagina =n blanco = |
' i Tabla Imagen Imagenss Formas Smartart Grafico
*—, Salto de pagina - predisenadas ~ ep
Paginas Tablas Ilustraciones
— TF

Fuente: http://aprendiendo-word-marita.blogspot.com

16.El mundo de la Computacion, Curso practico, Océano, pag. 5
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Imagenes predisefiadas. Son imagenes que incorpora Word en una libreria
organizada por categorias. Estas imagenes en su mayoria estan construidas
utilizando vectores, lo que permite hacerlas mas grandes o pequefias sin perder
resolucion.

Iméagenes de mapa de bits.
Iméagenes fotograficas procedentes de camaras digitales, de Internet, de
programas como Photoshop, Gimp, Fireworks, PaintShopPro, etc. Suelen ser de
tipo JPG o GIF. Sobre estas imagenes se pueden realizar algunas operaciones
como cambiar el tamafio, el brillo,..., pero no se pueden desagrupar en los

elementos que las forman.

27

Dibujos creados con Word. Mediante autoformas, lineas, rectangulos, elipses, etc.

Estos graficos también son vectoriales. SmartArt. Representacion de datos en

forma de organigramas. Graficos. Representacion de datos en forma
1

;
grafica”.

Hafarencing Corrmspandencia Hevisar

“INSERTAR FORMAS Y DIBUJAR [ | 2 all
| :

FomuasSmanrtant Gratico

Dispone de herramientas que nos permiten realizar i Heterancis crim

| Farmas usadas reclientemente
|

nuestros propios dibujos. Si no eres muy habil dibujando {% - 5 A

| Lineas

con el raton, no te preocupes, mediante las formas | e e T
| I ) Cnd

dispondras de multitud de formas listas para usar que te | oy Jeoe

permitiran realizar esquemas, diagramas de flujo, y otros | riechasdeploaue

muchos graficos. Y si te gusta realizar tus propios dibujos | i .o
Diagrama de flujo

también dispones de rectas, curvas ajustables y Dibujo a | '© > L0 03 LA P

| O O P
)y Gl Gal)

mano alzada para que tu imaginacion se ponga a trabajar. | e

B Hipervineule

A Mareador

L, =2 Lb

5 (5 ¢ ) E A G 2 IR AR A el

Al hacer clic en el ment Formas aparecera el listado de 0 KB AGH 48 e

| Cintas y estrallas

todas las formas disponibles en el programa. | I 1 9 6023

| 4% buevo llenzo de dibujo

Wy Om) G G

{98 Y e C O LN A

Fuente: http://computerhoy.com/paso-a-paso/software/
Predetermina-aspecto-autoformas-office-19693

17.Robert A. , Nancy B. Stern, Manual Internacional de Computacion, tomo 1,
ediciones ciencia y Técnica, 1987, pag.77
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28

Selecciona la que mas te guste y haz clic sobre ella, enseguida podras volver a
la hoja de célculo y establecer el tamafio que tendré la forma.

Para ello haz clic en una zona de la hoja y sin soltar el raton arrastralo hasta ocupar
toda la zona que quieres que tome la forma.
18

Anadir texto a los graficos”.

“PLANTILLAS
ABRIR PLANTILLAS PREDETERMINADAS:

El propio Word trae predeterminadas unas plantillas para crear cartas, curriculo

vitae, calendarios, etiquetas, faxes, informes, sobres para correspondencia.

El resultado de abrir una plantilla es que tendremos un documento ya creado con un
formato predeterminado en el que sélo tendremos que modificar los datos a nuestro
antojo. Con esto conseguimos evitar el disefio del documento que vayamos a crear
(una carta, un fax o un sobre...), pero como contrapartida tenemos una desventaja,
nos tenemos que ajustar al disefio que trae predeterminado esa plantilla, mientras
que si lo disefiémonos nosotros pues podremos crear un documento mucho mas

elegante y personalizado a nuestras necesidades y gustos.

Para abrir una plantilla predeterminada hay que ir al menu Archivo ' Nuevo ' En Mi

PC y elegir la plantilla que deseemos.

CREACION DE DOCUMENTOS A PARTIR DE LAS PLANTILLAS
PREDETERMINADAS:

También podemos crear nosotros nuestra propia plantilla de un documento que

tengamos de nuestra empresa, para uso particular.

18.Centro Comunitario Digital Municipalidad de Patzun, Curso de Microsoft Word
Avanzado, pag. 36
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Se haria siguiente el mismo proceso que para abrir una plantilla predeterminada
pero esta vez tenemos que seleccionar un documento en blanco y activar la

casilla Plantilla del apartado Crear Nuevo”. 1

T 2w
Serde e [ rwavens “a-a Q = 1= cowmrarem~
5 51saany

| SRSV ——

‘j Wrrn e vt [T5AL0 0 MV Wew T e o I . |
e L T

2

Plont las x|

Hance wndos | Otroa docuventos | Ptk acones
Seneenl | Cortas y Tavme | Comba caeeondeneca | Srdonmas

o = =5 )

Docasesto  Pogns

P

Vitn g e 10 SEarde

Crew nusve
 pocaments 5 plareta

[oww ] _cove |
Fuente:https://cnx.org/contents/a8529¢4b-6067-430a-b464-ff0238e3ceb5@2

Una vez abierta la plantilla podemos realizar las modificaciones que creamos
oportunas para crear nuestra propia plantilla para usarla mas veces y ya no tener

gue estar volviendo a disefiar el documento.

Al guardar el documento nos preguntarda con que tipo queremos guardar el
documento (Guardar como tipo) ' tenemos que seleccionar ' Plantilla de Documento

(*.dot). Al seleccionar este tipo de archivo directamente se va a ir a una carpeta.

19.Centro de Capacitacion AIC, Microsoft Office 2010, Microsoft Word, pag.25
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Plantillas que es donde estdn alojadas todas las plantillas predeterminadas. Si
gueremos guardar nuestra plantilla en cualquier otro sitio de nuestro disco duro,

pues no tendriamos mas que elegir la ruta donde queremos salvarlo.

“IMPRESION
Lo primero que haremos sera comprobar que nuestra impresora esta correctamente
instalada y configurada. Al instalar la impresora siempre llevara un software para su

manejo, configuracion y el manual de la impresora que tengamos.

Nos aseguraremos de que la impresora esta correctamente instalada. Para ver esto

hay que ir al menu Inicio ' Configuracion ' Impresora y Faxes.

A continuacién explicaré las distintas opciones para imprimir un documento.

o 21
Impeesoes
tyotsbro | ZJI HP Desidet £90C :] Propedsdes I
Estado! Inactiva
Tipor: P DasbeJut £50C Buscar imgresorn. - l
Lbcacitn P11 I~ Imprieira srchivo
Comentana: ™ Dobis cora manud
Intervala do pagnas Coplas
* Jodo Nrrera de gopas | - |
" pPégna achus| = — 1 E]
T — s
Escribs numercs de paging ¢ ntervaios ,? 1
separados poc comas, Elemplor 1,3,5%-12,14 .
Loom
Irecmr Ifnnu'«n'n_
V. 1 paon v
g sokos [ ivervalo £ poc o ft pana =l
Escalsr ol tamaflo gl papels {50 e do escda ~l
oecanes,.| [ acear | comew |

Fuente: http://www.aulaclic.es/word2007/t_12_1.htm

LAS DIFERENTES FORMAS DE IMPRIMIR EN WORD

CONCEPTO DE IMPRIMIR:

Significa marcar en el papel o en otra materia las letras y otros caracteres graficos

mediante procedimientos adecuados. Se puede imprimir de dos formas:

1. DESDE LA OPCION DE MENU IMPRESION RAPIDA; que se encuentra dentro
del mend Imprimir del Boton Office. Se utiliza cuando no queremos cambiar

ninguna caracteristica de impresion.
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2. DESDE LA OPCION DE MENU IMPRIMIR; también presionando las teclas
(CTRL+P) que se encuentra en el Boton Office. Cuando queremos cambiar alguna
caracteristica de impresion.

el | -t | i [

-------------

Fuente: http://es.ccm.net/fag/9942-word-2010-imprimir-en-formato-libro

DESDE LA OPCION DE MENU IMPRESION RAPIDA.

Clic en el Botén archivo, se hace clic en la flecha que aparece a la derecha del

comando Imprimir y se selecciona la opcion Impresién rapida.

Nuestro documento se imprime directamente. En este caso se imprimen todas las

paginas del documento, con las opciones definidas en ese momento.

DESDE EL COMANDO IMPRIMIR.

Desde el Boton Office, seleccionar Imprimiro bien directamente (CTRL+P),

aparecera el cuadro de diadlogo que ves a continuacion.

ctrl ;&

Rellenamos las opciones deseadas (Todo, Pagina actual, Paginas, Numero de

copias, etc.) y pulsamos el boton Aceptar.

57

31



Nombre: En el recuadro Impresora, podemos elegir la impresora por la que
queremos que salga la impresion.

Imprimir a archivo: activar esta casilla si queremos imprimir en un archivo en lugar
de papel.

Doble cara manual: Permite imprimir por ambos lados del papel, pero el cambio de

lado se tiene que hacer manualmente.

Intervalo de Paginas configuracion.

Todo: Imprime todo el documento.

Pagina actual: Imprime la pagina en la que se encuentra situado el punto de
insercion en ese momento.

Seleccidén: Si tenemos seleccionada alguna parte del documento, podemos pinchar

en esta opcion para que nos imprima Unicamente el texto seleccionado.

Paginas: Permite indicar qué paginas queremos que nos imprima.

Copias: Se indica el nimero de copias que queremos.

Zoom: En el recuadro Zoom tenemos dos opciones.

Paginas por hoja: Permite elegir cuantas paginas por hoja deseamos, por ejemplo 4
imprimiria 4 paginas en una sola hoja de papel.

Escalar al tamafio del papel: Permite indicar el papel que tenemos en nuestra
impresora, por ejemplo A4, (Bielsa, 2006).
Pagina actual: Imprime la pagina en la que se encuentra situado el punto de

insercidn en ese momento.

Seleccién: Si tenemos seleccionada alguna parte del documento, podemos pinchar

en esta opcion para que nos imprima unicamente el texto seleccionado.
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U

Fuente:http://fiestoforo.blogspot.co.id/2010/07/imprimir-libros-caseramente-

con-word.html

Opciones de la forma de como queremos nuestra impresion.
Opciones que deseamos imrimir a nuestro documento como son:

Intercalada

Inkercalar >

Normal

Mas opciones

rargenss simEkricos I j;{,

rorrmal e
Margenes Simekricos E
Dos paginas por hoja
Libro plegado

Fuente:http://fiestoforo.blogspot.co.id/2010/07/imprimir-libros-caseramente-con-

word.html
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Las opciones méas usadas son las referentes a:
1. Intervalo de paginas:

Esta opcion es muy interesante ya que hay veces que no queremos imprimir el

documento entero y nos interesa sacar parte de él.
Seleccionando la opcion Todo ' Imprime la totalidad del documento.

Picando sobre la opcion Pagina Actual ' Imprime la pagina donde esta situado el

cursor, (la pagina que estemos editando en ese momento).

Si elegimos la opcidén Paginas ' Podemos indicar en el cuadro de texto las paginas
que queremos imprimir de nuestro documento. En esta opcion se puede indicar que
gueremos imprimir un intervalo de paginas, para esto tendremos que separar los
nameros de pagina con guiones o comas e€j.: 1-5, imprimiria las paginas de la 1l a la
5.

2. Copias:

En esta otra casilla podemos indicar que queremos imprimir mas copias de nuestro
documento. Por defecto siempre cuando pinchamos sobre imprimir, sacara una sola

copia del documento”. 20
PAGINA WEB CON WORD 2010
Crear o editar paginas Web

@ Para crear una nueva pagina, lo haremos creando un documento normal. Ya nos

preocuparemos a la hora de guardarlo de hacerlo como una pagina Web.

@ Para editar una pagina ya existente:

20.Centro de Capacitacion AIC, Microsoft Office 2010, Microsoft Word, pag. 25-31
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Si la pagina esta en nuestro disco duro, podemos buscarla y abrirla como un
documento normal, a través del dialogo Abrir. O buscar el archivo, y hacer clic
derecho sobre él, y en el menu contextual, elegir Abrir con > Microsoft Office
Word.

Si la pagina esta en internet, es decir, no disponemos de ella sino que esta alojada
en un servidor, deberemos escribir su direccion web completa (por
ejemplo www.aulaclic.es/ejemplo.htm) en el cuadro de didlogo Abrir. Lo haremos

en la caja de texto donde normalmente se indica el nombre del archivo.

| Bqquema

{Disefic de|  Lledtura de ;—
impresion | pacAails complets ool Boracior

15185 S2 docymeanto

Para trabajar con una pagina web, disponemos de la vista Disefio Web, en la barra

de vistas o en la pestafia Vistas.

A partir de este punto, trabajaremos con la pagina de la forma que estamos

acostumbrados para el resto de documentos.

Luego veremos que, por las caracteristicas del HTML, una pagina Web no

soporta todos los formatos de Word, y al guardarla, se modificaran.
Guardar la pagina

Si partimos de un documento en blanco, este no sera realmente una
pagina Web hasta que no lo guardemos como tal. Y si hemos abierto una
pagina directamente desde su servidor, deberemos guardarla en nuestro

disco duro para salvar los cambios.
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Para guardar el documento, basta con pulsar el Botén Officey la
opcion Guardar o Guardar como.

Capwe bt v ,_U
e g [_|-- :- o e - vt
Sonua
4 T
e, Joen
.......
|
- i Titulo
1 Titulo:
[l Mustracién 1
Opcones
. . Rdtulo: Tlustracon HIES
)
o Y o [ ] [ Excluir &l rétula del titulo
0 e .
== -
Figra w1
ordbe Mk [ Autotitulo... ] [ Aceptar ] [ Cancelar ]
FWAB S s

oous -
Fuente:http://www.monografias.com/trabajos16/word-chicos/word-chicos.shtml

El didlogo Guardar como ya lo conocemos. Lo que debemos modificar es
el tipo de archivo, eligiendo Pagina Web en el desplegable Guardar como
tipo:

Al elegir este tipo de archivo, aparece el boton Cambiar titulo.

Pulsando sobre él aparecerd un cuadro de dialogo, como el que ves aqui,
en el que introducir el titulo. Este titulo no tiene nada que ver con el

nombre del documento Web que damos cuando guardamos nuestro

archivo. Aqui nos referimos al propio —_ ___ titulo de la pagina
Web. Este titulo es el que se vera en la barra de
direcciones y en lista de Favoritos desde

un navegador, (cuando se guarde nuestra pagina en Favoritos), y también

el titulo que se suele ver cuando un buscador lista nuestra pagina.

Pulsando en el boton Herramientas, encontramos las Opciones Web,

donde podremos elegir algunas opciones mas avanzadas sobre la web.
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“DIAGRAMAS Y ORGANIGRAMAS.

Al igual que en Word podemos insertar imagenes, dibujos y otros tipos de elementos

graficos.

Un DIAGRAMA es una representacion grafica que no tiene porqué ser
obligatoriamente una organizacion jerarquica, puede representar desde un grupo de

elementos relacionados entre si, hasta un diagrama de secuencias donde por medio

SmartArt

de la representacion gréfica se explica los pasos o componentes.

Para crear un diagrama debemos hacer clic LA PESTANA insertar y luego

seleccionar SmartArt.

Luego se abrird un cuadro donde deberas seleccionar el tipo de diagrama que

quieres insertar y pulsar el botén A.

TIPOS DE DIAGRAMAS:

Elegir un grafico SmartArt |?|E|

Lista e
[a Todos \ =
8= Lista | - [ -]

[ = === L A
=¥  Proceso =1 L
% Cido
ok

e 2
by Jerarquia
E'E Relacidn
Matriz E
. Lista de bloques basicos

2 Pirdmide —

Utilicelo para mostrar los blogues no
secuendales o agrupados de
informacion, Maximiza el espacio de
visuglizacidn horizontal v vertical de las
formas.

hE
B 1T

| £

I Aceptar ] [ Cancelar l

Fuente:http://muchosnegociosrentables.com/organigrama-empresarial-
organigrama-de-una-empresa/
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Diagrama de ciclo. Suele utilizarse para crear diagramas que tienen un flujo
continuo y repetitivo.

Diagrama radial. Suele utilizarse para mostrar todos los componentes de un

elemento principal.

Diagrama piramidal. Suele utilizarse para mostrar relaciones basadas en jerarquias

0 niveles.

Diagrama de Venn. Suele utilizarse para mostrar areas de superposicion entre los

elementos. P

Diagrama de circulos concéntricos. Suele utilizarse para mostrar los pasos

necesarios para lograr un objetivo.

ORGANIGRAMA

Es un elemento grafico que representa una organizacion, normalmente jerarquica.
Acceder a la pestafa Insertar y seleccionar SmartArt.

Se abrira este cuadro de diadlogo, donde deberas seleccionar el tipo de diagrama que
quieres insertar y pulsar el boton Aceptar. Nosotros seleccionaremos el
tipo Jerarquia. Nos dibuja un organigrama basico de 2 niveles, el nivel principal con
3 subordinados. Para modificar el texto de los recuadros basta con hacer clic en su

interior y escribir el texto que deseemos.

L]
LI
-

Al crear un organigrama nos aparece dos pestafias llamadas DISENO Y FORMATO.

DISENO: Esta pestafia nos permite cambiar colores y estilos al organigrama
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Fuente:httb://muchosnegociosrentables.com/organigrama-empresarial-organigrama-
de-una-empresa/

FORMATO: Esta pestafia nos permite cambiar el estilo a la letra del texto en el
21
organigrama’.

() d9-03 7 ANUAL BASTCO DE'WORD - pscit Word Haramientas gz Sartart

“WORDART.

Permite a los usuarios crear texto estilizado con varios "efectos especiales”, tales
como texturas, contornos, y muchas otras manipulaciones que no estan disponibles

a través del formato de fuente estandar.

WordArt esta disponible en 30 diferentes estilos, los usuarios pueden aplicar efectos
de formato tales como sombra, bisel, iluminado, iluminado degradado, y la reflexién

a su texto.

WordArt no permite la correccion de ortografia asi que tenga mucho cuidado con la

ortografia y gramatica.

21. Compus Rent, Procesador de palabras Microsoft Word, pag. 40
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COMO CREAR UN WORDART:

Hacer clic en la pestaiia INSERTAR.
Seleccionar la opcion WordArt

X BISID S WCRD - Microsatt Word

Comepondenta Jewsa itz Complemzries
“ 2 kigenmodo
A Maad 4P
At Gesfkp

HRemnEouwsd: ] Nim

Fuente: http://www.addintools.com/documents/word/where-wordart.html

Luego mostrara la galeria de WordArt y mostrara sus diferentes disefios:

)
|'A l wal Elementos rapidos = 4 Lines cle firma = 7C Ecuacion -
s |l worasre « | X racha'y hora L2 simbota
| WA wordm worda,, Wordfirf Woraart g \
WWeardivied \\‘\)l'd!'u':“"v'r;'r:q;i-;v':/"rjw--l; r+ herdfet ;
W
weordArt .. ... WordArt WordArt '
Wordirt WardAve Wordbxy Mgl voemoitl -
WA w % w& Werdirs ; b

rt

Luego de haber seleccionado el disefio deseado wordA , escribir el texto deseado

en el cuadro que aparece.

Escriba aqui el
texto

Después de haber escrito el texto deseado damos aceptar en la opcion, y nos
22
aparecera una pestafia lamada FORMATO”.

O d9-04 *
0

wraentas i ed
[ e Dasle or pdgra brtaranini Clrreigondettis LN Vit "
$ SR B oy e p- " ete 3 [
wihn ¢ s LE3
Ml e el e P W i
» R Wigss 3 - v e
v ! tecns (e =
. , Bam
3 A cast o ol | e

Fuente:http://gregmaxey.mvps.org/word_tip_pages/rotate_text.html

22.Compus Rent, Procesador de palabras Microsoft Word, 2010, pag.25,26,27,28
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En esta pestafia nos aparecerdn varias opciones para poder modificar el texto,
cambiarlo de color, posicion, ajuste al texto entre otros.

TABULACION

“Un tabulador es un punto de parada en una linea de texto, al que se I
puede “saltar”. Vamos a ver los diferentes tipos de tabulaciones, veamos
el angulo superior izquierdo del hara de trabajo de Word, justo donde se

originan las reglas del documento.

Podemos ver donde se juntan las reglas hay un cuadrito con un signo como una "L".
Este cuadrito nos indica el tipo de tabulador, si haces clic sobre él varias veces,
podras ver los diferentes tipos de tabulador que tiene Word, los principales son:

= Tabulacion de alineacién izquierda.
'~ Tabulacién de alineacion centrada.
<! Tabulacion de alineacién derecha.

=l Tabulacion de alineacién en punto decimal.

23
Los tabulados se podrian ver de la siguiente manera’.

[=T1]
I
13
L
A
L

“ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

ENCABEZADO: es el area de la parte superior de la pagina que se halla reservada

para ese tipo de texto.

23.Centro de Capacitacion AIC, Microsoft Office 2010, Microsoft Word, pag.38
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Esta opcién la encontramos en la pestafia INSERTAR en la cinta de opciones.

Fuente: https//unidad-educativa-huaca5.webnode.es

Usara las areas del encabezado y del pie para incluir informacion de identificacion

sobre a quién pertenece este documento y para que leccion de la clase.

Hay diferentes estilos de encabezados:

Fuente: http://www.aulafacil.com/word-2007/Imagenes

¢, COMO CREAR UN ENCABEZADO?: Para generar un encabezado escribir en el
cuadro de Encabezado el texto que queramos que se repita. Al texto se le pueden

aplicar todas las opciones de formato disponibles en Word.

-l =

[Exceilur ol titulo del docurmento] | 1A

Fuente:http://neriribero.blogspot.co.id/2013/05/word-2007-parte-2_29.html

Después de haber escrito el texto deseado el encabezado quedara de la siguiente

manera:
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Fuente:http://neriribero.blogspot.co.id/2013/05/word-2007-parte-2_29.html

PIE DE PAGINA: Llamamos “pie de pagina” a la informacion, datos, comentarios y
aclaraciones, ejemplos, notas de editores o traductores, etc., que se anotan al final
de la hoja, en un espacio separado del resto del texto. Esta separacion puede
hacerse mediante una linea o un espacio en blanco. El pie de pagina pertenece a las
llamadas notas marginales. El pie de pagina se anota invariablemente con letra mas
pequefia que la usada en el texto, y en ocasiones puede ir con otro tipo o estilo de
letra para diferenciarla de la usada en el escrito.

El pie de pagina lo encontramos en la cinta de opciones de la pestafa inserta.

O\ Bd2-0.3 "

Ao dr phgna Reteeenia CONpsSanenn

Fuente:http://izcamilal.wordpress.com/2014/09/22/comp_s3a_exc4_camilapelayo/

Todo pie de pagina debe contener cémo minimo:
- Nombre del autor

-Marcas de Copyright, afio de copyright

o tipo de licencia

- Fecha de creacion o ultima revision.

- Contacto

Y de manera opcional:

- Aviso Legal

- Preguntas Frecuentes
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- Sindicacion del sitio

- ¢, Quiénes somos?

Como Recortar una Imagen en Microsoft Word
Puede usar las herramientas de recorte mejoradas para recortar y quitar de forma
eficiente las partes no deseadas de las imagenes a fin de lograr la apariencia
deseada y hacer que sus documentos se luzcan. Para quitar el fondo de una

imagen, vea el tema sobre como quitar el fondo de una imagen.

1. Seleccione la imagen que desea recortar.

Fuente:http://es.wikihow.com/recortar-una-captura-de-pantalla-en-Word-2010

2. En Herramientas de imagen en la ficha Formato del grupo Tamafio, haga clic
en Recortar.

i\_{_:.‘:- 20 7.49 em

Recortar j 9,22 cm

LEIREN]

Tamarfio

Grupo Tamarfio en la ficha Herramientas de imagen | Formato en PowerPoint

NOTA Si no ve las fichas Herramientas de imagen y Formato, asegurese de que

ha seleccionado una imagen. Es posible que deba hacer doble clic en la imagen para

seleccionarla y abrir la ficha Formato.
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Fuente: http://informaticaparaeducacionespecial.blogspot.com

3. Para posicionar el recorte, mueva el area de recorte (arrastrando los bordes del

. . , 24
rectangulo de recorte) o la imagen”.

LI 1a4 4

= . . ™

A ke v A mmmw 3

So—— _—— S rewen mm—— . T ;
Fuente:http://informaticaparaeducacionespecial.blogspot.com.

“Para hacer un indice en Word automaticamente seguimos estos pasos

1. Vamos seleccionando los titulos de nuestro texto.

2. Hacemos clic en la ficha de “Referencias”.

3. Hacemos clic en agregar texto y seleccionamos el nivel que deseamos que
aparezca en el titulo seleccionado en el indice. Titulo principal seria nivel 1, sub titulo

seria nivel 2, sub titulo seria nivel 3.

24.Tecnocomp, Tecnologia en computacion, pag 87.
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INTRODUCCION

El trastoro disocial es una enfermedad caracterizada |
clinicas psiquiatricas de conductas agresivas, rebeides

personas. Se determina por una forma persistente y reiter:

Fuente:http://www.monografi'as.'coMItrabajoéQB/como-se-hace-indice-
word/como-se-hace-indice-word.shtml

4. Repetimos esta operacion hasta que tengamos todos los titulos que queremos
que aparezcan en el indice.

5. Nos posicionamos en la pagina donde vamos a colocar nuestro indice.
6. Clic en opcién “Tabla de Contenido” (dentro de la misma ficha de Referencia) y

seleccionamos el tipo de indice que queramos.

AL '__h... T moia.o - a3

Fuente:http://www.monografias.com/trabajos93/como-se-hace-indice-
word/como-se-hace-indice-word.shtml
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7. Y listo, nuestro indice se crea automaticamente.

ST
Contenido
ANtECEAeNteS e a—aas 2
B A O s o s R T S S R S S e SRR aq
AlCanCeS W ITMITRS oo csa s sorsan s Es S O m SRS ETs s S
Trastorno disocCial ... 7

Fuente: http://blog.compuclub.com.gt

En ocasiones cuando agregamos mas texto o realizamos correcciones, el nimero de
pagina varia, cambian los nimeros de pagina. No hay de qué preocuparse, el indice
que acabamos de crear tiene la funcionalidad que se puede actualizar. ¢ Como?, de
la siguiente manera:

Nos posicionamos en el indice, damos clic en actualizar indice, la opcién automatico

lo actualiza.

7 1 TS
Actualizar |la tabla de contenido @l!@

Word estd actualizando |a tabla de contenido.
Seleccione una de las opciones siguientes:

@ iActualizar solo los nimeros de pagina:
() Actualizar toda la tabla

Aceptar ] [ Cancelar
_— ,..., . “,.~ .

':.‘n: 450 350 sa0
Otra duda. ¢ Qué pasa si quiere agregar mas >
nlve|687 taste | jadsadasdsad
Fitulo 2.1.1

Anrinc anrd ard aad awd a

Fuente: http://blog.compuclub.com.gt
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Nuestra opcion de tabla quedaria asi

SoonmnT SoommnTTe S e e o L o s PN ST !

= Agregar texto ~ A‘Bt ‘.-__[}.') Insertar nota al final
| =37 Actuatizar tabla Ag Siguiente nota al pie —

. Tabla de

Insertar Insertar

| lcontenido ~| | nota al pie =] Mostrar notas || cita~
Integrado L <
]

Tabla automatica 1

Contenideo
2T S |

|| Tabla automatica 2

Tabla de contenido

Titulo 2

THEUID 3 cinccciernas cmsnranns tees osnsa i s s as ats s msm s an e st e n s a s m e s T aranas Fa s s maas S0 as Eman e ms s ates Sneansn v aras s anysnnes A

Tabla manual

Tabla de contenido
Escribir el titulo del capitulo (nivel 2} .
Escribir el titulo del capRUIC (NIl B ) . e et e e e

PN

Insertar tabla de contenido... ld asd i

Quitar tabla de contenido

Guardar seleccion en galeria de tabias de contenido... ';ad as

Tabla de contanido

fract T Tabla de confenida |1 abie e o o Pkl
Vieta pralimicuse Vieta pravia de \Wels

BRI K crarerorerabobebobebebobobebebebebeVen 1 -~ | Tt ) -~

B R A BN T it 00 60/ G4 1 G S G S S GH SIS S GG 5 Tirule 2
TREMIIO . Byascsascscsssascscscsssssasases 5 Tihule 3
Thtulo a. 7 Titulo s
- -

[57] Magtrav oameras de pAains (2] Lisar hipervinculos on luagar de odmeras de paains
[~] Allnmar numeros de pagine « la darechs
Cardcter de rallena: | ... ~|

Gerer el

Lormatos: ]:-tﬂo personal -~ ]
Mastrar niveles: e =

%

Costeres.o) | Casdmeer)
CLEseristil) [ Sencetar ]
Fuente: http://blog.compuclub.com.gt

Seleccionamos en “Mostrar niveles”, el numero de niveles que queremos tener

en nuestro indice y listo.
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¢Como crear un formato previo a nuestro documento Word

20107?

Como primer paso nos dirigimos a la barra de tareas y damos clic en INSERTAR.

Insertar

Luego seleccionamos portada.

CEERCEL L

D
mmcio Insertar Diseno de pagina Referencias Carres|
B Ponada [y | D Bysmartat @
[EPomeer) ) [ HE [ Bsme @
| Integrado - 4
f—" [ [ :
s B
[ = i =
[Escrba o ”“\‘,“ ]
tituks ded p
lﬁxumm ‘ |
|
— [ESCRuA &L TINRO DeL
.
Alfabeto Anual Austero
.‘ [Esersta o tizulo del
documenso]
[Escrive o P & s
o 2| Ve
Austin Conservador Contraste v
i3 Mas portadas de Office.com »
\_-3‘ Quitar portada actual
g Guardar selec 2N UNa ga

Fuente:http://www.adrformacion.com/cursos/worda2010/leccionl/tutorial10.html

Seleccionamos cualquier portada y podemos empezar a trabajar.
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W90 3~

m Inicio | Insertar [ Disefio de pagina Referen

|8 Portada ~

|} Pagina en blanco

Y= Salto de pagina . predisefiadas
Paginas Tablas Nlustraciones

e B8 @

Tabla Imagen Imagenes Formas

L=

|

2 X 2 4 & 8 10 12 14A16
1 B D . " 12 O " , " . O l D
)

[Escriba el
titulo del
documento]

10

12

{Esznds elsudenub dal
doz amanza}

14

16

18

|24 22 20

Fuente:http://www.adrformacion.com/cursos/worda2010/leccionl/tutorial10.

html

Cbémo enviar un archivo de Word por correo electrénico
Si necesitas enviar un documento, puedes hacerlo mediante una de las opciones del
grupo "Guardar y enviar" de la ficha Archivo. En las versiones anteriores de Word,

disponias unicamente la opcion de enviar por correo electronico. El menu "Guardar y
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enviar" es adaptado mas a los modos de comunicacion y a la diversidad de los
entornos de hoy.

No vamos a detallar todas las opciones del menu Guardar y enviar, pero vamos a

dar algunos consejos y explicaciones de los casos mas frecuentes.

Enviar mediante correo electronico

Haz clic en la ficha Archivo, en el grupo "Guardar y enviar", "Enviar mediante correo
electronico”, luego escoge una opcion en el panel de la derecha. Si el destinatario
esta equipado de Word y debe modificar el documento, guarda el documento al
formato Word 2010 (.docx) punteando eventualmente la casilla compatibilidad con
las versiones anteriores de Word. No olvides activar el seguimiento de las
modificaciones si deseas descubrir cuales se producen en el documento. Escoge

"Enviar como datos adjuntos” que se encuentra en el panel de la derecha.

Fuente:http://www.adrformacion.com/cursos/worda2010/leccionl/tutorial10.
html
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Si el destinatario Unicamente debe leer o imprimir el documento, escoge la opcion
"Enviar como PDF". En este formato, el documento es "fotografiado" pagina por
pagina, no hay ningun riesgo para que la configuracion o la forma de los caracteres
cambien porque los estilos locales son diferentes de los tuyos. Ademas, todos los
ordenadores son capaces de leer PDF (PC, Mac, Unix, etc.) mientras que no todos
son totalmente capaces de abrir un archivo Word (hay que instalar para esto Office de
Microsoft o un programa compatible como Open Office  Writer).
Como Crear una Marca de Agua en el Documento
Primer paso seleccionamos la pestafia de disefio de pagina en la barra de
herramientas.

q v ALl

Wid"- Verotoht W

| 9
o N

4
be 2 I
ah s

Después seleccionamos la

opcion de marca de agua.

Fuente:https://web.com/2010/05/28/agrega-una-marca-de-agua-a-tu-
documento-de-word/

Aqui podemos seleccionar las marcas de agua predefinidas o podemos

. ” 25
crear una personalizada”.

25. Centro de Capacitacion AIC, Microsoft Office 2010, Microsoft Word, pag.46,47
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CAPITULO IV
PROCESO DE EVALUACION

4.1EVALUACION DEL DIAGNOSTICO

Para realizar la evaluacion se utilizé como instrumento la lista de cotejo, resuelto por
el supervisor educativo y la directora del Instituto Nacional de Educacion
Diversificada Solidaridad, con base al plan de diagndstico en el cual se establece
que los objetivos del plan fueron logrados. Se recopild la informacién necesaria con
la aplicacion de la Guia de los ocho sectores identificando las carencias, deficiencias
gue actualmente esta teniendo el Instituto de Educacion Diversificada Solidaridad, se

le dio solucion al problema utilizando el analisis de viabilidad y factibilidad.

4.2EVALUACION DEL PERFIL

La evaluacion de esta fase se utilizo la lista de cotejo, en dicho instrumento se evalud
claramente la relacién légica entre los elementos que son parte de la etapa del perfil
entre ello: objetivos, metas, actividades, recursos, presupuestos, cronograma.
Logrando el objetivo principal que es la implementacion de computadoras de
escritorio en el laboratorio de computacion del Instituto Nacional de Educacion
Diversificada Solidaridad, municipio de Patzun, departamento de Chimaltenango. Lo

cual se garantiza la calidad y profesionalismo en la elaboracién de dicho proyecto.

4.3 EVALUACION DE LA EJECUCION

La evaluacion de la ejecucién se realizo a través del mismo instrumento que la etapa
anterior, verificando a ejecucion de las actividades de acuerdo al cronograma de
ejecucion. En esta fase se obtuvo como resultado la implementacion de 15
computadoras en el laboratorio de computacion, la elaboracion de un manual de

computaciéon Microsoft Word, el desarrollo de cuatro talleres educativos, evaluado
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por el técnico en programacion en el tiempo establecido en el cronograma de

actividades.

4.4EVALUACION FINAL

En la evaluacion final, se verificd el alcance y logro del objetivo general del perfil del
proyecto. Contribuyendo a la educacion en Guatemala, asi como acrecentar la
calidad de estudiantes fomentando y creando innovaciones en el proyecto realizado
teniendo como producto: 15 computadoras de escritorio, 2 mesas de madera 1.5
mts., 1 Manual de Computacion Microsoft Word y el desarrollo de cuatro talleres
educativos. Beneficiando a los estudiantes del instituto Nacional de Educacion

Solidaridad, Padres de familia y Docentes.
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CONCLUSIONES

Se contribuy6 al fortalecimiento del avance significativo de la tecnologia en los
educandos del Diversificado del Instituto Nacional Solidaridad del municipio de

Patzun, departamento de Chimaltenango.

Se cumplié el tiempo establecido dentro del cronograma las 15 computadoras a
los alumnos, brindando una mejor educacion tecnoldgica en los educandos del

ciclo diversificado.

Se elabor6é un manual de computacién, que facilité el uso y manejo adecuado de

las computadoras a través de la compilacion de informacion.
Se impulsé en los estudiantes la importancia de la tecnologia por medio de

talleres educativos, desarrollados por el técnico en programacién de

computadoras.
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RECOMENDACIONES

» A los padres de familia hacerlos responsables para instruir a sus hijos la
utilizacion adecuada de cada equipo de cOmputo, donada por las personas
particulares y gestionada por la Epesista, para que beneficie a futuras

generaciones.

» A la autoridad Patrocinante, establecer actividades viables y factibles para la
buena ejecucion del proyecto, alcanzando siempre los objetivos y las metas

propuestas, tomando en cuenta todos los recursos necesarios para su aplicacion.

» A la administracion del Establecimiento, coordinar y controlar de manera eficiente
el uso y cuidado del equipo de computo gestionada por la Epesista, por lo que ha
sido un proyecto de indole formativo, para la formacion intelectual de cada

estudiante.

> A los Docentes y Estudiantes, utilizar las herramientas e instrumentos que
faciliten la comunicacién y el avance significativo en el aprendizaje de la
tecnologia, que sea de beneficio para una mejor educacién y disciplina,

favoreciendo a la educacion competitiva de nuestro pais.
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APENDICE

PLAN GENERAL DE EPS

1. IDENTIFICACION

Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

EPS. Ejercicio Profesional Supervisado

2. TiTULO
Plan general de EPS.

3. UBICACION
Patzin Chimaltenango.

4. OBJETIVO GENERAL

Contribuir con la poblacion educativa cumpliendo cada una de las etapas del Eps.

5. OBJETIVOS ESPECIFICOS

v' Determinar los problemas relevantes en la etapa de diagnéstico institucional.

v Clasificar los problemas de acuerdo al efecto negativo que provoque en dicho
o diagnostico.

v' Emplear la gestién necesaria en el perfil del proyecto.

<\

Disefiar herramientas de evaluacion que permitan la recopilacién de la

v informacién necesaria para la ejecucién del proyecto.
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6. JUSTIFICACION

Este plan es elaborado con el fin de llevar cronoldégicamente cada etapa que
compone la estructura del EPS de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
administracion Educativa, para fortalecer y contribuir con la educacion de nuestro

pais.

7. ACTIVIDADES

ACTIVIDADES RESPONSABLE FECHA
Entrega de solicitud a supervisor | Carmelina Patal Micar | Julio 2014
e institucion
Entrega de expediente a Asesor | Carmelina Patal Micar | Julio 2014
Elaboracion de Planificacion Carmelina Patal Micar | Julio 2014
Diagnostico Institucional Carmelina Patal Micar | Julio 2014
Elaborar perfil del Proyecto Carmelina Patal Micar | Agosto 2014
Ejecucion del proyecto Carmelina Patal Micar | Febrero 2015
Evaluacion del Proyecto Carmelina Patal Micar | Marzo 2015
Redaccion del informe final Carmelina Patal Micar | Abril 2015
Revision del Informe Asesor Mayo 2015 a

Abril 2016
Aprobacién del Informe Asesor Abril 2016
8. RECURSOS

8.1 HUMANOS: Epesista: Carmelina Patal Micar
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8.2 FINANCIEROS:

Descripcion Costo Unitario Costo Total

2 resmas de hojas Q 50.00 Q 100.00

Tinta para cartuchos | Q 40.00 Q 160.00

(negro y color)

folder azules Q 1.50 Q 9.00

Impresiones Q 1.00 Q 31.00
Total Q 300.00

8.3 MATERIALES:

¢ Hojas, Computadora, Impresora , Lapiceros
9. Epesista

Carmelina Patal Micar 200911759 de la Carrera Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa del plan sabatino, de la Universidad de San Carlos.
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Facultag du' ,. rmaniciades

CRONOGRAMA GENERAL, EPS, 2014
INSTITUCION: INED SOLIDARIDAD
CARMELINA PATAL MICAR 200911759

No. Actividad julio agosto septiembre octubre

1|2 4 |5|1|2/3|4|5|1|2|3(4|5/|1|2|3|4]|S5

1 Entrega de solicitud, supervisién e
institucion

Entrega de expediente a Asesor

Elaboracién de Planificacion

Diagnéstico Institucional

Perfil del Proyecto

Ejecucidn del Proyecto

Evaluacién del Proyecto

68

Redaccion del Informe Final

O |NOOD | W|IN

Revision de Informe

=
o

Aprobacién del informe final

NOTA: SE TRABAJARA EN EL ESTABLECIMIENTO LOS DIAS MARTES, MIERCOLES Y VIERNES DE CADA SEMANA, EN HORARIO DE
TRES A SEIS DE LA TARDE.



PLAN DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL

1. IDENTIFICACION

Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

EPS. Ejercicio Profesional Supervisado

2. TITULO
Diagnostico Institucional INED SOLIDARIDAD. Jornada Vespertina, Nivel Medio.

3. UBICACION

Canton Norte manzana 19, Patzun Chimaltenango.

4. OBJETIVO GENERAL
Establecer Posibles problemas dentro del Establecimiento Educativo.
5. OBJETIVOS ESPECIFICOS

v' Determinar los problemas relevantes que afectan internamente al Instituto.

v Clasificar los problemas de acuerdo al efecto negativo que provoque en dicho

Establecimiento.

v' Emplear la observacion como un elemento basico en el proceso diagnéstico

institucional.

v Disefiar y ejecutar herramientas de evaluaciéon que permitan la recopilacion de la

informaciodn necesaria.
6. JUSTIFICACION

El Instituto fue elegido acorde a las necesidades de la Epesista ya que le permite la

recopilacion de la informacién y favorecen las buenas relaciones personales

establecidas y la familiarizacién con dicha institucion.
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7. ACTIVIDADES
ACTIVIDADES RESPONSABLE FECHA

Presentacion de Proyecto Carmelina Patal Micar | 04-08-2014

Diagnostico (Asesor)

Elaborar perfil del Proyecto Carmelina Patal Micar | 06-08-2014

Revision de Perfil por el Asesor Carmelina Patal Micar | 11-08-2014

Reunién con la directora para el inicio | Carmelina Patal Micar | 12-08-2014

de la ejecucién del proyecto elegido.

8. RECURSOS
a. HUMANOS:

v' Epesista: Carmelina Patal Micar
b. FINANCIEROS:

Descripcion Costo Unitario Costo Total

2 resmas de hojas Q 50.00 Q 100.00

Tinta para cartuchos | Q 40.00 Q 160.00

(negro y color)

folder azules Q 150 Q 9.00

Impresiones Q 1.00 Q 31.00
Total Q 300.00

C. MATERIALES:

v' Hojas, Computadora, Impresora, Lapiceros.
9. Epesista
Realizado por Epesista Carmelina Patal Micar 200911759 de la Carrera Licenciatura
en Pedagogia y Administracion Educativa del plan sabatino, de la Universidad de
San Carlos.
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Guia de los Ocho Sectores, Supervisién Educativa, Distrito 04-07-13, Patzin
Chimaltenango

| Sector Comunidad

AREAS INDICADORES

1. 1 Localizacion:

L GEOGRAFIA Patzin se encuentra en el departamento de
Chimaltenango, a 30 kilbmetros de la cabecera
departamental, Chimaltenango. Para llegar a Patzin
se sale de Chimaltenango, después de 15 kildmetros
al llegar a Patzicia se entra a mano izquierda, se
atraviesa el pueblo y a 13 kilbmetros se encuentra
Patzdn, todo por carretera de asfalto. La capital

Guatemala se encuentra a 84 kildbmetros.

a. Tamaio:
Su extension territorial es de 184 kilometros
cuadrados, siendo el cuarto municipio mas grande
del departamento, su elevacién sobre el nivel del
mar SNM de 2,235.38 metros, su latitud es de
14°40’ 07” y su longitud es de 91°00°48”.

b. Clima: Frio

c. Suelo: Superficie plana

d. Areas comunales o comunitarias:
Gimnasio Municipal

e. Vias de acceso:
El acceso por la capital en direccion a Patzun,
transportes extraurbanos (Patzuneras, san Antonio,
carolina) salida de Patzan en direccién norte hacia

Panajachel.
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2. HISTORICA

a. Primeros Pobladores:

El municipio de Patzun fue fundado mucho antes de la
conquista, en el siglo XIl. Formaba parte del territorio
Kaqchikel y se sabe con certeza que pertenecia al
reino de Iximché. Por su espiritu laborioso y pacifico
no tardaron en someterse a la corona de Espafa tras

la conquista.

b. Sucesos histéricos importantes:
Los sacerdotes franciscanos fueron los primeros en
llegar a dicho municipio como misioneros en el afio
1,540. A ellos se debe la construccion de la iglesia
parroquial, que se ubica a un costado del parque, y
fueron ellos los que trajeron la imagen del patrono

San Bernardino, que es el “patrén del pueblo”.

c. Personalidades presentes y pasadas:
Don Guillermo Méndez Santizo (inventor de la pomada

GMS), vecino honorable de nuestro municipio.

d. Lugares de orgullo local:

Caserio Chuinimachicaj, vista del lago de atitlan.

3. POLITICA

a. Gobierno Local:
Esta en ejecucion la Politica del gobierno que se

encuentra en el poder.

b. Organizacion Administrativa:

El municipio de Patzin administrativamente esta
organizado de esta manera: Ministerio de Salud a
través del Centro de Salud y los distintos Puestos de

e

Salud, el Ministerio de Educacion en Si
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(MINEDUC), el Comité Nacional de Alfabetizacion
(CONALFA), un Juzgado de Paz, el Tribunal Supremo
Electoral, el Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales (MARN), el Registro Nacional de Personas
(RENAP) y la Policia Nacional Civil.

c. Organizaciones politicas:

Alcalde Municipal, cinco concejales y dos sindicos. Asi
mismo, el edificio municipal cuenta con las siguientes
unidades municipales: Direccion Municipal de
Planificacion -DMP-, Oficina Forestal, Unidad de
Acceso a la Informaciébn Publica, Programa de
Gobierno Electrénico (El cual cuenta con un portal de
internet municipal), Oficina de Relaciones Publicas,
Secretaria Municipal con su extension para el AFIN,
Despacho Municipal, Tesoreria, Departamento de
Albafileria y Fontaneria, Guarda bosques y la Unidad
de Ninieres, la cual se encarga de -cuidar los

nacimientos de agua.

d. Organizaciones civiles apoliticas:
COCODES, COMUDE, Comités, Organizaciones No

Gubernamentales, Juventud.

4. SOCIAL

a. Ocupacion de los habitantes:
Los habitantes se dedican un 70% a la agricultura, el

30% comerciantes y profesionales en distintas areas.

b. Produccion y distribucién de productos:
Productos agricolas, principalmente a la siembra de

maiz.
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c. Agencias Educacionales:
54 establecimientos oficiales, 10 privados en distintos

niveles.

d. Agencias de salud:

Centro de salud y puestos de salud

e. Tipos de vivienda:

El material de paredes: 74% de block, 13% de adobe,
2% de madera, 3% de ldmina metélica, 2% de cafa o
lepa, 4% de ladrillo, 1% de concreto, 0% de bajareque,
1% otro. El material de techo: lamina metalica 80%,
concreto 17%, asbesto 1%, teja 1%, paja o palma 0%,
otro 1%. El material de piso de las viviendas 39% torta
de cemento, 13% de tierra, ladrillo de cemento 40%,
ladrillo ceramico 7%, ladrillo de barro 1%. El promedio
de cuarto por vivienda 1.83, promedio de persona por
dormitorio 3.33 (INE, 2002).

f. Centros de recreacion:
Aguas Calientes de Panibaj, Chichoy bajo y sabalpop

g. Transporte:
Transportes urbanos y extraurbanos.
h. Comunicaciones:

Emisoras Comunitarias, internet, teléfono.

I. Grupos religiosos:

Catolicos, evangélicos, mormones
j. Club o asociaciones sociales: Deportivos
4.11 Composicién étnica: 94% de la poblacion

pertenece a la cultura maya y 6% ladina.
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Principales problemas

Factores que Solucién que requieren los

del sector originan los problemas
problemas
Horario limitado de | El personal que labora | 1. Gestionar con las

atencién a pacientes en

centro de salud.

necesidades de los

pacientes. las 24

logra cubrir las | autoridades municipales de
coémo poder para una atencion
horas.
2. Contratar personal capaz
buena

de brindar una

atencion.

Il SECTOR INSTITUCION

AREA

INDICADORES

1. LOCALIZACION
GEOGRAFICA

1.1 Ubicacion: 3° calle 5-56 zona 1

1.2 Direccion: Patzan Chimaltenango

1.3 Vias de acceso:

El acceso por la ciudad Capital en direccion a
Patzin Chimaltenango, transportes extraurbanos
Salida de

Patzun en direccion Norte hacia Panajachel.

Patzuneras, San Antonio, Carolina).

2. LOCALIZACION
ADMINISTRATIVA

2.1 Tipo de institucién: Pablica
2.2 Region: Chimaltenango

2.3 Area: Urbana

2.4 Distrito:04-07-13

3. HISTORIA DE LA
INSTITUCION

3.1 Origen:
Se cred a través de la descentralizacion de la
Educacién, para brindar una mejor atencion a las

comunidades.
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3.2 Fundadores u organizadores: MINEDUC

3.3 Sucesos 0 épocas especiales:
Coordinacion y supervisiones de las acciones

educativas a nivel local.

4. EDIFICIO

4.1 Area construida: 10 x 8 mts. 80 mts2
4.2 Area descubierta: No cuenta
4.3 Estado de conservacion: No
4.4 Locales disponibles:
No posee locales disponibles

4.5 Condiciones y usos: Los docentes y visitantes.

5. AMBIENTES Y

EQUIPAMIENTO

5.1 Salones especificos: No cuenta
5.2 Oficina: Tiene una oficina
5.3 Servicios Sanitarios:

No tiene servicios sanitarios

5.4 Bodega: 1 bodega
5.5 Salén multiusos: No tiene

Principales problemas Factores que Solucién gque requieren los
del sector originan los problemas
problemas
Falta de ambiente vy | Desinterés del | 1. Gestionar proyectos en

equipamiento

Mineduc en velar por | distintas organizaciones para
las supervisiones | la creacion de ambiente.
educativas. 2. Informar a los directores de
esta necesidad para darle

solucion a esta problematica.
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[l SECTOR FINANZAS

AREA

INDICADORES

1. FUENTES DE
FINANCIAMIENTO

1.1 Presupuesto de la Nacion:
Presupuesto del Mineduc

1.2 Iniciativa Privada: No

1.3 Cooperativa: No cuenta con esta ayuda

2. COSTOS

2.1 Salarios:
Depende del rengldn presupuestario de cada

docente.

2.2 Materiales y suministros: No
2.3 Servicios profesionales: No
2.4 Reparaciones y construcciones:
No, excepto los establecimientos que si aplica.

2.5 Servicios generales: No

3. CONTROL DE

FINANZAS

3.1 Estado de Cuentas: No
3.2 Disponibilidad de fondos: No
3.3 Auditoria interna y externa:

Aplica més a los establecimientos oficiales

3.4 Manejo de libros: Libros de actas,

conocimiento, visitas, asistencia.

Principales problemas

Factores que originan Solucidén que requieren

los problemas los problemas

de sector
Desconfianza del
Presupuesto  que el

MINEDUC otorga a todas

las supervisiones.

No se informa a la|1l. Realizar un mural de
comunidad educativa transparencia dentro
sobre el manejo de de Ila supervision
fondos. educativa.

2. Informar
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periddicamente a la
comunidad educativa
sobre el manejo de

fondos.

IV SECTOR DE RECURSOS HUMANOS

AREAS

INDICADORES

1. PERSONAL
OPERATIVO

1.1 Total de laborantes: No
1.2 Personal que se incorpora anualmente: No
1.3 Personal que se retira anualmente: No
1.4 Antigtiiedad del personal: No
1.5 Tipo de laborantes:
No cuenta con personal operativo

1.6 Asistencia del personal: No
1.7 Residencia del personal: No
1.8 Horario: No

2. PERSONAL
ADMINISTRATIVO

2.1 Total de laborantes: 3 personas
2.2 Personal que se incorpora anualmente: No
2.3 Personal que se retira anualmente: No
2.4 Antiguedad del personal:

1 secretaria, 18 afios laborando
2.5 Asistencia del personal: Lunes a viernes
2.6 Tipos de laborantes:

Licenciado (supervisor), secretarias
2.7 Residencia del personal: Cerca del sector
2.8 Horario:

8:00a 12:00y 14:00 a 16:30 de la tarde

3. USUARIOS

3.1 Usuarios:
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Docentes, padres de familia

3.2 Comportamiento de usuarios:
Depende de los requerimientos.

3.3 Situacion socioecondmica: Media

4. PERSONAL DE

SERVICIO

4.1 Total de laborantes: No

4.2 Porcentaje del personal que se incorpora o
se retira anualmente: No

4.3 Antiguedad del personal: No

4.4 Tipo de laborantes:

No cuenta con personal de servicio

4.5 Asistencia del personal: No
4.6 Residencia del personal:

No existe trabajadores de servicio

Principales problemas

del sector

Factores que Solucién que requieren los
originan los problemas
problemas

Escases de fondos del

Mineduc.

Falta de personal de | 1. Solicitar a la Direccién

servicio operativo. departamental la
contratacion de personal
de servicio operativo.

2. Gestionar en la
municipalidad la
colaboracion de personal

operativo.
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V SECTOR CURRICULO

AREA INDICADORES
1.1 Niveles que atiende: Los tres Niveles
1.2 Areas que cubre: Rural y Urbana
1. PLAN DE )
1.3 Programas especiales:
ESTUDIOS,
Leamos Juntos, cuenta cuentos.
SERVICIOS
1.4 Actividades curriculares: Desarrollo del CNB
1.5 Curriculo oculto: Reunibn mensual con
directores
2. HORARIO 2.1 Tipo de horario:

INSTITUCIONAL

8:00 de la mafiana a 16:30 de la tarde

2.2 Manera de elaborar el horario: Lo establece el
MINEDUC

2.3 Horas de atencién a usuarios:
8:00a12:00y 14:00 a 16:30 de la tarde

2.4 Horario de actividades normales:
8:00a 12:00y 14:00 a 16:30 de la tarde

2.5 Horario de actividades especiales:
8:00a 12:00y 14:00 a 16:30 de la tarde

2.6 Tipo de jornada: Doble

3. MATERIAL 3.1 Materias y materiales utilizados:
DIDACTICO 3.2 Hojas, tinta, computadora, marcadores
MATERIAS 3.3 Fuentes de obtencién de materiales: Donacion
PRIMAS
4.1 Metodologia utilizada: Coordinar acciones
4 METODOS v educativas, supervision de actividades

ejecutadas.
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TECNICAS Y
PROCEMIENTOS

4.2 Planeamiento:

Plan anual, mensual

4.3 Capacitacion:
4.4 Cuatro veces al afno
4.5 Seleccion,

personal:

contrataciéon e

induccion de

Lo realiza Recursos Humanos.

5. EVALUACION

Mensual

Antes y durante

5.1 Evaluaciones, periodicidad:

5.2 Caracteristicas de los criterios de evaluacioén:

Principales problemas

del sector

Factores que
originan los

problemas

Solucién que requieren los

problemas

de

métodos y técnicas de

Desactualizacion

El

desconoce de

supervisor | 1.

Capacitar al supervisor y a

personal docente sobre los

ensefianza. métodos y técnicas de procedimientos adecuados
ensefianza. de métodos técnicas de
ensefianza.

2. Recopilar todos los
métodos y técnicas de
ensefianza para elaborar
un manual.

Deficiencia en | Falta de computadoras | 1. Gestionar computadoras

educacién Tecnoldgica | de  escritorio  para de escritorio.

en los docentes. capacitar a los | 2. Solicitar apoyo técnico
docentes sobre para el desarrollo de
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educacion tecnologica. talleres de capacitacion a

docentes.
Incomunicacion del | Falta de atencion por | 1. Establecer dia y horario de
supervisor con los | parte del supervisor atencion a docentes.
docentes. hacia los docentes. 2. Colocar camara de

vigilancia para controlar
las actividades del

supervisor.

VI SECTOR ADMINISTRATIVO

AREAS INDICADORES

1. PLANEAMIENTO 1.1 Tipo de planes:
A mediano plazo (mensual)

1.2 Elementos de los planes:
Competencia, indicador de logro, contenidos,

evaluacioén

1.3 Base de los planes:

Se toma como guia el Curriculum Nacional Base

2. ORGANIZACION 2.1 Nivel Jerarquico:
Mineduc, Direcciones Departamentales

Supervision, Direccién. Organigrama: Jerarquico

2.2 Funciones:

Administracion, coordinacion, supervision.

2.3 Régimen de trabajo:
De acuerdo a las leyes vigentes del pais.

2.4 Manuales de procedimiento: Si cuenta
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3. COORDINACION

3.1 Informativos internos: Oficios, circulares
3.2 Cartelera:
Si, a través de mural de transparencia
3.3 Formulario parala comunicacion escrita
Si existen, (IGSS)

3.4 Tipo de comunicacion: Oral y escrita
3.5 Reuniones técnicas del personal: Mensual

3.6 Reuniones de reprogramacion: Mensual

4. CONTROL

4.1 Normas de control:

Libros de actas, conocimiento, visitas, asistencia.

4.2 Registros de asistencia
Libro de asistencia

4.3 Evaluacion del personal:

A través de Hojas de Servicio

4.4 Inventario de actividades realizadas:

Libros autorizados por contraloria de cuentas.

4.5 Actualizacidn de inventarios fisicos:

Anualmente

4.6 Elaboracién de expedientes administrativos

Cuenta con un registro (archivo)
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5. SUPERVISION

5.1 Mecanismos de supervision:

A través de la supervision

5.2 Periodicidad de Supervisiones:
Mensualmente en todos los establecimientos
5.3 Personal Encargado: Supervisor Educativo
5.4 Tipo de Supervision:
Directa e Indirecta por medio de las vistas

oculares.
Principales problemas Factores que Solucién que requieren los
del sector originan los problemas
problemas

Desorganizacion en la

supervision educativa.

No se han dado las | 1. Realizar un cronograma de

visitas en los actividades.

establecimientos 2. Solicitar al  supervisor
educativos por parte educativo la realizacion de
de supervisor. visitas en los

establecimientos

educativos.

Ineficiencia en la
seleccion de personal
contratada para el area

de matemaéticas.

Estudiantes con un | 1. Implementar

grado alto de capacitaciones a los
deficiencia escolar en docentes que imparten
el area de esta area.

matematicas. 2. Contratar docentes con

especialidad en el area de

matematicas.
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VII SECTOR DE RELACIONES

AREAS

INDICADORES

INSTITUCION
USUARIOS

1.

1.1 Estado forma de atencion a los usuarios:

Personalizada y presencial.

1.2 Intercambios deportivos: ocasionales
1.3 Actividades

aniversario de los diversos establecimientos.

sociales: Invitaciones de
1.4 Actividades culturales: Fiestas patrias
1.5 Actividades académicas:

Capacitacion, talleres, conferencia, seminarios.

INSTITUCION CON
OTRAS
INSTITUCIONES

2.

2.1 Cooperacion:
Coordinaciéon de actividades educativas con
ONG.

2.2 Culturales: No

2.3 Sociales: No

INSTITUCION CON
LA COMUNIDAD

3.

3.1 Con agencias locales y nacionales:

Coordinacion con ONG.

3.2 Asociaciones Locales:
COCODES, alcaldes auxiliares, comités.

3.3 Proyectos:
Diferentes programas que maneja el MINEDUC

3.4 Extension: En todas las comunidades.

Principales problemas

del sector

Factores que Solucién que requieren los

originan los problemas

problemas
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Malas relaciones | Escasa  convivencia | 1. Implementar espacios de

humanas con los | con actividades convivencias.
directores de los | deportivas, 2. organizacibn por sector
establecimientos académicas, culturales actividades de
educativos. y sociales por parte de convivencia.

la comisidbn municipal

de cultura y deporte.

VIII SECTOR FILOSOFICO, POLITICO, LEGAL

AREAS INDICADORES

1. FILOSOFIA DE LA | 1.1 Principios:

INSTITUCION Los principios que sustentan y orientan la
formulacion de las politicas educativas son los
indicados en la Ley de Educacion Nacional (Dto.
Legislativo No. 12-91) en su TITULO |. Principios
y Fines de la Educacién. CAPITULO I.

Principios.

1. Es un derecho inherente a la persona humana y
una obligacion del Estado.

2. Tiene al educando como centro y sujeto del
proceso educativo.

1.2 Visioén:
Formar ciudadanos con caracter, capaces de
aprender por si mismos, orgullosos de ser
guatemaltecos, empefiados en conseguir su
desarrollo integral, con principios, valores vy

convicciones que fundamentan su conducta.
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1.3 Misién:

Somos una instituciéon evolutiva, organizada,
eficiente y eficaz, generadora de oportunidades
de ensefianza- aprendizaje, orientada a
resultados, que aprovecha diligentemente las
oportunidades que el siglo XXl le brinda vy

comprometida con una Guatemala mejor.

2. POLITICAS DE LA
INSTITUCION

2.1 Politicas:

Calidad, Cobertura, Equidad, Educacién
Bilinguie, Multiculturalidad e Interculturalidad,
Modelo de Gestion, Fortalecimiento Institucional
y descentralizacion, Formacion del recurso

humano y de aumento de la inversién educativa.

2.2 Objetivos:

Incrementar la cobertura en todos los niveles

educativos.

Garantizar las condiciones que permitan la
permanencia y egreso de los estudiantes en los

diferentes niveles Educativos.

3. ASPECTOS
LEGALES

3.1 Personeria Juridica:

El estado es la persona juridica del MINEDUC

3.2 Marco Legal

El MINEDUC, conforme a las disposiciones
legales que regulan la representacion voluntaria,

el marco de lo establecido en el Acuerdo

108




Gubernativo 15-69

3.3 Reglamento interno:
Ley de Educacion Nacional

Principales problemas

del sector

Factores que Solucién que requieren los
originan los problemas
problemas

Desconocimiento  del
manejo de reglamentos

internos.

No se lleva a cabo la|1. Fomentar la importancia

aplicacion del del aprendizaje de
reglamento interno. reglamentos internos.
2. Realizar talleres

educativos con docentes
para la aplicaciéon del

reglamento.

Guia de los Ocho Sectores, INED Solidaridad, Patzan, Chimaltenango

| Sector Comunidad

AREAS

INDICADORES

2. GEOGRAFIA

2.1 Localizacion:

Patzin se encuentra en el departamento de
Chimaltenango, a 30 kilbmetros de la cabecera
departamental, Chimaltenango. Para llegar a Patzin
se sale de Chimaltenango, después de 15 kilbmetros
al llegar a Patzicia se entra a mano izquierda, se
atraviesa el pueblo y a 13 kildmetros se encuentra
Patzun, todo por carretera de asfalto. La capital

Guatemala se encuentra a 84 kildbmetros.
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2.2 Tamafo:
Su extension territorial es de 184 kildbmetros
cuadrados, siendo el cuarto municipio mas grande del
departamento, su elevacion sobre el nivel del mar
SNM de 2,235.38 metros, su latitud es de 14°40’ 07" y
su longitud es de 91°00°48".

2.3 Clima: frio

2.4 Suelo: Superficie plana

2.5 Areas comunales o comunitarias:
No cuenta con areas comunales

2.6 Vias de acceso:
El acceso por la capital en direccibn a Patzun,
transportes extraurbanos (Patzuneras, san Antonio,
carolina) salida de Patzdn en direcciébn norte hacia

Panajachel.

3. HISTORICA

3.1 Primeros Pobladores:
El municipio de Patzun fue fundado mucho antes de la
conquista, en el siglo XIl. Formaba parte del territorio
Kaqgchiquel y se sabe con certeza que pertenecia al
reino de Iximché. Por su espiritu laborioso y pacifico
no tardaron en someterse a la corona de Espafia tras

la conquista.

3.2 Sucesos histdricos importantes:
Los sacerdotes franciscanos fueron los primeros en
llegar a dicho municipio como misioneros en el afio
1,540. A ellos se debe la construccion de la iglesia
parroquial, que se ubica a un costado del parque, y

fueron ellos los que trajeron la imagen del patrono San
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Bernardino, que es el “patron del pueblo”.
3.3 Personalidades presentes y pasadas:
Don Guillermo Méndez Santizo (inventor de la pomada

GMS), vecino honorable de nuestro municipio.

3.4 Lugares de orgullo local:

Caserio Chuinimachicaj, vista del lago de Atitlan

4. POLITICA

4.1 Gobierno Local:
Esta en ejecucion la Politica del gobierno que se

encuentra en el poder.

4.2 Organizacion Administrativa:
El municipio de Patzun administrativamente esta
organizado de esta manera: Ministerio de Salud a
través del Centro de Salud y los distintos Puestos de
Salud, el Ministerio de Educacion en si
(MINEDUC), el Comité Nacional de Alfabetizacion
(CONALFA), un Juzgado de Paz, el Tribunal Supremo
Electoral, el Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales (MARN), el Registro Nacional de Personas
(RENAP) y la Policia Nacional Civil.

4.3 Organizaciones politicas:
Alcalde Municipal, cinco concejales y dos sindicos. Asi
mismo, el edificio municipal cuenta con las siguientes
unidades municipales: Direccion Municipal de
Planificacion -DMP-, Oficina Forestal, Unidad de
Acceso a la Informacion Publica, Programa de
Gobierno Electronico (El cual cuenta con un portal de
internet municipal), Oficina de Relaciones Publicas,

Secretaria Municipal con su extensién para el AFIN,
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Despacho Municipal, Tesoreria, Departamento de
Albafileria y Fontaneria, Guarda bosques y la Unidad
de Ninieres, la cual se encarga de -cuidar los

nacimientos de agua del municipio.

4.4 Organizaciones civiles apoliticas:
COCODES, COMUDE, Comités, Organizaciones No

Gubernamentales, Juventud

5. SOCIAL

5.1 Ocupacién de los habitantes:
Los habitantes se dedican un 70% a la agricultura, el

30% comerciantes y profesionales en distintas areas.

5.2 Produccién y distribucion de productos:
Productos agricolas, principalmente a la siembra de
maiz.

5.3 Agencias Educacionales:

54 establecimientos oficiales, 10 privados en distintos

niveles.

5.4 Agencias de salud:

Centro de salud y puestos de salud

5.5 Tipos de vivienda:

El material de paredes: 74% de block, 13% de adobe,
2% de madera, 3% de lamina metélica, 2% de cafia o
lepa, 4% de ladrillo, 1% de concreto, 0% de bajareque,
1% otro. El material de techo: lamina metalica 80%,
concreto 17%, asbesto 1%, teja 1%, paja o palma 0%,
otro 1%. El material de piso de las viviendas 39% torta
de cemento, 13% de tierra, ladrillo de cemento 40%,
ladrillo ceramico 7%, ladrillo de barro 1%. (INE, 2002).
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5.6 Centros de recreacion:
Aguas Calientes de Panibaj, Chichoy bajo y sabalpop

5.7 Transporte:
Transportes urbanos y extraurbanos.
5.8 Comunicaciones:

Emisoras Comunitarias, internet, teléfono.

5.9 Grupos religiosos:

Catdlicos, evangélicos, mormones

5.10 Clubs o asociaciones sociales: Deportivos
5.11 Composicion étnica:
94% de la poblacién pertenece a la cultura

maya, 6% ladina

Principales
problemas del sector

Factores que originan | Solucion que requieren los
los problemas problemas

Inseguridad dentro del
establecimiento

educativo.

Ausencia de sistema de | 1. Organizar actividades para

alarma dentro de las la obtencidon de recursos
instalaciones del econdémicos y poder
establecimiento construir  sistemas de
educativo. seguridad.

2. Colocar en el edifico
sistemas de alarma.

Falta de vigilancia | 3. Pedir Auxiliatura a la PNC

policial alrededor del para incrementar vigilancia

establecimiento. policial.

4. Contratar agentes de

seguridad.
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Il SECTOR INSTITUCION

AREA

INDICADORES

6. LOCALIZACION
GEOGRAFICA

6.1 Ubicacién: Patzun, Chimaltenango

6.2 Direccion: Canton Norte Manzana 19

6.3 Vias de acceso:
El acceso por la ciudad Capital en direccién a Patzin
Chimaltenango, transportes extraurbanos Patzuneras,
San Antonio, Carolina). Llegando a la entrada de
Patzun en direccion a la 2° calle baja al Instituto que
se encuentra a la Salida de Patzun en direccién Norte

hacia Panajachel.

7. LOCALIZACION
ADMINISTRATIVA

7.1 Tipo de institucion: Oficial
7.2 Region: Chimaltenango
7.3 Area: Urbana

7.4 Distrito: 04-07-13

8. HISTORIA DE LA
INSTITUCION

8.1 Origen:
Surge por proyectos Educativos del sefior presidente,
en el afio 2009, el sefior Alvaro Coldn, enfocado a
carreras técnicas en todos los lugares mas lejanos de

Guatemala.

8.2 Fundadores u organizadores:
Ex presidente Alvaro Colon, alcalde Municipal y CTA

Lic. Cristal

8.3 Sucesos 0 épocas especiales:
Entrega de llaves del Instituto por personeros de
Francia. El Instituto ha sido centro de votaciones.
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9. EDIFICIO

9.1 Area construida:
Se encuentran construidos salones para estudiantes,
Talleres de Electricidad y Computacion, direccion y

salén de docentes.

9.2 Area descubierta:
Cuenta con un pequefio espacio que funciona como
patio.

9.3 Estado de conservacion
Se realiza limpieza diariamente, en construccion no se
ha tomado conciencia por parte del Ministerio de
Educacion.

9.4 Locales disponibles: Tiene tres médulos
9.5 Condiciones y usos:

En ocasiones es utilizado por los estudiantes.

10.AMBIENTES
EQUIPAMIENTO

Y

10.1 Salones especificos:

Taller de Electricidad y computacién

10.2 Oficina:

Se tiene seis locales para uso de docente.

10.3 Servicios Sanitarios:

2 sanitarios( 1 de hombres y 1 de sefioritas).

10.4 Bodega:
Cuenta con una bodega que sirve para guardar
utensilios de limpieza, entre otras cosas.

10.5 Salon multiusos:

No cuenta con salén multiusos.
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Principales problemas

Factores que

Solucién que requieren los

del sector originan los problemas
problemas
Deficiencia en cuanto a | El laboratorio  de Implementacion de 15
educacion tecnoldgica | computacion no computadoras de escritorio.

en los estudiantes.

cuenta con la cantidad
suficiente de

computadoras.

Solicitar los recursos
tecnolégicos al MINEDUC.

Deficiencia en la

comprension de lectura.

No existe Biblioteca
escolar dentro de
establecimiento

educativo.

Crear una biblioteca escolar.
Organizar a los estudiantes
por grupo para visitar la

biblioteca Municipal.

Insalubridad dentro de
establecimiento

educativo.

No existen recipientes
para la recolecciéon de
basura organica e
inorganica del

establecimiento.

Falta de lavamanos en

sanitarios

No existen depdsitos
de agua en |los

sanitarios.

Colocar depésitos para la
clasificacion de adecuada
de la basura.

Crear campafias sobre la
recoleccién de la basura.
Construcciéon de lavamanos.
Comprar pilas para poder
lavarse las manos.

Colocar depésitos de agua

en sanitario.
Crear talleres educativos
para el uso correcto del

agua.
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Insatisfaccion por falta | No cuenta con é&reas | 1. Jardinizar en espacios

de jardin. verdes para la disponibles, plantando
recreacion de los variedad de plantas

alumnos. ornamentales.
2. Organizar con los

estudiantes la plantacion

de plantas.
I SECTOR FINANZAS
AREA INDICADORES
4. FUENTES DE 4.1 Presupuesto de la Nacion:
FINANCIAMIENTO Ministerio de Educacion

4.2 Iniciativa Privada:

El instituto no cuenta con iniciativa privada.
4.3 Cooperativa:

No hay evidencia de ayuda por cooperativa

ya que es Publica.

5. COSTOS 5.1 Salarios:
El ministerio de Educacién es el encargado

en el pago de cada docente.

5.2 Materiales y suministros:
El Ministerio de Educacion no tiene asignado
una cantidad para estos materiales.

5.3 Servicios profesionales:
Q3009.00 por cada docente haciende a
Q216, 006.40 anual.

5.4 Reparaciones y construcciones:
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Las reparaciones no son realizadas debido a
la falta de recursos econémicos.

5.5 Servicios generales:
La energia es cancelada por la direccion

departamental de Chimaltenango.

6. CONTROL
FINANZAS

DE

6.1 Estado de Cuentas:
No se cuenta con manejo de Finanzas, el
ministerio de educacion es el encargado de
presupuesto, excepto
de

proveniente de tienda escolar.

requerimientos bajo

compras bombillas se utiliza o

6.2 Disponibilidad de fondos:
El ministerio de educacion dispone del
presupuesto.

6.3 Auditoria interna y externa:
El ministerio de educacién se encarga de la

auditoria.

6.4 Manejo de libros: No

Principales problemas

Factores que originan | Solucion que requieren

de sector los problemas los problemas
Desconfianza del | No cuenta con materiales | 1. Asignar presupuesto
MINEDUC en otorgar el | y suministros. desde el MINEDUC.
presupuesto anual. 2. Crear actividades

extraescolares para la
recaudacion de

fondos.
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IV SECTOR DE RECURSOS HUMANOS

AREAS

INDICADORES

5. PERSONAL
OPERATIVO

5.1 Total de laborantes: 1 persona.

5.2 Personal que se incorpora anualmente:
No cuenta

5.3 Personal que se retira anualmente: No

5.4 Antigiedad del personal: 4 afios

5.5 Tipo de laborantes: De poca escolaridad

5.6 Asistencia del personal: De lunes a viernes

5.7 Residencia del personal: Patzin

5.8 Horario: 13:00 18:00 horas

6. PERSONAL
ADMINISTRATIVO

6.1 Total de laborantes: 1 persona, (Director)
6.2 Personal que se incorpora anualmente: No
6.3 Personal que se retira anualmente: No
6.4 Antigiiedad del personal: 4 afios
6.5 Asistencia del personal: De lunes a viernes
6.6 Tipos de laborantes:

Profesores con distintas especialidades.
6.7 Residencia del personal: Patzin
6.8 Horario: 13:00 a 18:00 horas.

7. USUARIOS

7.1 Usuarios:
275 estudiantes inscritos y 10 alumnos que

desertaron, maestros y padres

7.2 Comportamiento de usuarios:
Interés en mejoras del establecimiento.
7.3 Situacion socioecondmica:

Escasos recursos econdmicos.
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8. PERSONAL DE 8.1 Total de laborantes: Ninguno
SERVICIO 8.2 Porcentaje del personal que se incorpora
0 se retira anualmente: 0 %

8.3 Antiguedad del personal: Ninguno

8.4 Tipo de laborantes: Ninguno

8.5 Asistencia del personal:

No cuenta con este personal

8.6 Residencia del personal:

No cuenta con personal de servicio

Principales problemas Factores que originan Solucién que requieren

del sector los problemas los problemas
Insuficiente recurso | Falta de docentes para|1l. Ampliar el presupuesto
humanao. cubrir las necesidades para la contratacion de
educativas. docentes con

especialidad en cada
area.

2. Solicitar ayuda a
ONG’S en la

contratacion de
Carencia de personal de docentes.
servicio operativo. 3. Exigir a la
municipalidad que

contrate personal de
servicio operativo.

4. Solicitar al MINEDUC
personal de servicio

operativo.
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V SECTOR CURRICULO

AREA INDICADORES
6. PLAN DE 6.1 Niveles que atiende:
ESTUDIOS, Nivel Medio (Diversificada)
SERVICIOS 6.2 Areas que cubre: Urbana y Rural

6.3 Programas especiales: No

6.4 Actividades curriculares:
Se rigen por las actividades planificadas en
CNB

6.5 Curriculo oculto: Reuniones con docentes,

alumnos y padres de familia.

7. HORARIO 7.1 Tipo de horario:
INSTITUCIONAL Vespertina 13:00 a 18:00 horas
7.2 Manera de elaborar el horario:

Encargados la comision de calidad educativa.

7.3 Horas de atencién a usuarios:
13:00 a 18:00 horas

7.4 Horario de actividades normales:
13:00 a 18:00 horas

7.5 Horario de actividades especiales:
13:00 a 18:00 horas

7.6 Tipo de jornada: Vespertina

8. MATERIAL 8.1 Materias y materiales utilizados:
DIDACTICO Carfonera, computadora, hojas, entre otros.
MATERIAS

8.2 Fuentes de obtencidén de materiales:
Gratuidad y AVIVARA (Asociacion apoyante).

PRIMAS
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9. METODOS,

TECNICAS Y

PROCEMIENTOS

9.1 Metodologia utilizada:
Método Inductivo, Deductivo, Analégico o

comparativo, Método de Trabajo colectivo.

9.2 Planeamiento:
Se realiza plan anual

9.3 Capacitacion: Ninguna

9.4 Seleccion, contratacion e induccién de
personal:
El MINEDUC se encarga de la seleccion de

personal.

10.EVALUACION

10.1 Evaluaciones, periodicidad:

Bimestrales, con pruebas objetivas.

10.2 Caracteristicas de los criterios de

evaluacion: Observable y medible

Principales problemas
del sector

Factores que Solucioén gque requieren los

originan los problemas

problemas

Desactualizacion de

Deficiencia en las | 1. Utilizacion de los recursos

docentes. evaluaciones audiovisuales, cafionera.
diagnosticas que se | 2. Implementar programas de
hace a los capacitacion a los
graduandos en el area docentes en el area de
de mateméticas. matematicas.
VI SECTOR ADMINISTRATIVO
AREAS INDICADORES
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6. PLANEAMIENTO

6.1 Tipo de planes:

Corto plazo

6.2 Elementos de los planes:
Competencia, indicador de logro, contenido

y evaluacion.

6.3 Base de los planes: Curriculo Nacional

base

7. ORGANIZACION

7.1 Nivel Jerérquico:
Director, personal docente, junta de padres
de familia, conserje, gobierno escolar,

alumnos y padres de familia.
Organigrama: Es jerarquico

7.2 Funciones:
Son cumplidas las funciones segun

estipulado en acuerdos.

7.3 Régimen de trabajo:
Legislacion Educativa, Ley de Servicio Civil
7.4 Manuales de procedimiento:

En espera de aprobacion del PEI

8. COORDINACION

8.1 Informativos internos:
En salon de docentes

8.2 Cartelera: No existe una cartelera

8.3 Formulario para la comunicacion
escrita:

No existe.

8.4 Tipo de comunicacion: Oral y escrita

123




8.5 Reuniones técnicas del personal:

Se realiza cada mes

8.6 Reuniones de reprogramacion:

Cuando son requeridos por comisiones.

9. CONTROL

9.1 Normas de control:

Libros de conocimiento, acta

9.2 Registros de asistencia

Libro de asistencia

9.3 Evaluacion del personal:

La direccién se encarga de la evaluacion

9.4 Inventario de actividades realizadas:

Se cuenta con un libro de inventario

9.5 Actualizaciéon de inventarios fisicos:

Se realiza anualmente

9.6 Elaboracion de expedientes
administrativos

Folderes de docentes

10.SUPERVISION

10.1 Mecanismos de supervisiéon: Observacion
10.2 Periodicidad de Supervisiones:
Semanalmente
10.3 Personal Encargado: Director
10.4 Tipo de Supervision:

Indirecta a través de la observacion.
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Principales problemas

del sector

Factores que originan

Solucién que requieren

los problemas los problemas

Desorganizaciéon en la
supervision de los

salones de clases.

Las visitas de la directora | 1. Realizar un
no se han dado. cronograma de
actividades.

2. Solicitar a la directora
la realizacion de visitas
en los salones de

clases.

VII SECTOR DE RELACIONES

AREAS

INDICADORES

4. INSTITUCION
USUARIOS

4.1 Estado forma de atencién alos usuarios:

Presencial

4.2 Intercambios deportivos:

En algunas ocasiones

4.3 Actividades sociales: Especiales
4.4 Actividades culturales:
Segun calendario de Mineduc, incluyendo algunas

del establecimiento.

4.5 Actividades académicas:

Capacitaciones ocasionalmente

5. INSTITUCION CON
OTRAS
INSTITUCIONES

5.1 Cooperacion:
Se recibe el apoyo de una asociacion que dona

material didactico y herramientas para los talleres.

5.2 Culturales: No
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5.3 Sociales: No

6. INSTITUCION CON

LA COMUNIDAD

6.3 Proyectos: No
6.4 Extension: No

6.1 Con agencias locales y nacionales: No

6.2 Asociaciones Locales: No

Principales problemas

Factores que

Solucién que requieren los

del sector originan los problemas
problemas
Malas relaciones | Escasa comunicaciéon | 1. Crear actividades de
humanas de la directora | con otros convivencia.

con otros

establecimientos

establecimientos para

la convivencia de

2. Implementar espacios de

convivencia.

educativos. actividades, deportivas
y culturales.
VIl SECTOR FILOSOFICO, POLITICO, LEGAL
AREAS INDICADORES

4. FILOSOFIA DE LA

INSTITUCION

4.1 Principios:

Fomentamos el

diferencias

étnicas.

Desarrollamos

actividades civicas.

individuales,

la participacion,

trabajo en equipo para que

nuestros estudiantes sean capaces de respetar las

sociales culturales vy

creatividad vy

dinamismo en nuestros estudiantes a través de

Fomentamos solidaridad y fraternidad para crear
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un ambiente agradable para nuestros estudiantes.

Promovemos la interculturalidad y respetamos la

multiculturalidad.

Fomentamos la competencia académica sana
entre nuestros estudiantes a través del cuadro y

mencion de honor.

4.2 Vision:
Ser un centro educativo sin fines de lucro, que
contribuye a la formacion integral de los jovenes de
escasos recursos econémicos, con capacidad de
competitividad, en un ambiente de respeto a la
interculturalidad, que fortalece el proceso
pedagdgico basado al curriculo nacional base,
enfocado en los valores éticos y morales para
lograr una convivencia integral, que contribuya al

desarrollo individual y social.

4.3 Misién:

Somos un establecimiento donde formamos
estudiantes con desarrollo intelectual, ético y
moral, orientado hacia su realizaciébn personal,
profesional y social, a través del estudio de la
tecnologia, la capacidad en electricidad y Ila

investigacion cientifica.

5. POLITICAS DE LA
INSTITUCION

5.1 Politicas:
Calidad, Cobertura, Equidad, Educacién Bilingle,
Multiculturalidad e Interculturalidad, Modelo de

Gestion, Fortalecimiento Institucional y
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descentralizacion, Formacion del recurso humano y

de aumento de la inversion educativa.

5.2 Objetivos:
Incrementar la cobertura en todos los niveles

educativos.

Garantizar las condiciones que permitan la
permanencia y egreso de los estudiantes en los
diferentes niveles Educativos.

6. ASPECTOS
LEGALES

6.1 Personeria Juridica:

El estado es la persona juridica del MINEDUC

6.2 Marco Legal
Constitucion Politica de la Republica, Decreto 12-
91 Ley de Educacion Nacional, Servicio Civil

6.3 Reglamento interno:
En espera de aprobacion del PEI

Principales problemas

Factores que Solucién que requieren los

del sector originan los problemas
problemas
Desorden Deficiencia en la | 1. Fomentar la importancia del

administrativo.

reglamento

dejando pasar faltas

alumnos.

aplicacion del | reglamento interno.

interno, L _
2. Organizacion de Gobierno

S escolar para la
disciplina de | .
implementacion del

reglamento interno.
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INSTRUMENTOS DE EVALUACION
@ USAC

TRICENTINARIA
Universidad de San Carlos de Guatemala e —
Facultad de Humanidades
Departamento de Pedagogia
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

Epesista: Carmelina Patal Micar

LISTA DE COTEJO

Objetivo: Calificar de manera objetiva el desempefio realizado, mediante la
observacion y la entrevista para reunir los datos necesarios que conforman el Plan
Diagndstico Institucional.

Instrucciones: Marque una X en los aspectos SI o NO en cada casilla para
visualizar la informacion requerida.

NO. ASPECTOS Si | NO | OBSERVACIONES

1. | Se cumplié con los objetivos del diagnostico | X
institucional.

2. | Se aplicé la técnica correcta para presentar | X
los estudios previos del diagndstico.

3. | El problema Seleccionado es viable y X
factible.

4. | El instituto evidencia la problematica X
diagnosticada.

5. | Las autoridades del instituto conocen la X

problematica.
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Universidad de San_CarIos de Guatemala m USAC

Facultad de Humanidades TRICENTENARIA
Departamento de Pedagogia St s
Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa

Epesista: Carmelina Patal Micar

LISTA DE COTEJO

Objetivo: Verificar de manera objetiva el desempefio realizado, mediante la
observacion y la entrevista para reunir los datos necesarios que conforman el Perfil
del Proyecto.

Instrucciones: Marque una X en los aspectos SI o NO en cada casilla para
visualizar la informacion requerida.

No. ASPECTOS Si | NO | OBSERVACIONES

1. | La descripcién del proyecto es en baseala | X
problematica de la institucion.

2. | Correlacion de justificacién con el objetivo X
general.

3. | Los objetivos especificos logran el X
cumplimiento de las metas.

4. | Las metas son establecidas para cubrir la X
cantidad de beneficiarios.

5. | El presupuesto cubre para la compra de X

materiales que se necesita para la ejecucion
del proyecto.
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Universidad de San Carlos de Guatemala m USAC

Facultad de Humanidades TRICENTENARIA
Departamento de Pedagogia

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa

Epesista: Carmelina Patal Micar

LISTA DE COTEJO

Objetivo: Apreciar de manera objetiva el desempefio realizado, mediante la
observacion y la entrevista para reunir los datos necesarios que conforma la fase de
ejecucion del proyecto.

Instrucciones: Marque una X en los aspectos SI o NO en cada casilla para
visualizar la informacion requerida.

NO. ASPECTOS Si | NO | OBSERVACIONES
1. | Se programé reuniones con la autoridad del | X
establecimiento educativo.
2. | Se redact6 el perfil del proyecto. X
3. | Se gestiono el proyecto con las personas X
colaboradoras de la donacion de
computadoras.
4. | Se ejecuto el proyecto (desarrollo de X
talleres).
5. | Se entreg6 el proyecto de computadoras X
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades m USAC

Departamento de Pedagogia TRICENTENARIA
Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa
Epesista: Carmelina Patal Micar

LISTA DE COTEJO

Objetivo: Comprobar de manera objetiva el desempefio realizado, mediante la
observacion y la entrevista para reunir los datos necesarios que conforma la

evaluacion del proyecto.

Instrucciones: Marque una X en los aspectos SI o NO en cada casilla para
visualizar la informacion requerida.

No. ASPECTOS Si | NO | OBSERVACIONES
1. | Se adquirio el financiamiento necesario para | X
la ejecucion del proyecto.
2. | Se logrd los talleres educativos X
3. | Se elaboro el manual de computacion X
Microsoft Word.
4. | Se dono las 15 computadoras para la X
educacion tecnoldgica de los estudiantes.
5. | Se dono las 2 mesas de 1.5 mts. X
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ANEXOS

Fotos de evaluacion antes
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Desarrollo de talleres y actividades de motivacion

Explicacion de manual de Computacion
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Entrega de proyecto de computadoras

Entrega de Manual Prof. De Computacion, Directora, Epesista.

Técnico en Programacion y profesor de Computacién

Supervisor Educativo,
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Representante de Partido UNE Computadoras donadas

Epesista
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INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION DIVERSIFICADA
“SOLIDARIDAD”
MANZANA 19 CANTON NORTE PATZUN CHIMALTENANGO
CELULAR No. 51928359

Patzlin 27 de febrero de 2015.

Epssista Carmmnelina Patal Micar

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa.
Universidad de San Carfos de Guatemaia

Presente

La directora y personal docante de! INED *SOLIDARIDAD" fe saluda cordialmente
deseandoie éxitos en sus labores dlarlas.

La presente es para dar a conocer nuestro agradecimiento por el apoyo brindado al
establecimiento en la dotacion del Equipo de Computacién para nuestro

Laboratorio. ya que asto ha venido a heneficiar en gran manera la educacion de
nuestros estudiantes.

A la vez damos a conocer la culminacion del proyecto satisfactoriamente,
deseandole toda ciase de bendiciones de nuestro creador y abrirle las puertas en
nuesiro astablecimiento para cualquier necesidad profesional que ustad tenga.

Y N e
Atentamente, V' / ,-" b s T SR
f ﬂn s .’,/ Qe N
l S
‘-“'Trlu(,' /L .’ DihEes,
Licda. Dora Alitia F aqﬁecon deCnuluc
DlrectmarlNED ““SOLIDA D, Y/

__-51928350 \\_w;,!f
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INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION DIVERSIFICADA
“SOLIDARIDAD"
MANZANA 19 CANTON NORTE PATZUN CHIMALTENANGO
CELULAR No. 51828359

A QUIEN INTERESE:

La presente es para dar a conocer que la Epesista en Pedagogia y Administracién
Educativa Carmelina Patal Micar con No. de camé 200911759 ha culminado
satisfactoriamente su proyecto que consistid en la dotacion del Equipo de
Computacién para nuestro Laboratorio, ya que esto ha venido a beneficiar en gran
manera 1a educacion de nuestros estudiantes.

Se agradece y desea a la profesora Cammelina toda clase de bendiciones de
nuestra creador y abrirle las puertas en nuestro establecimiento para cualquier
necesidad profasional que tenga.

SE EXTIENDE LA APRESENTE A VEINTISIETE DIAS DEL MES DE FEBRERO
DEL ANO DOS MIL QUINCE, EN UNA HOJA MEMBRETADA FIRMADA Y
SELLADA POR LA DIRECTORA.
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