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Resumen.

Para la realizacion de este proyecto denominado “Guia: Tecnologia de la informacion y la
comunicacion (TIC) se tomo en cuenta los avances de la tecnologia y cambios de la informética en
la profesionalizacion de los estudiantes del nivel basico del Instituto Nacional Basico con Orientacion
Industrial Centroamericano INBOICA del municipio de Esquipulas aplicados a través del Curriculum
Nacional Base (CNB). Con la técnica de entrevista la cual fue aplicada al Coordinador Técnico
Administrativo de Esquipulas y al Director del establecimiento beneficiado, se puedo constatar la
necesidad de actualizar los conocimientos de los docentes que imparten la clase de Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion (TIC); tomando en cuenta las diferentes plataformas y aplicaciones
que se utilizan en la actualidad y que a través de nuestra Guia: Tecnologia de la informacién y la
comunicacion (TIC) del Instituto Nacional Béasico con Orientacion Industrial Centroamericano
INBOICA del municipio de Esquipulas, departamento de Chiquimula, se puede facilitar el ejercicio
de ensefianza aprendizaje para los estudiantes del nivel basico. Para la institucion beneficiada el
Instituto Nacional Basico con Orientacién Industrial Centro Americano INBOICA es importante
aplicar la Guia: Tecnologia de la informacion y la comunicacion en la clase de TIC, porque
encontramos en la guia los siguientes beneficios: Interactividad, comunicacion bidireccional, entre
personas o grupos sin importar donde se encuentren. Esta comunicacion se realiza a través de paginas
web, correo electrénico, foros, mensajeria instantanea, videoconferencias, blogs o wikis entre otros

sistemas.
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Introduccion

Como parte del Ejercicio Profesional Supervisado, EPS; de la Facultad de Humanidades de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, se realizé el proyecto educativo que consiste en la
elaboracion de “Guia Didactica: Tecnologia de la Informacion y la Comunicacion (TIC) del
Instituto Nacional Basico con Orientacion Industrial Centroamericano INBOICA del municipio de
Esquipulas, departamento de Chiquimula”, apoyado por la Coordinacion Técnica Administrativa
del municipio de Esquipulas, como institucion patrocinante, el Instituto Nacional Basico con
Orientacion Industrial Centroamericano INBOICA del municipio de Esquipulas como institucién
beneficiada. El cual describe el proceso que se estructura en seis capitulos.

Capitulo I, que corresponde al Diagndstico, que presenta la informacion detallada, en este
caso es el Instituto Nacional Basico con Orientacion Industrial Centroamericano INBOICA. Indica

las carencias que fueron detectadas mediante la aplicacion de técnicas como: entrevistas,
observaciones directas, investigaciones bibliogréficas, la guia de andlisis contextual e institucional,
priorizacion de los problemas, cuadro de carencias, elementos tedricos, lista de deficiencias, siendo
el fundamento que contribuye a realizar el analisis de viabilidad y factibilidad. Para finalizar esta
etapa, se muestra el problema seleccionado, por ser viable y factible, a través de una lista de cotejo.

Capitulo 11, identificado como Fundamentacién Teoérica, que establece los fundamentos
legales establecidos en el ambito donde se aplica el proyecto. En esta etapa se justifica la
importancia del mismo, basados por la viabilidad y factibilidad abarcados en la seleccién del

problema seleccionado y la ley actual por parte del Ministerio de Educacion.



Capitulo 111, Plan de accién o de la intervencién, describe el titulo del proyecto, incluyendo
el problema seleccionado, la hipétesis accion, asi como la ubicacién geografica de la intervencion
y actividades para el logro de los objetivos propuestos.

Capitulo 1V, Ejecucién y sistematizacion de la intervencion, describe las actividades
realizadas durante el proyecto, productos, logros y evidencias, asi como las lecciones aprendidas
durante el proceso. Como parte del producto obtenido, se presenta Guia: Tecnologia de la
Informacion y la Comunicacion (TIC) del Instituto Nacional Basico con Orientacion Industrial
Centroamericano INBOICA del municipio de Esquipulas, departamento de Chiquimula, la cual
esta distribuida en dos secciones donde el docente pueda utilizarla como un instrumento de apoyo
para el desarrollo de los cursos que imparte.

Capitulo V, Evaluacion del proceso, presenta la evidencia de los instrumentos
utilizados y los respectivos resultados obtenidos en la ejecucion y sistematizacion de la
intervencion.

Capitulo VI, Voluntariado, describe los aportes realizados por parte del Epesista dentro
de la sociedad y su aporte a la comunidad. Finalmente, se presenta las conclusiones,
recomendaciones y las bibliografias consultadas.

El apéndice incluye los instrumentos de evaluacion de cada uno de los seis capitulos, que
se utilizaron en el diagndstico: guia de entrevista, encuesta, guia de analisis contextual e
institucional y la validacion del producto del proyecto a través de una lista de cotejo. En los anexos

se incluye las cartas de acreditacion y asistencia de los participantes a las capacitaciones.



Capitulo I: Diagnostico

Datos de la Institucion

1.1. 1 Nombre de la Institucion:

Supervision Educativa del municipio de Esquipulas, departamento de
Chiquimula.

Tipo de Institucion:
Oficial
Ubicacion Geografica:
32 Avenida 3-01 zona 1. Esquipulas Chiquimula.
Vision:
A través de los procesos educativos formar la personalidad de los educandos,
Favoreciendo su integracion profesional y productiva a la sociedad.
Mision:
Ser la méaxima institucion educativa del sector oficial del municipio, que brinde
servicios educativos de calidad en funcion de la formacion integral del ciudadano como

persona productiva en la sociedad.

Objetivos:

A.

Son objetivos de la supervision educativa:

Promover la eficiencia y funcionalidad de los bienes y servicios que ofrece el Ministerio
de Educacion.

Propiciar una accion supervisora integradora y coadyuvante del proceso docente y
congruente con la significacion del educador.

Promover una eficiente y cordial relacion entre los miembros de lacomunidad educativa.



Metas:

El Plan de Gestion Educativa establece como un objetivo especifico la descentralizacion
de la administracién educativa, transfiriendo en forma escalonada el poder de toma de decisiones
a los ciudadanos vy las instancias més cercanas a la poblacion, fomentando la participacion de
las municipalidades en el desarrollo educativo y fortaleciendo la articulacion Ministerio-

Municipalidades. El plan trazé6 como metas:

¢ Niveles de la administracion educativa definidos.

® Funciones y atribuciones de las autoridades y otrosactores normadas.

¢ Unidades de gestion a nivel municipal y regional.

* Consejos de Educacion en todos los niveles, integrados efectivamente al proceso de
gestion educativa”

Politicas
“Politicas Educativas 2008-2012” Ministerio de Educacion (Mineduc).

El Gobierno de la Republica plantea como objetivo estratégico de su politica educativa,
el acceso a la educacion de calidad con equidad, pertinencia cultural y linglistica para los
pueblos que conforman nuestro pais, en el marco de la Reforma Educativa y los Acuerdos de
Paz.

El Plan de Educacion 2008-2012 plantea 8 politicas educativas, de las cuales cinco de
ellas son generales y tres transversales. Ministerio de Educacion (Mineduc).
“Politicas generales”
1. Avanzar hacia una educacion de calidad.
2. Ampliar la cobertura educativa incorporando especialmente a los nifios y nifias de extrema
pobreza y de segmentos vulnerables.
Justicia social a través de equidad educativa y permanenciaescolar.
4. Fortalecer la educacion bilingte intercultural.
Implementar un modelo d e gestion transparente que corresponda a las necesidades de la

comunidad educativa.



“Politicas transversales”
Aumento de la Inversion Educativa
Descentralizacion Educativa

Fortalecimiento de la institucionalidad del sistema educativo nacional

Estructura organizacional
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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Recursos Humanos.

« Coordinador Técnico Administrativo
+ Secretaria.

Materiales:
e Escritorios

e Archivos

e Sillas
e Hojas

e Boligrafos

e Folder
Financieros:

e No cuenta con fondos para suministros.

Procedimientos y técnicas utilizados para hacer el diagnostico.

Para realizar el diagnostico institucional se utilizo la técnica de entrevista la cual fue aplicada al
Coordinador Técnico Administrativo del municipio Esquipulas, departamento de Chiquimula,
para lo cual se elaboran dos cuestionarios, basado en la guia de andlisis contextual, uno de
respuesta cerrada y otro de respuesta abierta, asi como un instrumento de recoleccién de
informacion béasica. También se consultaron algunas paginas de Internet para completar la

informacion que no se encontrd en fisico en el momento de la entrevista.



Institucion Comunidad Avalada
Datos de la Institucion Beneficiada

Nombre de la Institucion

Instituto Nacional Basico Con Orientacion Industrial Centroamericano INBOICA,

Esquipulas, Chiquimula.

Tipo de institucion por lo que genera o por su naturaleza
Es una institucién que presta servicios educativos en niveles basico y diversificado del
Area Urbana de Orden Estatal.

Ubicacion geografica

62 Avenida 3-01 zona 1. Esquipulas Chiquimula.

Vision.
A traves de los procesos educativos formar la personalidad de los educandos,

Favoreciendo su integracion profesional y productiva a la sociedad.

Mision
Ser la méxima institucién educativa del sector oficial del municipio, que brinde

Servicios educativos de calidad en funcion de la formacion integral del

Ciudadano como persona productiva en la sociedad.



Objetivos pedagdgicos del establecimiento:

La institucion establece los siguientes:

> Reflejar y responder a las caracteristicas, necesidades y aspiraciones de un pais

multicultural, multilingte y multiétnico.

» Promover una sélida formacion integral, como base fundamental para la realizacion

personal.

> Fortalecer y desarrollar los valores personales, el respeto a la vida y a las personas.

> Infundir el respeto y la practica de los derechos humanos, la solidaridad, la vida en

democracia y cumplimiento a las obligaciones.

> Propiciar las acciones para el desarrollo fisico, emocional e intelectual de los y las

estudiantes.



Organigrama organizacional y administrativa.

Padres de Familia

José Rodrigo Lopez Castefieda

Presidende: Carlos Ecobar

Auxiliar de )
Secretaria

Secretaria . .,
Sub-Direccidn

I Rebeca PaImaI

Catedratico

Mariela Marroquin

Irma Estela Aguilar,

Personal

Operativo

Sonia Paz, Maria
Chinchilla y Antonio
Najera

Auxiliar

I Arturo Recinosl

Comisiones

Presidentes

Gobierno

Docentes

de Grado

de Trabajo
Se Organizan trece

Escolar
Prisidente: Cristian Mejia

Presidente. Mayra Rosasde
Duarte

Coordinaciones
Alumnado

de Grado

335

Fuente: Proyecto Educativo Institucional (PEI) Instituto Nacional Basico con Orientacién Industrial

Centroamericano INBOICA, Esquipulas, Chiquimula.

Los usuarios:

El 50% de los alumnos del Instituto Nacional Basico Con Orientacion Industrial
Centroamericano INBOICA son de escasos recursos econémicos, procedentes de diferentes partes
de la ciudad y aldeas cercanas al municipio de Esquipulas. La estadistica final para al ciclo escolar
2016 es de 600 alumnos distribuidos en los grados de 1ero 2do y 3ro basico.



Infraestructura:

El Instituto Nacional Béasico con Orientacion Industrial Centroamericano INBOICA,
cuenta con edificio propiedad del Ministerio de Educacion del Estado de Guatemala, 10 salones
con una capacidad de 60 alumnos, dos canchas deportivas, un estadio de futbol, una sala para

Maestros, salon para artes industriales y un salon para educacion para el hogar.

Finanzas:
El Instituto cuenta con aporte economico por parte del Ministerio de Educacion segun el
presupuesto general de ingresos y gastos del estado, el cual es Q40.00 diarios asignados para sueldos

de los docentes, como para el funcionamiento del programa de gratuidad.

Se obtienen ingresos del pago de tiendas escolares por derecho de ventas, los cuales pasan

a la comision de finanzas del establecimiento.

Politica laboral:

En la actualidad el salario de dieciséis docentes se encuentra bajo el renglon 011 plazo
indefinido, mientras que seis internos estan bajo el renglén 021 por contrato de tiempo definido.
Cuenta con personal operativo contratado por el Ministerio de Educacion bajo el renglon

presupuestario 011.

Administracion:
El claustro recibe cada afio los lineamientos de la aplicacion del CNB por parte de la

direccion administrativa del establecimiento en las planificaciones tanto mensual, anual y diaria.

Ambiente Institucional:
Las relaciones laborales entre los docentes y direccion se manifiestan en armonia y trabajo
en equipo, tomando en cuenta la practica de los valores y la responsabilidad adquirida a través de

las diferentes comisiones que son formadas cada inicio del ciclo escolar



Listado de deficiencias, carencias identificadas.

a) Inexistencia de material didactico de informatica.

b) En ciertos casos hay abuso de autoridad por parte de los jefes de areas.

¢) Insuficiente mobiliario de oficina.

d) No se cuenta con plazas de maestro de educacion fisica, computacion, industriales.

e) Bajo nivel de escolaridad en padres de familia.

f) Equipo de computacién no funciona adecuadamente.

g) Desintegracion familiar por migracion.

h) Algunos docentes no poseen conocimientos basicos en tecnologiaeducativa.

I) El personal docente del establecimiento es monolingte.

J) No se cuenta con documentos sobre orientaciones para el desarrollo curricular en fisico.
K) No se cuenta con manuales de lenguaje 2, y lenguaje 3 asi como Tecnologia Educativa.
[) No se cuenta con la presencia de la Policia Nacional Civil para la seguridad escolar.

m) No se cuenta con el conocimiento de técnicas innovadoras de ensefianza.

n) Las instalaciones de la cocina escolar son insuficientes y deficientes.

0) Poco interés de los padres de familia en actividades intra y extraescolares.



Problematizacion de las carencias y enunciado de hipotesis-accion:

CARENCIAS

PROBLEMAS

Inexistencia de material didactico de
informatica.

¢ Como se puede superar la insuficiencia de
material didactico de informatica en el
centro educativo?

Desintegracion familiar por migracion.

¢ Como contrarrestar la desintegracion
familiar por la migracion?

No se cuenta con plazas de maestro de
educacion fisica, computacion, industriales.

¢ Qué hacer para que el Ministerio de
Educacién convoque a maestros que
impartan las clases de educacion fisica,
computacion e industriales?

Bajo nivel de escolaridad de padres de
familia

¢Como motivar a padres de familia asistir a
clases de educacion para adultos?

Equipo de computacion no funciona
adecuadamente

¢ Qué hacer para gque le Ministerio de
Educacion compre e implemente equipo de
computacion actualizado?

Algunos docentes no poseen conocimientos
béasicos en tecnologia educativa

¢Cémo motivar a los docentes a capacitarse
sobre el uso de las nuevas tecnologias TIC?

No se cuenta con la presencia de la Policia
Nacional Civil para la seguridad escolar.

¢ Cuales son las consecuencias de no tener
la presencia de la Policia Nacional Civil en
la seguridad escolar?

No se cuenta con documentos sobre
orientaciones para el desarrollo curricular
en fisico

¢ Qué hacer para actualizar curricularmente
los programas educativos?

No se cuenta con el conocimiento de
técnicas innovadoras de ensefanza

¢ Cuales son las consecuencias de no tener
el conocimiento de técnicas innovadoras de
ensefianza?

Las instalaciones de la cocina escolar son
insuficientes y deficientes

¢ Qué hacer para que la municipalidad de
Esquipulas construya areas adecuadas para
la cocina escolar?

Poco interés de los padres de familia en
actividades intra y extraescolares

¢De qué manera se puede motivar a padres
de familia a que participen en el proceso
intra y extraescolar?

Falta de acompariamiento en el proceso
educativo por parte de supervisor de sector.

¢Como mejorar la administracion de los
procesos institucionales?

Los salarios no estimulan a la superacion
personal en la sociedad.

¢ Qué hacer para gque los salarios estimulen
la superacion personal de los trabajadores?
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No se cuenta con una biblioteca para
investigacion o apoyo de busqueda de
informacion para alumnos y maestros.

¢Como adquirir libros de texto para iniciar una
biblioteca en el centro educativo?

La infraestructura del salon de Industriales se
encuentra en mal estado.

¢ Cémo hace para que el Ministerio de se
preocupe por la infraestructura del
establecimiento?

Alumnos no contindan con sus estudios del
nivel diversificado al finalizar el ciclo basico.

¢Como motivar a los alumnos que finalizan el
ciclo escolar del nivel basico para que
continien sus estudios?

Cuadro de Problema Hipétesis-accion.

PROBLEMA

HIPOTESIS-ACCION

¢ Como se puede solucionar la insuficiencia de
material didactico de informatica en el centro
educativo?

Si se elabora la Guia: Tecnologia de la
informacion y la comunicacion, entonces se
puede obtener material didactico de
informética para el establecimiento.

¢Coémo motivar a padres de familia para asistir a
clases de educacion para adultos?

Si se ejecuta capacitacion o taller entonces
se motiva a padres de familia participar del
proceso educativo.

¢ Como motivar a los docentes a capacitarse
sobre el uso de las nuevas tecnologias TIC?

Si se realiza diplomado taller entonces los
docentes obtendran nuevos conocimientos
en tecnologia.

¢ Qué hacer para actualizar curricularmente los
programas educativos?

Si se realiza un proceso de evaluacion y
replanteamiento entonces se pueden
actualizar curricularmente los programas
educativos.

¢ Cuales son las consecuencias de no tener el
conocimiento de técnicas innovadoras de
ensefianza?

Si se realizan capacitaciones y talleres
entonces se obtendra resultados a favor de
la ensefianza aprendizaje.

¢ Qué hacer para que los salarios estimulen la
superacion personal de los trabajadores?

Si se establece un bono econémico e
incentivo al personal entonces se obtendra
mejores resultados en los trabajadores.

¢ Qué hacer para que la municipalidad de
Esquipulas construya areas adecuadas para la
cocina escolar?

Si se establece un plan de construccion
financiado mutuamente entonces se puede
ejecutar la construccion de area de cocina.

¢Como contrarrestar la desintegracion familiar
por la migracién?

Si se hace un diagnostico comunitario
entonces se puede identificar las razones de
la desintegracién familiar por la migracion.

¢ Cuales son las consecuencias de no tener la
presencia de la Policia Nacional Civil en la
seguridad escolar?

Si se establece un horario de presencia de
seguridad escolar entonces se puede contar
con un centro educativo seguro.
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Cuadro de viabilidad y factibilidad

No Indicador Opciodn
Si No
1 | ¢Se tiene los permisos por parte de la institucion publica para X
hacer el proyecto?
2 | ¢Se cumplen con los requisitos necesarios para la autorizacion del | X
proyecto?
3 | ¢Existe alguna oposicidn para la realizacion del proyecto? X
4 | ¢Se cuenta con la autorizacion legal por parte del Ministerio de X
Educacion y la Supervision Educativa de Esquipulas?
5 | ¢Existe algun factor que obstaculice la realizacion del proyecto? X
Estudio Técnico
No Indicador Opcion
Si No
1 | ¢Se encuentra bien definida la ubicacion de la realizacion del X
proyecto?
2 | ¢Se posee exacta idea de la magnitud del proyecto? X
3 | ¢El tiempo calculado para la ejecucion del proyecto es el X
adecuado?
4 | ;Se tiene claridad de las actividades a realizar? X
5 | ¢Existe disponibilidad de los talentos humanos requeridos? X
6 | ¢Se cuenta con los recursos fisicos y técnicos necesarios? X
7 | ¢Esta definido el proceso a seguir con el proyecto? X
8 | ¢Se ha previsto la organizacion de los participantes en la ejecucion | X
del proyecto?
9 | ¢Se ha adquirido la documentacion juridica del proyecto realizar? X

12




Estudio econdmico.

No Indicadores Opcidn
Si No
1 | ¢Se tiene calculado el valor en lugar de todos los recursos X
requeridos para el proyecto?
2 | ¢Seré necesario el pago de servicios profesionales? X
3 | ¢Es necesario contabilizar gastos administrativos? X
4 | ¢El presupuesto visualiza todos los gastos a realizar? X
5 | ¢En el presupuesto se contempla el rengldn de imprevistos? X
6 | ¢Se ha definido el flujo de pagos con una periodicidad establecida? | X
7 | ¢Los pagos se efectuaran con cheque? X
8 | ¢Los gastos se realizar en efectivo? X
9 | ¢(Es necesario pagar impuestos? X
Estudio financiero
No Indicador Opcidn
Si No
1 | ¢Se tiene conocimiento de como obtener los fondos econdmicos X
para el proyecto?
2 | ¢El proyecto se pagara con fondos de la institucién/comunidad X
intervenida?
3 | ¢Seré necesario gestionar crédito? X
4 | ;Se recibiran donaciones monetarias de otras instituciones? X
5 | ¢Se van adquirir donaciones de personas particulares? X
6 | ¢Se ejecutaran actividades de recaudacion de fondos? X
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Seleccion de Problema e hipdtesis accion.

El Coordinador Tecnico Administrativo, director del establecimiento y epesista ejecutaron la
revision del cuadro de analisis de problemas, los factores que lo originan y sus posibles soluciones.
Al elaborar el estudio, el problema que mas afecta a la comunidad educativa o dificulta la
sostenibilidad, desarrollo, agilizacién y modernizacion del proceso educativo actual, es Inexistente
material de apoyo didactico de informatica.

Problema seleccionado: Inexistente material de apoyo didactico de informatica.
Hipdtesis-accion seleccionada: Si se elabora la Guia: Tecnologia de la informacion y la
comunicacion TIC, entonces se puede obtener material didactico de informatica para el
establecimiento beneficiado.

Se elabor6 una lista de cotejo, para realizar el analisis de viabilidad y factibilidad, que contiene
indicadores financieros, administrativos/legales, técnicos, de mercado, politicos y culturales para
determinar cual de las posibles soluciones es viable y a la vez factible para trabajarlo como proyecto
deEPS.

Lista de posibles soluciones del problema expuesto.

Opcion 1: Gestionar ante la Direccion Departamental de Educacidn de Chiquimula con sus recursos
para la dotacién de cien Guias: Tecnologia de la informacién y la comunicacion (TIC) de forma
impresa apegados al CNB.

Opcion 2: Reproducir con fondos propios 15 Guias: Tecnologia de la informacién y la
comunicacion (TIC).

Opcion 3: Gestionar ante diferentes tipos de instituciones con materiales de apoyo didactico de

informatica basica de forma impresa.
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No [Indicadores Opcién 1 |Opcién 2 |Opcién 3
Si |[No| Si|No| Si| No
9 | Setiene la tecnologia apropiada para el proyecto. X X X
10 | El tiempo programado es suficiente para ejecutar el X X X
proyecto.
11 | Se tiene la opinién multidisciplinaria para la ejecucion X | X X
del proyecto.
Mercado
12 | El proyecto tiene aceptacion en la region. X X | X
13 | El proyecto satisface las necesidades de la poblacién. X X X
14 | El proyecto es accesible a la poblacién en general. X X X
15 | Se cuenta con el personal capacitado para la ejecucion X X X
del proyecto.
Politico
16 | La institucion sera responsable del proyecto. X X X
17 | El proyecto es de vital importancia para la institucion. | X X
18 | El proyecto responde al cumplimiento de politicas X X X
educativas 2008-2012.
Cultural
19 | El proyecto toma en cuenta el aspecto lingiiistico de la X X X
region.
20 | El proyecto responde a las expectativas culturales de la X X X
region.
21 | El proyecto impulsa la equidad de género. X X X
Social
22 | El proyecto beneficia a la mayoria de la poblacion. X X X
23 | El proyecto desarrolla las capacidades informaticas de X | x X
las personas.
Totales 18 |05 (21| 2 |17 | 06
Factibilidad
Conclusion:

El Problema Seleccionado es:
“Inexistente material de apoyo didactico de informatica.”.
Solucidn propuesta como viable o factible.

Guia: Tecnologia de la informacién y la comunicacion (TIC) .
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Capitulo Il: Fundamentacion Tedrica.
2. Elementos tedricos

Las nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacién TIC.

Las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion (TICs) estan atravesando nuestra
la vida, cambiando nuestras visiones del mundo y modificando los patrones de acceso al
conocimiento y de interaccion interpersonal. Progresivamente, se han ido incorporando en los
disefios curriculares de todos los niveles de la ensefianza formal y no formal.
Esta incorporacion tiene un pilar critico del que la Universidad debe ocuparse: la formacion de
docentes. Estos espacios de formacion se ven influenciados por dilemas que surgen de pensar a las
TICs como objeto de conocimiento y como herramienta didactica. Ademas de la necesaria
deconstruccion del modelo de ensefianza que resulta imprescindible a la hora de pensar
criticamente.

Contexto actual de las préacticas educativas

Las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TICs) han atravesado todos los aspectos
de la nuestra vida, cambiando nuestra vision del mundo. En consecuencia, también se han
modificado y complejizado los patrones de acceso al conocimiento y de relacion interpersonal.

Se ha escrito muchisimo sobre el tema de los cambios tecnoldgicos, las diferentes miradas sobre
la realidad y las consecuencias que estos cambios producen y produciran en el desarrollo de las
ciencias y en el fortalecimiento del trabajo interdisciplinario y multidisciplinario. Podemos ver que
el mundo se esta transformando rapidamente, y con él todas las actividades humanas. La rapidez
con que se producen algunos de estos cambios que se dan a todo nivel, tanto en la esfera cientifica
como tecnoldgica, geografica, politica y hasta moral, nos impacta y nos obliga a hacer importantes
y permanentes esfuerzos de adaptacion.

Este mundo tecnolégico, cada vez méas complejo, nos desafia a volver, una vez mas, sobre las ideas
del aprender y del ensefiar. Creemos que en ese punto podremos basar una oportuna reflexion
acerca de como incluir tecnologias en nuestras practicas de ensefianza.

Autora: Alejandra Zangara
Fuente: http://www.puertasabiertas.fahce.unlp.edu.ar/numeros/n5/zangara
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Tipo de proyecto.
Descripcion del proyecto:

El proyecto consiste en: Guia: Tecnologia de la informacién y la comunicacion (TIC) del
municipio de Esquipulas, departamento de Chiquimula, enfocada en forma didactica, para que el
maestro pueda utilizar el recurso y aprovecharlo al méximo dentro de la institucion educativa, con
ello iniciaré a los estudiantes en el uso y manejo de la tecnologia y la informatica y servir de eje
metodoldgico, especialmente en el area de tecnologia de la informacién y la comunicacién TIC,
como induccion previa y de esta manera desarrolle y utilice adecuadamente los conocimientos
académicos y su formacion en el aula.
La guia esta estructurada para facilitar los contenidos bésicos de informatica, de utilidad
para el estudiante del nivel basico, le guiard en el conocimiento y manejo del software y
hardware a través del sistema operativo Windows y Microsoft Office, para facilitar el acceso a
la tecnologia estipulado en el curriculum Nacional Base del nivel basico, con una explicacion
de la metodologia utilizada en la computacién, seguida de practica directa en laboratorio de
informaética segln capitulos desarrollados.
Se impartird un taller a los maestros, en el cual aplicaran los diferentes conocimientos
adquiridos y sugeridos por la Guia: Tecnologia de la informacion y la comunicacién TIC,
mediante ello el maestro multiplicara los contenidos tedrico précticos con el estudiante de

primer grado basico del establecimiento educativo.

Fundamentos legales. Segun el Acuerdo Ministerial No. 1223-2 013 Guatemala, 17 abril

de 2013, establece los siguientes articulos:

a) Direccion General de Educacion Extraescolar -DIGEEX-, le corresponde establecer
los lineamientos administrativos y de funcionamiento de los Centros de Aprendizaje
de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion y proporcionar el
acompafamiento técnico-pedagdgico de los cursos libres impartidos en los mismos.

b) Direccion General de Gestion de la Calidad Educativa —DIGECADE-, le
corresponde velar por la implementacion del Curriculum Nacional Base, en los
Centros de Aprendizaje de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion -CAT-

autorizados, en los grados, ciclos y niveles educativos que corresponda, cuando estos
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d)

desarrollen la sub area de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion -TIC-.

Direccion General de Curriculo -DIGECUR-, le corresponde proporcionar los
lineamientos curriculares con apego a la legislacion vigente. cuando el Centro de
Aprendizaje de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion desarrolle la sub
area de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion -TIC- del Curriculo

Nacional Base.

'El desarrollo de la sub area de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion -
TIC- es responsabilidad directa de todos los centros educativos de los sectores
publico, privado y por cooperativa, en todos los grados y niveles del Sistema
Educativo Nacional, para los que el Ministerio de Educacion haya autorizado el
Curriculo Nacional Base.

Los Centros de Aprendizaje de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion
podran prestar el servicio de la sub area de Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacion —TIC- del Curriculo Nacional Base, cuando el centro educativo no
cuente con los recursos humanos, infraestructura y equipo, y sean requeridos sus
servicios por los interesados, de conformidad con los lineamientos establecidos por

el Ministerio de Educacion.

La certificacion de la sub &rea de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién
—TIC- proporcionada por el Ministerio de Educacion y extendida por los Centros de
Aprendizaje de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion tendra validez para
que el centro educativo asigne la nota del estudiante en la casilla relacionada a la sub
area de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion -TIC- en los cuadros y

registros correspondientes.
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Capitulo I11: Plan de accién o de intervencion
Tema: Guia: Tecnologia de la informacion y la comunicacion (TIC)

Hipotesis-accion seleccionada: Si se elabora la Guia: Tecnologia de la
informacion y la comunicacion TIC, entonces se puede obtener material

didactico de informéatica para el establecimiento.
Problema seleccionado: Inexistente material de apoyo didactico de informatica.
Ubicacién geogréfica

62 Avenida 3-01 zona 1. Esquipulas, Chiquimula.

Epesista: Walter de Jesus Guerra Landaverry.

Unidad ejecutora: Facultad de Humanidades Universidad de San Carlos,
Supervision Educativa del Municipio de Esquipulas, departamento de Chiquimula.
Justificacion:

La intervencion se realizara porque, conforme al diagndstico realizado en los centros
educativos del municipio, se pudo detectar que los servicios educativos que se desarrollan desde
hace 26 afios ya no responden a las expectativas de las generaciones actuales en el uso de las
nuevas tecnologias, asi como a las exigencias de la actualidad y sus procesos pedagogicos en
cuanto al mercado referente a la demanda de servicios educativos que permitan a los egresados del

sistema educativo ubicarse satisfactoriamente en la sociedad.
4. Objetivos de la intervencion general:

Contribuir con material de apoyo para facilitar el uso de la tecnologia TIC. Para una seccién de
primer grado béasico del Instituto Nacional Basico con Orientacion Industrial Centroamericano

INBOICA, del municipio de Esquipulas, del departamento de Chiquimula.
Actividad para el logro de objetivos:

Reproducir la Guia: Tecnologia de la informacién y la comunicacion (TIC) del Instituto Nacional
Basico con Orientacion Industrial Centroamericano INBOICA del municipio de Esquipulas,

departamento de Chiquimula.
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Reproducir 15 Guia: Tecnologia de la informacidn y la comunicacion (TIC) del Instituto Nacional

Basico con Orientacion Industrial Centroamericano INBOICA del municipio de Esquipulas,
departamento de Chiquimula.

Impartir taller al personal docente con la Guia: Tecnologia de la informacion y la comunicacion
TIC.

Cronograma de actividades.

SEPTIEMBRE 2016 | OCTUBRE 2016 [NOVIEMBRE 2016
Actividades

Semana 1
Semana 2
Semana 3
Semana 4
Semana 1
Semana 2
Semana 3

Semana 4
Semana 1
Semana 2
Semana 3
Semana 4

Investigar sobre contenidos
varios, relacionados a
Microsoft office adecuados a
primer grado bésico.

Clasificar la informacion
obtenida relacionada a
Microsoft office y elaborar el
material didactico.

Revisar, imprimir y reproducir
la Guia: Tecnologia de la
informacion y la
comunicacion TIC.

Impartir el taller con la guia
de aprendizaje de informatica
béasica dirigido a maestros de
nivel basico del Instituto
Nacional Bésico. INBOICA.
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Recursos para la realizacion del taller:

Humanos.

Personal docente Epesista Capacitador Materiales.

Computadoras

Hojas
Tinta

Lapiceros

Técnicos:

Planificacion Perfil del

proyecto

Cronograma de actividades Material

didactico

Guias.

Recursos materiales.

Cantidad |Clasificacion o rubro Descripcion Costo Costo total
unitario
15 Material didactico Guia: Tecnologia de la Q. 10.00 Q. 150.00
informacién y la
comunicacion TIC.
01 Equipo tecnoldgico Memoria USB de 8 Gb. Q. 60.00 | Q. 70.00
06 Material didactico Marcadores Q. 450 | Q. 27.00
permanentes
2 Material didactico Marcadores de pizarra. Q. 7.00 Q. 14.00
1 Alquiler de equipo Proyector de | Q.500.00 | Q. 500.00
tecnologico. multimedia.
Total de recursos materiales Q. 761.00
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Recursos humanos.

Cantidad Personal de Salario Periodo de Prestaciones | Total
apoyo hora/mes contratacion
1 Capacitador | Q.500.00/dia | 1dia | -=-=m-mmmmmmmee- Q. 500.00
Total de recursos humanos Q. 500.00
Presupuesto:
Monto de recursos materiales: Q. 761.00
Monto de recursos humanos: Q. 500.00
Monto pago de refrigerio: Q.500.00
Total: Q.1,761.00
Actividades realizadas por el epesista. Q.1,000.00
Total. Q. 2,761.00
Formato de instrumentos de control evaluacion.
Actividades t5 [t6 |t7 |t8 [t9 |t10

1, Investigacion sobre tecnologia e
informatica basica

t1 |t2 |t3 |t4

2, Clasificar la informacion obtenida

relacionada a Microsoft office,

3, Revisar, imprimir y reproducir la Guia

Didéactica: Tecnologia de la informacién y la
comunicacion TIC.

4, Preparar el taller con la Guia Didactica:

Tecnologia de la informacién y la comunicacion
TIC.

5, Impartir el taller con la Guia Didactica:

Tecnologia de la informacion y la comunicacion
TIC dirigido a maestros.

m O |Mm|™© M |© mMm |0 |Mm) | ™©

22




Capitulo 1V: Ejecucion y Sistematizacion de la Intervencion

Actividades y resultados

No.

Actividad

Resultados

Observaciones

Investigar sobre contenidos

varios relacionados a Microsoft

Office, adecuados a primer
grado bésico.

Se encontro los
contenidos basicos de
informética para servir
como eje articulador de
las diferentes areas del
Curriculum Nacional
Base.

Se investigo en internet
lo relacionado a
programa office y sobre
las Tecnologias de la
informacion y
comunicacion (TIC).

Clasificar la informacién
obtenida relacionada a
Microsoft office y elaborar el
material didactico.

Se analizé la informacién
encontrada en sitios de
internet y se procedio a
elaborar el material de
apoyo, tomando en
cuenta el Curriculum
Nacional Base.

Los contenidos se
encontraron en diferentes
sitios de internet.

Revisar, imprimir y
reproducir, Guia:

Tecnologia de la informacién
y la comunicacion TIC

La guia fue revisada por
el asesor, el epesista y el
director de la institucion
beneficiada antes de ser
enviada a la imprenta
para su reproduccion.
Fueron reproducidas 15
Guias.
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Se solicitdé a un

Ingeniero en Informatica
para que impartiera la
capacitacion debido a su
amplio conocimiento en
la materia.

En la capacitacion.
Dicha actividad fue
confirmada para
realizarse en el
laboratorio de
computacion del
Instituto beneficiado.

5

Capacitar con la Guia:
Tecnologia de la informacion y la
comunicacion (TIC) del Instituto
Nacional Basico con Orientacion
Industrial Centroamericano
INBOICA del municipio de
Esquipulas, departamento de
Chiquimula.

Se realizé la capacitacion
facilitada por el Ingeniero
en informatica, sobre la
Guia: Tecnologia de la
informacion y la
comunicacion (TIC) del
Instituto Nacional Basico
con Orientacién Industrial
Centroamericano

INBOICA del municipio de

Esquipulas, departamento
de Chiquimula.

Debido a la invitacion
hecha a maestros, asistio
el personal docente que
imparte primer grado
béasico en Institutos del
futuro. Debido a que
cuentan con recurso
informatico para el
proceso de ensefianza y
aprendizaje.

Preparar la capacitacion sobre
el uso y manejo de la Guia de
Aprendizaje de Informéatica
Basica a maestros de
educacidn basica del Instituto
beneficiado.

Se solicitd la
autorizacion del
Supervisor Educativo
para definir lugar y fecha
de la capacitacién a
maestros de la institucion
beneficiada.

Se invitd a maestros de
primer grado basico de
Institutos donde se
cuenta con computadoras
para el proceso de
ensefianza y aprendizaje,
para su participacion.
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Productos y Logros.

PRODUCTOS

LOGROS

e Elaboracion de una Guia:
Tecnologia de la informacién y la
comunicacion (TIC) del Instituto
Nacional Basico con Orientacion
Industrial Centroamericano INBOICA
del municipio de Esquipulas,
departamento de Chiquimula.

Se elabord una Guia: Tecnologia de la informacion y
la comunicacion (TIC). Para mejorar la ejecucion de
las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
como medio para aplicar el Curriculum Nacional
Base.

e Reproduccion de las Guias:
Tecnologia de la informaciény la
comunicacion (TIC) del Instituto
Nacional Basico con Orientacion
Industrial Centroamericano INBOICA
del municipio de Esquipulas,
departamento de

Se reprodujeron 15 Guias: Tecnologia de la
informacién y la comunicacién (TIC). para que
maestros y alumnos puedan aplicar las nuevas
tecnologias de la informacion y comunicacion en el
aula.

Capacitacion a maestros del Instituto
beneficiado y a una seleccion de
maestros que impartan la clase de TIC
en primer grado del nivel bésico de
Institutos del municipio de Esquipulas
con la Guias:
Tecnologia de la informacion y la
comunicacion (TIC)

Se capacitd a 13 maestros que trabajan en el
Instituto Nacional Basico con Orientacion Industrial
Centroamericano INBOICA del municipio de
Esquipulas, departamento de Chiquimula.
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Sistematizacion de la experiencia.
A través del Ejercicio Profesional Supervisado EPS, logre aplicar diferentes herramientas de
evaluacion y de ejecucion, tomando en cuenta el proceso de diagndstico, verificando la lista de
carencias y problemas que, en conjunto con el Supervisor Educativo, director del establecimiento
y epesista, logramos identificar y buscarle las posibles soluciones. Asi mismo como epesista he
detectado que en la actualidad la tecnologia e informética es de suma importancia para la formacion
de los estudiantes de los centros educativos en la actualidad.

Actores
Asesor de EPS:
Fundamental para poder seguir el proceso de EPS, tanto en el asesoramiento, como el seguimiento
y acompafiamiento del proceso de la realizacion del producto final.

Supervisor Educativo:

El Supervisor Educativo del Municipio de Esquipulas Elder Rene Fernandez Flores, fue nuestro
primer enlace para poder iniciar con el proceso denominado diagnostico, ejecucion accién, porque

a través de su funcidn se obtuvo los permisos respetivos para dar marcha al EPS.

Director del establecimiento beneficiado:

El director del Instituto Nacional Basico con Orientacion Industrial Centroamericano INBOICA
Profesor José Rodrigo Lépez Castafieda, fue la persona con quien compartimos momentos muy
importantes en el proceso de EPS, porque con su persona pudimos rescatar documentos sumamente
importantes como los acuerdos legales de la fundacién de dicho centro educativo los cuales por
antigliedad se encontraban deteriorados y olvidados, asi como de compartir el taller de la Guia:
Tecnologia de la informacién y la comunicacion (TIC) del Instituto Nacional Basico con
Orientacion Industrial Centroamericano INBOICA del municipio de Esquipulas, departamento de

Chiquimula.

Acciones:
A través del cronograma fueron planificadas con su tiempo respectivo cada etapa, se cumpli6 con
el cien por ciento de lo planificado gracias a la participacion de los docentes y a la lluvia de ideas
que se generaban en la capacitacion.
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Resultados:
Se capacito a 13 docentes del nivel basico, de diferentes centros educativos, se imprimieron 15
Guias: Tecnologia de la informacion y la comunicacion (TIC) del Instituto Nacional Bésico con
Orientacion Industrial Centroamericano INBOICA del municipio de Esquipulas, departamento de
Chiquimula, 13 entregadas a los docentes participantes en la capacitacion, 1 Guia entregada al
Director del establecimiento y 1 Guia entregada a la Supervision Educativa. Se cumplié con todas

las actividades propuestas en los objetivos del plan de accion.

Implicaciones:
La viabilidad y factibilidad de la parte beneficiada, como de la parte ejecutora no hubo implicacién
alguna, que afectara la ejecucion del mismo, considerando la eficiencia y eficacia obtenida en el

proceso.

Lecciones aprendidas del epesista:
Ser parte de la capacitacion a docentes del grado de primero basico a través de la explicacion de la
Guia: Tecnologia de la informacién y la comunicacion (TIC) del Instituto Nacional Basico con
Orientacion Industrial Centroamericano INBOICA del municipio de Esquipulas, departamento de
Chiquimula, esto debido a que en la actualidad los docentes deben de estar preparados y capacitados
para el uso e implementacion de la tecnologia e informatica en los centros educativos, asi como

estar actualizados en la aplicacion de la tecnologia en el proceso ensefianza aprendizaje.

En lo Social: Los centros educativos deben de actualizar sus laboratorios de tecnologia e
informatica para poder brindar una mejor preparacion académica a los estudiantes del presente,
tomando en cuenta que los docentes tenemos la obligacion de actualizar nuestros conocimientos en

tecnologia e informatica constantemente.
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Capitulo V: Evaluacion del Proceso

Evaluacion del Diagnostico.
La evaluacion, se realizd mediante la aplicacion de un cuestionario para los alcances de los
objetivos planteados en el plan del diagnostico, se verifico cada objetivo en forma cualitativa para
determinar su correcto desarrollo.
Los objetivos propuestos se lograron, porque se establecio la problematica de ambas
instituciones, se socializd6 con el Coordinador Técnico Administrativo y el Director de la

institucion educativa beneficiada, para su analisis y aprobacion.

Evaluacion de la Fundamentacion Teorica.

Realizamos una busqueda de temas que aportaran en gran parte los procesos de
ensefianza y aprendizaje sobre el uso de la tecnologia de la informacién y la comunicacién TIC,
Fundamentados en las politicas que presenta el Ministerio de Educacion apegados al Curriculum
Nacional Base CNB, en este sentido logramos aplicar diferentes temas que ayuden directamente
tanto el docente para impartir su materia, asi como al estudiante que se le sea mas facil la
comprension y ejecucion de los mismos, para actualizar sus conocimientos en el uso de la
tecnologia de la informacion y la comunicacion TIC. Se pudo evaluar tanto al docente como al
alumno con un test de forma escrita con interrogantes directas y de respuesta corta en la cual
obtuvimos resultados favorables buscados a través de los objetivos propuestos como epesista.

Todos los temas seleccionados sobre TIC, fueron seleccionados previamente y
meticulosamente buscando siempre el beneficio de ensefianza y aprendizaje y aportar
directamente a los conocimientos en la comunidad educativa de nuestro municipio en el area de

informatica y tecnologia.
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Evaluacion del Diseno del Plan de Intervencion.

La evaluacion del capitulo 111, se realiz6 con la aplicacion de dos cuestionarios por el Supervisor
Educativo y el epesista; y el otro, como encuesta a los docentes que participaron en la capacitacion
impartida.

Al analizar el primer cuestionario, que esta enfocado a la verificacion de los objetivos
especificos del perfil del proyecto, se constatdé que la elaboracién de la Guia: Tecnologia de la
informacién y la comunicacion (TIC) y la reproduccion de 15 guias, fue muy buena, pues es un
material de apoyo didactico que sera de utilidad como medio para aplicar el CNB segun lo ha
establecido la ley, asi también la capacitacion a docentes de la institucion beneficiada como parte
de actualizacion de conocimientos en tecnologia, actividad que fue muy buena y de mucho
beneficio para la comunidad educativa, asi como la distribucion de las guias de aprendizaje y el
beneficio de éstas a los alumnos de primer grado basico que pertenecen a la institucion beneficiada,
Instituto Nacional Basico con Orientacion Industrial Centroamericano INBOICA.

La segunda evaluacion, consistio en una encuesta al finalizar la capacitacién aplicada
a 13 maestros participantes, se pudo constatar que la mayoria mejord sus conocimientos para
facilitar el aprendizaje de la informatica a los estudiantes de primer grado basico, analizando
respuestas al instrumento, evidenciaron que la guia es de facil aplicacion, coinciden en que la
capacitacion les orientara sobre la metodologia a seguir en el trabajo en el centro educativo donde
laboran, el material didactico recibido tiene la ventaja de poder utilizarse en otros grados del nivel
basico y mejorarlo cada afio de acuerdo a las experiencias vividas en el proceso de aplicacion de

la guia de informatica bésica, segun la contextualizacion del area.
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Evaluacion de la Ejecucion y Sistematizacion.

La evaluacion del proyecto en general, la realizo el epesista, el Supervisor Educativo
del municipio de Esquipulas y director de la institucion beneficiada, para verificar el alcance de
los objetivos propuestos con el EPS. Se logro elaborar el diagndstico en el Instituto Nacional
Bésico con Orientacion Industrial Centroamericano INBOICA, del municipio de Esquipulas.

Conjuntamente se evalu6 La Guia: Tecnologia de la informacion y la comunicacion
(TIC) del Instituto Nacional Basico con Orientacion Industrial Centroamericano INBOICA del
municipio de Esquipulas, departamento de Chiquimula, se determin6 que beneficia a todos los
Institutos del municipio de Esquipulas, Chiquimula, que cuentan con equipo informatico para el
proceso de ensefianza aprendizaje. Se evalud el proyecto educativo en cada una de sus fases,
Diagndstico, fundamentacion teorica, Plan de accion o de la intervencion, Ejecucion y
sistematizacion de la intervencion, Evaluacion del proceso. Se entregd el proyecto educativo, con
el fin que sea de utilidad para las y los docentes que imparten primer grado del nivel basico en

Institutos del municipio de Esquipulas, departamento de Chiquimula.

Como resultado se logré cumplir con todo lo planeado y programado por parte del
epesista, con el apoyo de la Supervision Educativa y la direccién del Instituto Nacional Bésico con
Orientacion Industrial Centroamericano INBOICA del municipio de Esquipulas, departamento de

Chiquimula.
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Capitulo VI: El Voluntariado

Como estudiante de la Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala estoy comprometido con dar mi aporte y colaborar con mi comunidad y pais en
proyectos de beneficio para nuestros vecinos y pais en general. Partiendo en este sentido, me he
involucrado como epesista en diferentes organizaciones de cuidado del medio ambiente y de
educacién ambiental en el municipio de Esquipulas departamento de Chiquimula, participando de
proyectos como: reforestacion de areas que rodean el municipio de Esquipulas, actividad realizada
en la aldea Santa Rosalia y aldea Montesinas del mismo municipio antes mencionado, asi también
en la participacion de siembra de arbolitos de diferentes especies ornamentales en el area del Parque
Chatun y Molienda Don Nicolas del municipio de Esquipulas, actividad que beneficio al medio
ambiente directamente y a la concientizacion de los estudiantes que nos acompafaron a esta
importante actividad, dando mi aporte y beneficio en la educacion ambiental a las actuales y futuras

generaciones.

Asi mismo como estudiante de la carrera de licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa, tuve la oportunidad de ser entrevistado por medios de comunicacion de mi ciudad
Esquipulas sobre el tema la importancia del cuidado del medio ambiente y porque son importantes
los arboles en el medio natural que nos rodea, obteniendo como resultado la satisfaccion de poner
en alto el nombre de mi Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala
siendo el motor que inicio mi deseo de ser el organizador y motivador de los proyectos de

reforestacion y proyeccion social antes mencionados.
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Epesista: Walter de lesiis Guerra Landaverry
Facultad de Humanidades.

Competencia: Identifica los diferentes dispositivos y comandqs deI S|stema operatlvo
de Microsoft Office y de Internet. /.2, <./
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PRESENTACION

Con la elaboracion de la Guia: Tecnologia de la informacién y la comunicacion
(TIC) del Instituto Nacional Basico con Orientacion Industrial Centroamericano INBOICA
del municipio de Esquipulas, departamento de Chiquimula, se aporta material de apoyo
didactico a los centros educativos del Distrito 20-07-018 del municipio de Esquipulas,
departamento de Chiquimula. Sin embargo, se necesita estar constantemente actualizando
los conocimientos en nuestra comunidad educativa del municipio Esquipulas, nuestro
proyecto beneficia el aprendizaje en la clase de TIC Tecnologia de Informacién y la
Comunicacion.

La implementacion de la Guia: Tecnologia de la informacidn y la comunicacion
(TIC) del Instituto Nacional Basico con Orientacion Industrial Centroamericano INBOICA
del municipio de Esquipulas, departamento de Chiquimula,
busca que los docentes que imparten el curso de TIC, apliquen la metodologia y didactica
adecuada para desarrollar las habilidades en el area de la tecnologia y la informatica como
base para cumplir las competencias plasmadas en el CNB Curriculum Nacional Base del
Ministerio de Educacién, y con ello mejorar el proceso de ensefianza aprendizaje en el aula.

Con este aporte didactico los docentes de los establecimientos del municipio de
Esquipulas pueden tener a mano y de forma escrita el material para poder trabajar con sus

alumnos contenidos de facil comprension y facil explicacion.
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INTRODUCCION

El uso de las Tecnologias de la informacion y la comunicacion en educacion permite que el maestro
comparta conocimientos de aprendizaje de las diferentes &reas del curriculum especialmente en el
area de Tecnologia, teniendo como eje articulador el uso de la computadora para facilitar el proceso
ensefianza — aprendizaje en el aula. La guia orienta al docente en los contenidos basicos que el
estudiante debe desarrollar orientado con actividades tedricas y ejercicios practicos para alcanzar las
competencias planteadas.

Esta estructurada en cuatro capitulos, en el primer capitulo que se titula Historia de la computadora
se comparten breves descripciones de acontecimientos historicos que originan lo que hoy
conocemos como computadora.

En el segundo capitulo componentes de la computadora se indica el software y hardware que se
integran en una computadora, asi mismo aparecen ilustraciones que facilitan la identificacion de
cada componente, asi como la ejercitacion en el equipo de cémputo incluyendo la guia
correspondiente para ejecutar diversas actividades.

El estudiante se relaciona con el ambiente Windows a través de ilustraciones como iconos, fondos
de pantalla y otros que son propios del programa.

En este capitulo se incluye una evaluacion al final del mismo.

Tercer capitulo, este capitulo estd compuesto de dos programas del office, siendo estos Word y
excel, el estudiante ingresa en este apartado a manejar los principios basicos utilizados en el
procesador de palabras y la hoja de calculo mediante pasos sencillos que le dirigen para ejecutar
diferentes aplicaciones necesarias en la ejecucion de ambos programas, entre las cuales aparecen la
barra de tareas, menus y sub menus, asi como los diferentes botones y su aplicacion. Finalizando
con ejercicios tedrico practicos para ambos programas.

Por Gltimo, se orienta al estudiante en el manejo de power point con ayuda de ilustraciones basicas
que aparecen en la pantalla de la computadora al ejecutar diferentes aplicaciones en el disefio de
diapositivas, se muestran las barras de tareas con aplicaciones especificas para este programa vy la

evaluacion correspondiente.
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CAPITULO |
HISTORIA DE LA COMPUTACION

Competencia: Selecciona de entre las TIC las aue orooorcionan la informacion pertinente
con respecto a temas especificos.

FUENTE:
https://www.google.com.gt/search?q=http/google.com/images/historiacomputacion&espv=2&source=Inms&tb
m=isch&sa=X&ved=0ahUKEwjY6fHMg5XTAhWCMSYKHVi0Bh4Q_AUIBigB&biw=1360&bih=662#imgr
c=wfpiSsxujaHjfM:
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HECHOS HISTORICOS QUE ORIGINARON LA
COMPUTADORA

La necesidad del hombre de encontrar métodos rapidos y efectivos para resolver sus calculos y
su gran inventiva lo llevaron a través de los siglos al desarrollo de lo que hoy conocemos como
la computadora. ¢Cuél es el origen de la computadora?

Para conocer el origen de la computadora leamos lo siguiente:

El Abaco
Ruedas ensartadas en varillas que a su
vez estdn montadas en un marco
rectangular. Al desplazar las ruedas
sobre varillas, sus posiciones
representan valores almacenados, y es

mediante dichas posiciones que este
representa y almacena datos. (Origen
griego y romano)

En 1642 surge la primer maquina

; de calcular mecanica, sumaba y
i restaba. Inventada por Blaise
Pascal. Llamada Pascalina.

FUENTE: http://cbtis240mttoyconfgonzalosimon.blogspot.com/2010/09/desarrollo-
historico-de-la- computadora.html

37


http://www.monografias.com/
http://cbtis240mttoyconfgonzalosimon.blogspot.com/2010/09/desarrollo-historico-de-la-computadora.html
http://cbtis240mttoyconfgonzalosimon.blogspot.com/2010/09/desarrollo-historico-de-la-computadora.html
http://cbtis240mttoyconfgonzalosimon.blogspot.com/2010/09/desarrollo-historico-de-la-computadora.html

Maquina de Diferencias
Inventada por Charles Babbage
en 1821.Capaz de calcular
polinomios de sexto grado, y
tabular mecanicamente hasta 20
cifras y ocho decimales.

FUENTE: Enciclopedia Encarta 2009 Biblioteca Premium

En 1833 Charles Babbage, y Augusta Ada Byron son considerados como los inventores de la
computadora digital moderna cuando crearon la maquina analitica.

Caracteristicas de la maquina analitica
Incluia una corriente, o flujo de entrada
en forma de paquete de tarjetas
perforadas, una memoria para guardar
los datos, un procesador para las
operaciones matematicas y una
impresora para hacer permanente el
registro.

MAQUINA ANALITICA

910 innostal
(Cortsia de Chirles Babbogn Inatitutn, Vniversidad de Minnosutal

FUENTE:http://3.bp.blogspot.com/ giAl vveOcc/TIZ9B7m3zwl/AAAAAAAAAAU/t3DIEM4Dytc/s1600/t
n01 05 babbage 03.jpg
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Courtesy IBM (www.ibm.com) ‘

En 1944 Howard
Aiken con la
ayuda de IBM
completan el
proyecto de la
primer
computadora
electromecanica.
ASSC-MARK |

The Harvard Mark |

FUENTE:http://infoweb5.files.wordpress.com/2011/01/mark1.jpg

Primera Generacion
Utilizaban valvulas.

ENIAC
En 1943 surge el primer
computador digital
electrénico, con 18,000
tubos de vacio, 170 mts.

Cuadrados, base decimal y
5 mil sumas por segundo.

Cortesia de The Mouris Serical-of Blectrionl Fngineering. Univorsity af Pannsylyanial

FUENTE: http://www.icono-computadoras—pc.corh/histofia—dé-I'a—cahﬁ'butadora.htmI
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Universal Automética
Computer - 1951-
Remington Rand
Memoria com capacidad
hasta para 1000

nameros de 12 digitos
empleaba cintas
magnéticas.

FUENTE: http://en.wikipedia.org/wiki/File:UNIVAC 1 demo.jpg

Segunda Generacion (1952-1964)

En esta etapa de la historia, las computadoras usaban transistores, eran de menor tamafio,
calentaban menos y eran mas rapidas en procesar informacion.

RAMAC 305 afio 1956.
Primera con unidad de
disco IBM.

COMPUTADORA RAMAC 305

(Cortesia de IBM)

FUENTE: http://en.wikipedia.org/wiki/File:RAMAC_305.jpg
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)
i Q-.:.‘l

Primer
computadora
digital creada en
1959.

B
—

LA PDP-1, LA PRIMERA COMPUTADORA DE DIGITAL
FUENTE: http://www.icono-computadoras-pc.com/historia-de-la-computadora

En 1961 la primera
supercomputadora
transistorizada.

STRETCH

(Cortesia de Charles Babbage Institute, Universidad de Minnesota)

FUENTE: http://cbtis240mttoyconfgonzalosimon.blogspot.com/2010/desarrollo-historico-de-la-
computadora.html

Otro dato interesante es que en 1963 Douglas Englebart inventa el mouse.
Tercera Generacion (1964-1971)

R I =
v, / ;

El componente utilizado era
el chip o circuito integrado.

A

COMPUTADORA
EN UN CHIP

FUENTE: http://www.javeriano.edu.co/javeriano/pgns/virtual/aurora/3/5/index.html
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En 1965 se conoce el
Procesador programado

de datos.

FUENTE: http:/library.thinkquest.org/18268/Good%20qifs/1965-PDP8.qgif

Cuarta generacion (1971-1983)

En este periodo las computadoras usan microprocesadores, son circuitos integrados de alta
densidad y con una velocidad impresionante. Las microcomputadoras con base en estos circuitos
son extremadamente pequefias y baratas, por lo que su uso se extiende al mercado industrial.

Se inicia la llamada “Revolucién Informéatica” con el nacimiento de las computadoras personales.
Fuente: wikipedia.org

En 1976 se inventa la primer
microcomputadora de uso
masivo.

En 1981 La compafiia Aple saca ala | <
venta el primer computador
personal vendido a gran escala el
Aple Il.

1983 se dio inicio al internet.
Debido a separacion de Arpanet
de la red militar que la origino.

1984 Las compafias Philips y
Sony crean los Cd rooms para
computadores.
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EVALUACION DEL CAPITULO |

Nombre: Fecha:
PRIMERA SERIE

Indicaciones:

Subraye la respuesta que considere correcta en cada una de las siguientes afirmaciones:

1)

2)

3)

4)

5)

¢El elemento que dio origen a la computadora fue?

a) Abaco b) La Pascalina c) Calculadora Universal.
¢Que afios comprende la tercera generacion de computadoras?

a) 1,964-1,971 b) 1,950-1,963 c) 1971-1983

¢Es el afio en que inicia el internet?

a) 1,970 b) 1,983 c) 1,995

¢Afo en que las compafiias Phillips y Sony crean los CD rooms para
computadoras?

a) 1,980 b) 1,983 c) 1,984

¢El Ao en que se invento el mouse fue?

a) 1,978 b) 1,963 c) 1,981
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CAPITULO I
COMPONENTES DE LA COMPUTADORA

Competencias: Identifica los diferentes dispositivos y comandos del sistema operativo, de
Microsoft Office y de Internet.

FUENTE:http://1.bp.blogspot.com/ wkwwclf8SKag/TC5jrx_tCOI/AAAAAAAAAAD/P5J5SIjHV X0/s1700/E
machines---1-pic%5B1%5D.jpg

EL SOFTWARE Y HARDWARE EN UNA COMPUTADORA

Software:

Son todos los programas, reglas y cualquier operacion que pueden instalarse en la computadora e
ingresar informacion para desarrollar diferentes tareas como redactar textos, realizar célculos etc.
Es todo lo invisible a la vista que se encuentra en la computadora.

Sistemas operativos:

Son programas de control principal, almacenados de forma permanente en la memoria, que
interpretan los comandos del usuario que solicita diversos tipos de servicios, como visualizacion,
impresion o copia de un archivo de datos, es decir, administran todos los recursos de la unidad
computacional y facilitan la comunicacion con el usuario.

44


http://1.bp.blogspot.com/_wkwwclf8SKg/TC5jrx_tCOI/AAAAAAAAAA0/P5J5SljHVXo/s1700/Emachines---1-pic%5B1%5D.jpg
http://1.bp.blogspot.com/_wkwwclf8SKg/TC5jrx_tCOI/AAAAAAAAAA0/P5J5SljHVXo/s1700/Emachines---1-pic%5B1%5D.jpg

10

¢ Qué es Windows?

Windows es un sistema operativo donde el usuario trabaja en ventanas e iconos para
comunicarse con el PC o computadora.

Entre los sistemas operativos mas utilizados estan: Windows

Windows XP

Windows 2007

Windows 2010

Windows 7

Windows 8

Windows 10

Ejemplos de programas de aplicacion:

W Microsoft Word:

usado para escribir y editar textos.

Microsoft Excel:

Hoja de célculo disefiada para realizar diferentes calculos cuadros aplicando formulas.

=l
b MiCrOS0ft Power Point:

Disefiado para realizar presentaciones multimedia.

Hardware: Son todos los dispositivos tangibles o visibles que se pueden tocar en una
computadora, los cuales también se dividen en dispositivos de entrada, dispositivos de salida, y los
dispositivos de entrada-salida.

Elementos del hardware:

45



1 2 3
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1 Monitor 3 gz:::-:‘-jl?gPU) 5 Bocinas 7 Teclado
2) Modem 4) Ratdén 6 Impresora

FUENTE:http://tiposdecomputadora.files.wordpress.com/2010/11/computadoraeg62.jpg

El monitor: Es un dispositivo de salida que utiliza una pantalla para mostrar en imagenes la

informacion que contiene la computadora.

Botdn de encendido.

FUENTE: http://www.maestrosdelweb.com/images/monitor_vga.jpg

El CPU (Unidad Central de Procesamiento): Es el componente en una computadora digital

11

que interpreta las instrucciones y procesa los datos contenidos en los programas de computadora.
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Boton de encendido.

FUENTE:http://1.bp.blogspot.com/ wkwwclf8SKag/TC5jrx tCOI/AAAAAAAAAAD/P6J6SIjHV X0/s1600/E
machines---1-pic%5B1%5D.jpg

El Raton (Mouse): El mouse esta compuesto de dos botones, uno izquierdo y el otro derecho.
Cada uno tiene dos funciones distintas, el izquierdo sirve para posicionarse segun sea el caso,
mientras el derecho sirve para activar el menu de opciones segin donde este posicionado.

Ademas, cuenta con una bola que define la direccion a donde se guia el raton. Entre las
operaciones que se pueden realizar con el mouse estan las siguientes:

1 Apuntar: llevar el puntero (flecha u otro simbolo) a un lugar concreto de la pantalla
desplazando el raton sobre la mesa o laalfombrilla.

2. Hacer clic: pulsar y soltar un botén del ratén.
3. Arrastrar: manteniendo pulsado un boton del ratén, mover éste a un lugar diferente y
luego soltar el botdn. Normalmente, se arrastra un objeto para moverlo de un lugar a

otro de la pantalla.

4. Hacer doble clic: pulsar y soltar el boton dos veces seguidas rapidamente.
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raton-ps2-cs-104.jpg

Ejercicios comunes usando el mouse:

1. Crear una carpeta
2. Cambiar Fondo de pantalla.
3. Cambiemos protector de pantalla.

1. Crear una carpeta nueva.
a) Posicionamos el cursor del mouse en el escritorio.
b) Hacemos clic derecho en el mouse.
c) Al desplegarse el mend hacemos clic izquierdo en Nuevo. (Ver figura 8)

d) Aparecerda un menl nuevo donde elegimos carpeta dando clic izquierdo
nuevamente.

e) Por ultimo, apareceré la carpeta en el escritorio y debemos darle un nombre

usando el teclado.
2. Cambiemos fondo de pantalla al escritorio.
a) Posicionamos el cursor con el mouse en un lugar del escritorio.

b) Hacemos clic derecho en el mouse.

48

13


http://4.bp.blogspot.com/_J348yj4H6b4/TOI_kGaJKUI/AAAAAAAAABo/Nv2Yvig9ZKM/s1600/

14

c) Dentro del menu desplegado hacemos clic en propiedades.

d) Con ello apareceré una ventana con diferentes opciones, hacemos clic en la
opcion Escritorio.

e) Apareceran diferentes fondos de pantalla al margen izquierdo, elegimos uno y
hacemos clic en Aceptar.

3. Cambiemos protector de pantalla.
a) Posicionamos el cursor con el mouse en un lugar del escritorio.
b) Hacemos clic derecho en el mouse.
c) Dentro del menu desplegado hacemos clic en propiedades.

d) Con ello apareceré una ventana con diferentes opciones, hacemos clic en la
opcion Protector de Pantalla.

e) Apareceran diferentes protectores de pantalla al margen izquierdo, elegimos uno
y hacemos clic en aceptar.

f) Podemos hacer clic en vista previa y desplegara en la pantalla el tipo de protector
de pantalla. Para salir presionamos en el teclado la tecla Esc.

El teclado: Es un dispositivo de entrada que, permite introducir informacion a la Unidad
Central de Procesamiento (CPU).

¢ Teclas de Funcion: Estas teclas, F1, F2, F12 permiten realizar funciones especificas en
cada programa. Como, por ejemplo, solicitar ayuda pulsando la tecla de funcion F1.

e Teclas de movimiento del cursor: Estas cuatro teclas (arriba, abajo, izquierda, derecha)
permiten desplazarse por el documento.

¢ Teclas especiales: La tecla Alt Gr sirve para introducir el tercer caracter de una tecla, por
ejemplo, la @ que hay en la tecla del nimero 2. (En la imagen la tecla Alt de la derecha
es la equivalente a Alt Gr).

e Combinar teclas: Para realizar algunas funciones es necesario pulsar dos o0 mas teclas a la

vez, por ejemplo, se puede guardar el documento pulsando, Ctrl + G, es decir pulsar la
tecla Ctrl, y sin soltarla pulsar la tecla “G”.

Més adelante ampliaremos el uso del teclado.
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FUENTE: http://www.deseoaprender.com/LeccinfBasica/InfBasicLecc8 clip_image001.jpg

EL ESCRITORIO
Es la primera pantalla que aparece o que se ve después de encender la computadora. Puede
contener accesos directos a los programas, documentos, carpetas e incluso impresoras. Desde el

escritorio se pueden hacer con la computadora todas las operaciones que el usuario desee.

ICONOS

BARRA
DE
TAREAS

FUENTE: http://i24.lulzimg.com/i/76b881.png

Menu Contextual: También denominado mend sensible al contexto o ment emergente. Es el
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menuU que aparece al hacer clic con el boton derecho del raton, cuando estamos situados sobre un
icono, una ventana o cualquier otro objeto. Contiene los comandos mas importantes permitidos

para el objeto seleccionado.

Menu contextual se abre al hacer clic derecho sobre el escritorio:

NOTA: El contenido del menu contextual cambia en funcion del lugar en el que se haga clic.

(rqanizar iconas b
Actualzar

Deshacer Cambiar nombre Chel+2
Mgy b

Propiedades

Fondo del escritorio (Papel Tapiz)
El fondo es la imagen que cubre al escritorio. Los fondos que cubren al escritorio no son
iguales y se pueden configurar segun gustos del usuario para darle, una apariencia mas
atractiva al Escritorio.
Pasos para cambiar el papel tapiz (Fondo del Escritorio)

1. Presione el botdn derecho del Ratdn en un area despejada del Escritorio.

2. Del menu contextual, clic en “Propiedades”.

3. De la ventana “Propiedades de Pantalla”, seleccione la fichaEscritorio.

4. Seleccione el fondo deseado.

5. Seleccione una Posicion.

6. Clic en Aceptar.
NOTA: Puedes elegir otro papel tapiz seleccionando Examinar e indicarle la ruta donde se

encuentra ubicado.
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Ficha
Escritorio
Posicién:
Expandida
Fondo En mosaico
® (Ninguro) Examinar... Expandida
[ biiss |
(™ Internet Explorer Wallpaper Posicion
Expandda =
Color:
C—i~
Personalizar escrtono...
| Aceptar Cancelar

FUENTE: http://www.monografias.com/trabajos59/manual-windows- xp/Image25243.qif
El Protector de Pantalla:

Son pequefios programas que se activan cuando el usuario lleva un tiempo determinado sin usar

ni el teclado ni el ratdn, y comienzan a presentarse imagenes en pantalla de forma que el contenido

de ésta cambia y evitar asi que se dafie la imagen del monitor.

Pasos para cambiar el protector de pantalla:

1.

N o g~ w0 DN

Presione el boton derecho del Ratdn en un area despejada del Escritorio.

Del menu contextual, clic en “Propiedades”.

De la ventana “Propiedades de Pantalla”, seleccione la ficha Protector de Pantalla.
Seleccione el Protector de Pantalla deseado.

Haga clic en el botdn de Vista Previa.

Ingrese el Tiempo de Espera.

Clic en Aceptar.
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™

Ficha
Protector de

Pictector de pantala

B e et v Conhguracion ~ Vista previa Panfalla

Esperar; 10 2 mmutos  [7] Proteger con contrasefia al reanudar

Energia del morstor
Para ajustar la configuracidn de enetgia del monitor y
ahourar energia, haga clic en Energia
Energia...
| Aceptar Cancelar
FUENTE:

http://spamloco.net/wpcontent/uploads/2007/05/contrase%C3%Bladelprotectordepantalla.jp g
Barra de tareas de Windows:

El botdn Inicio: Se pude acceder a todos los programas instalados en Windows, buscar un
archivo, tener acceso a la ayuda o apagar el equipo.

Barra de Aplicaciones Activas: Es la parte central de la barra de tareas en donde se muestran los
botones de los programas que se estan utilizando y en donde se pueden agregar o quitar Barras de
Herramientas.

Seccion de Reloj y Programas auxiliares: Aqui se encuentra el reloj del sistema y los iconos de

las aplicaciones que se cargan cuando se inicia Windows.

—

Aplicaciones activas Seccién de rdloj y

Programas auxiliares

FUENTE: http/.monografias.com/trabajos14/windowsxp/Imagel10.gif
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Fecha y Hora:

Forma A:
Pasos para cambiar la fecha y hora en la computadora:
Posiciona el puntero del Raton sobre el reloj.
Presionar el botdn derecho del raton.

En el ment contextual, hacer clic en la opcion “Ajustar Fecha y Hora”.
Modifique el Mes, Afio, Dia.

YV V. V V VY

Modifique la Hora, Minutos, Segundos.
» Por ultimo, clic izquierdo en Aceptar.
Forma B:

e Posiciona el puntero del Ratén sobre el reloj.

¢ Presionar dos veces el boton izquierdo del Raton. ¢
Modifique el Mes, Afio, Dia.

¢ Modifique la Hora, Minutos, Segundos.

¢ Hacer clic en izquierdo en Aceptar.

Fropiedades de Fecha ¥y hora : x

Fecha y hors | Zona horaria | Hora de Inbernet

Hora
Aﬁo/ o gms o e
1

2 3 4 5 6 T 8
. 9 10 11 12 13 14 15
Dia

16
23]
30

17
24
3l

8 19 20 21 2z
25 26 27 2B 9

Zona horaria actual: Hora estindar central (México)

Acephar

05: 15: 17p.m.

Cancelar

A

-

FUENTE:http://www.monografias.com/trabajos14/windowsxp/Imagel100.qif

Icono: Un icono es una pequefia imagen, normalmente un simbolo, utilizado para representar

graficamente un programa, un archivo, o una funcion en la pantalla de la computadora,
para facilitar su localizacion.
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W Boton de inicio: Clicando o presionando sobre este icono pueden abrirse
diferentes documentos y programas, ejecutarlos, cambiar las selecciones del sistema, acceder a

la ayuda etc.

49

Mi PC o ) . .
Mi Pc: Clicando o presionando en este icono permite mostrar una ventana con

dispositivos de almacenamiento (disco duro, una 0 mas unidades de disquete, memoria USB,
una unidad de CD-ROM - en caso que existiera -) y/o de impresion a los que se tiene acceso. A

través de ellos se puede acceder a toda la estructura de directorios y ficheros.

3
Mis sitigs de  MIis sitios de red: Clicando dos veces sobre este icono se muestran, en una ventana,
re

los recursos disponibles de la red (si se esta conectado a una red y se tiene permiso para moverse
sobre ella).

=
L

Papelera de
reciclaje

Papelera de reciclaje: Es un lugar de almacenamiento de archivos borrados

temporalmente y que pueden eliminarse definitivamente o restaurar en el sistema.

Mis
documentos _
Mis documentos: Esta carpeta es la ubicacion de almacenamiento predeterminado
de documentos, gréaficos y otros archivos, incluidos las paginas Web guardadas.

Unidades de almacenamiento:
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Utilizada para ver rapidamente el contenido de discos duros, disquetes, unidad de CD-ROM,
unidades de red asignadas, también aqui se podrad copiar, mover, eliminar, pegar archivos y

carpetas de una unidad a otra.

Unidades de disco duro

@ HELL BOY ()

Dispositivos con almacenamiento extraible

) Uriidad DVD{CO-R (D)

Otros

‘L!)\‘_i Mis carpetas para compartiv
<4

FUENTE:

£

Inkernet . ., i

Elerer - [Nternet Explorer: Mediante una conexion a Internet y Microsoft Internet

Explorer puede explorar el internet local. Este simbolo es muy conocido por los Cibernautas, ya

que es la puerta para acceder a Internet y poder navegar, chatear o ver su correo electrénico.

Carpeta: Es el nombre que reciben los subdirectorios en el sistema operativo windows. Son
iconos en forma de carpeta que almacenan datos, programas y otras carpetas. Se utilizan para

organizar la informacion en una unidad de almacenamiento.

» -
J Mi musica J Mis videos
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Archivo: Conjunto de informacion grabado en un dispositivo de almacenamiento, y que es
reconocido por el software de una PC. Cada archivo tiene asignado un nombre que ha de ser Gnico
en la carpeta en la que se esta copiando.
L] jEﬂ!ﬁ'&?Eﬁt?SEi?éﬂm ﬂ e R

157 KB 34 K8

Pasos para crear una carpeta:
1. Haga clic con el boton derecho del raton sobre un area despejada de la ventana

donde se creara la Carpeta.
Del menu contextual, seleccione la opcion Nuevo.
Del submenu haga clic en Carpeta.

Ingrese el nombre de la Carpeta.

a & D

Presione la tecla Enter o teclas Ctrl +G (para validar).

Pasos para cambiar el nombre a una carpeta:
1. Seleccionar la carpeta.

Clic con el botdn derecho del Raton sobre la carpeta seleccionada.

2
3. Del menu contextual, clic en Cambiar Nombre.
4. Establecer el nuevo nombre de la carpeta.

5

Presione la tecla Enter (paravalidar).

Pasos para eliminar una carpeta:

1. Seleccionar la carpeta.

2. Clic con el botdn derecho del Raton sobre la carpeta seleccionada.
3. Del menu contextual, clic en Eliminar.
4

del cuadro “Confirmar eliminacién de Archivos”, clic en Si.

LOS ACCESORIOS DE WINDOWS XP

Entre los programas de Windows XP incluye como accesorios los siguientes:
¢ Paint (Programa Bésico de Dibujo).

¢ Wordpad (Editor de Textos).
57
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Pasos para ingresar a los accesorios de windows
1. Clicen el boton Inicio.
2.  Seleccione Todos los Programas.
3. Seleccione Accesorios.
4

Clic en el Accesorio deseado.

.
g; Autadesk DWF Yiewer - Espafiol Traduckor
l) Centro de soluciones HP b videos
% windows Update ﬂ wwinamp AudioPlayer
o
17 Comunicadiones 3
) Autodesk IF) Entretenimisnto 3
& Mozilla Firefox [T Canon MP140 series Manual |7 Herramientas del sistema 3
L'ﬁ] Outlook E Ll'j Canon Utilities @) Asisterte para compatibiidad de programas
i Dutlook Express =
) Ecogew {8 Bloc de natas
@Micrnsnl’t Office Word 20, @ Ul 2 Caleuad
T eMule &l Calculadora
X Nero Express I EPsoM |3 Exploradaor de Windows
-"}"‘,; Windows Live Messenger| @ Gauss ‘f Paint
4 MipC @) Hewlstt-Packard BN simbolo del sistama
7l Adobe Reader 7.0 @ we 4 wordead

T I
2| Microsoft Office Excel 2003 @ nico
I Kaspersky Anti-Wirus 6.0

@ K-Lite Codec Pack

I Microsoft Office

I Micrasoft visual Studia 6.0
@ Microsoft Web Publishing

@ Microsoft Office PowerPoint |
il AutoCAD 2005 - Espafiol
I AukoCAD 2007 - Espafiol

&l caleuladara

Todos los programas  * u'j motaTunes
I Mazilla Firefox
I Meodata 2007

| I Mero

¥y vy v ¥ v ¥ ¥ v v v v w v v v v w v v &3

FUENTE: http://www.monografias.com/trabajos59/manual-windows-xp/mn4.jpg

La Ventana: Area de la pantalla con unos limites definidos, cerrada y rectangular. Las
interfaces graficas de usuarios permiten dividir la pantalla en varias ventanas, cada una con un
programa, archivo o documento. El usuario puede controlar el tamafio y otros aspectos de esas
ventanas.

En la Barra de Titulo de las ventanas de Windows se encuentran los siguientes botones.
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Sirve para
que
Windows
muestre
informacion
acerca de
un
elemento
de la
pantalla.

4

Aca la ventana se
Reduce y se

coloca su nombre
en una barra que

)

esta en la parte
inferior de la

U

Minimizar

2% =108l

Maximizar

Restaurar

Ayuda
Cerrar
Cierra una\
ventana Yy la

aplicaciéon que
esta
Abierta.

Y,

FUENTE: www.google.com

En este caso a
presionar el botén
la ventana
aumenta de
tamano hasta
ocupar la totalidad
de la pantalla.

)

24

fUna

vez
maximizada la
ventana,
cambia a
restaurar. Asi
la ventana
vuelve al
tamafio que
tenia antes de
ser
maximizada.

J
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EVALUACION DEL CAPITULO Il

Nombre: Fecha:
PRIMERA SERIE

Subraye las respuestas que considere correctas en las siguientes afirmaciones:

1) Sistema operativo donde el usuario trabaja basado en ventanas e iconos paracomunicarse
con el PC:
a) Windows b) El escritorio c) Mi Pc

2) Esunapequefia imagen, normalmente un simbolo, utilizado para representar graficamente

un programa, un archivo, o una funcién en la pantalla de la computadora:
a) Carpeta b) Icono c) Ventana

3) Es el icono que permite el acceso a disco duro, una 0 méas unidades de disquete, memoria
USB, o unidad de CD-ROM:

] |
=/ =% £l 2z
a) Mis b) 2 C) Papelera de
documentos Mi PC reciclaje

4) Es un lugar de almacenamiento de archivos borrados temporalmente y que pueden

eliminarse definitivamente o restaurar en el sistema:

a) Boton deinicio b) Carpeta c) Papeleradereciclaje

5) Clicando dos veces sobre este icono se muestran, en una ventana, los recursos disponibles

de lared:
7 . |
) P b) W ) 2
Inkernet Mis sitios de Papelera de
Explorer red

reciclaje
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6) Combinacion de teclas usada para guardar un documento que se esté trabajando

en lacomputadora:

a) Ctrl +H b) F1+F2 c) Ctrl + G.

7) El dispositivo que cumple funciones de entrada y salida de informacién enla

computadora es:

a) Monitor b) Bocinas c) CPU

8) Los dispositivos que se ven y se tocan en una computadora llevan el nombrede:

a) Hardware b) Software c) Programas

9) El dispositivo de salida de informacion en la computadoraes:

a) CPU b) Monitor c) Mouse.

10) Los programas de una computadora que no pueden tocarse recibenel nombre de:

a) Hardware b) Software c) Dispositivos de salida.
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SEGUNDA SERIE:

Desarrolle las acciones siguientes en la computadora segun las instrucciones facilitadas a

continuacion:

1. Encienda la computadora y cambie la hora y fecha delreloj.

2. Cambie el fondo de escritorio actual.

3. Cambie o agregue un protector de pantalla.

4. Agregue una carpeta nueva en el escritorio.

5. Ingrese a la calculadora en accesorios de Windows.

TERCERA SERIE:

Realice las actividades que se le solicitan a continuacion:

1.

En grupos de tres integrantes recorte en periddicos diferentes iméagenes de
computadoras de escritorio y péguelas en su cuaderno.

Luego separe cada una de ellas eidentifiquelas.

Comparta con sus compafieros cuales son los dispositivos de entrada, asi como los

de salida.

Dibuje cada uno de los componentes del hardware y péguelos en el espacio del salon de

clase que el maestro le indique.

Entreviste a cinco miembros de su familia para saber cuéles son los beneficios de poder

usar adecuadamente la computadora.
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CAPITULO i

e v iy

Microsoft:

Word

Competencia:
Ejercita las destrezas y las técnicas basicas en la escritura mecanografica al tacto.

FUENTE:http://2.bp.blogspot.com/- 2p8UOVw_EtU/T7RVVMB8MhII/AAAAAAAAAAU/LjSS70GZjoY/s1600/logo-
word.gif FUENTE:http://www.emdadblog.com/wp-content/uploads/2012/03/excelFile.png

63


http://2.bp.blogspot.com/-
http://www.emdadblog.com/wp-content/uploads/2012/03/excelFile.png

IDEAS BASICAS PARA INICIAR WORD

1. Desde el boton Inicio situado en la esquina inferior izquierda de la pantalla.

| dulaclic

Internet _‘J Mis documentos
Inkernet Explorer

O pie oo

29

W Microsoft Word —
5_5 Mi PC
ScreenSeize

‘»-u-l Mis sitios de red
s

‘d+ Outlook Express
B# Panel de conkrol
Liberador de espacio en e Coneckar a 3
- disco —
=) hi’:‘- Impresoras y Faxes

WiewletBuilder

@J] fyuda v soporke bécnico

/') Buscar

Todos los programas D EEjecutar...

. L]
i Cerrar sesian Apagar equipo

Hacer clic izquierdo
en Icono de Word.

L) ® U NeEAE S 02

FUENTE: http://www.aulaclic.es/winxp/t_3_1.htm
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2. Desde el icono de Word que puede estar situado en el escritorio, en la barra de tareas,

en la barra de Office o en el menu Inicio.

Icono
de
Word.
™7 Inlcie %) Comtmmmtnt - e [P pp—
FUENTE: http://i24.lulzimg.com/i/76b881.png
Vamos a escribir en una hoja en blanco en la siguiente ventana.
IZ§ Documento2 - Microsoft Word
i prchivo  Edidifn Wer Insertar Formatn  Herramientas Tabla  VYentana 7 1; Escriba una pregunta - X
PN EH 3 HR TR B8 AE T 0 - @) et s onronn 12 N &S [E Barra} de
[c] aw-z‘n‘1-|‘w‘1-‘|‘2‘1-3w:4‘|‘5w- . menu-

1 col 1 GRE| [Mca| ExT | |SOB | |Espafiol (Es

ujo - Pairk

FUENTE: http://1.bp.blogspot.com/-
N5RJIZLFsoM/TZuC0BgzEXI/AAAAAAAAACY/LpRIQyt6YS0/s1600/word0107%255B1%255D.gif
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Cambio de formato:

Marcando con el raton una palabra o texto escrito en la pantalla aparecera el siguiente cuadro

como el de la imagen que se muestra al final del inciso “c”.

a. Para marcar es necesario hacer clic izquierdo sin soltar y arrastrar de izquierda a derecha
en la palabra o palabras seleccionadas.

b. Por ultimo, hacemos clic derecho sobre lo sombreado.

c. Asi podemos cambiar el tipo de letra o el tamafio de la misma entre otras aplicaciones.

-

Calibri [Cue =~ 11 = | A" A7 ;%;v 7
= ab =
N ¥ = %3 - é - =

D
L]

/—V Hol=

La palabra
marcada es
Hola.

Fuente...

Parrafo...
Vifietas »

Humeracion k

i o= fE e
.
]
T

Hipervinculo...

%

Sinonimaos k
Traducir k

Seleccionar texto con formato similar

Guardar seleccion como un nuevo estilo rapido...

FUENTE: http://www.aulaclic.es/winxp/t_2_1.htm

BARRA DE TAREAS

Archivo: Conozcamos el significado de algunos iconos cuando damos clic en la opcion Archivo:

0 huevo.., Clri+U Abre un documento nuevo.
@ Abrir.., QA Abre un documento ya guardado
Cerrar

Cierra el archivo
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| Guardar como. ..

Ctr+G

32

Guarda los cambios o modificaciones de
Un documento que ya fue guardado.

Guarda un archivo reciente, y tiene la opcion de guardarlo en la

direccion de la computadora que uno elija.

Configurar pagina. .,

Asistente para la configuracion de la pagina de trabajo, como
son los margenes, tipo de papel, y el disefio.

Margenes. Papel.
Configurar gagina
Mérgengl Papeﬂo/iseﬁo ]4
Margenes -
Superior; 2.5¢cm E‘ Inferior: IZ.S cm E‘
Izquierdo: 3cm E‘ Derecho:  |3cm =
Encuadernacién: |0 cm :§j Posicidn del margen interno: lIzquierda v
Origntacion -
Yertical Horizontal
Paginas —
Varias paginas: Mormal L‘
Yista previa
&p[icar a: e}
ITndo el documento lJ —
Predeterminar:.. Aceptar | Canicelar |

FUENTE: http://www.wikilearning.com/imagescc/4525/configurar%20pagina.jpg

(@]
]

Disefio.


http://www.wikilearning.com/imagescc/4525/configurar%20pagina.jpg
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& Vista preliminar

Indica como esta el documento antes de imprimir o guardar.

v fidw M vty Tacew ceseswin Bas Goaes Y
& OHWE v o PER T e 7L
L2 240y o u Nl N

FUENTE: http://1.bp.blogspot.com/-
N5RJIZLFsoM/TZuC0BgzEXI/AAAAAAAAACY/LpRJIQyt6/s1600/word0107%255B1%255D.gif

Imprimamos un documento: Cuando deseamos imprimir un documento sin hacerle

cambios hacemos clic en el icono de imprimir ubicado en barra de herramientas.

Otra forma de imprimir es la siguiente:

it .. Chri+P : . .
& mer Sirve de apoyo para imprimir el documento, y
configurar lo que se quiere que imprima la impresora, el color, cantidad de hojas y
copias.
~Impresaora
Mombre: | »gg EPSOM Stylus C42 Series [ Propiedades ]
E-stado: Inactivo ) .
Tipo: EPSOM Stylus C42 Series B Cuando Se tlene
Ubicacion: USEOO1 mprimir a archivo .
Comentario: 5 E)ol;le cara ma'_||'|ual Seg U rldad SObre IO
ey Sopeane (o docot = que se imprimira,
Todo amero de copias:
) PAgina actual Seleccidn H 1 entonces
) Paginas: | q: 1: Trfgeely / a 4
Escriba mimeros de pagina e intervalos
separados por comas. Ejempla: 1,3,5-12,14
- ~Zoom / Aceptar.
2] riamospor o
Escalar al tamario del papel: |S|n ajuste de esc;i{
»
I Aceptar ] [ Cancelar ]

FUENTE: http://www.aulaclic.es/word2003/graficos/imprimir.gif
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Cuando se desea imprimir sin hacer cambios se da clic en el icono de imprimir &.

Al dar clic en insertar se pueden seleccionar las diferentes acciones que se pueden insertar al

documento.

Insertar

Salto...
Mimeros de pagina. ..
Fecha v hara. ..
Aukbotexto k
Campd...
Simbala, .,
@ Comenkario

Mota al pie...
Titula. ..
Referencia cruzada. ..

indice v kablas. ..

Cuadro de kexto ’@ Desde archiva. .,

34

Opciones de imagenes
para insertar en
documento.

archiva, .,
Chieta, ..

Marcador...

@} Aukoformas

4 WiordArt,

_ i @' Cesde escaner
% Hipervincula,,,  Ale+Cerl4+Hk ﬂ ol
Grafico

FUENTE: http://www.interlap.com.ar/fede/pagin433a38.gif

Barra formato: Sirve de apoyo para dar formato al documento, como es dar estilos y formato,

fuente, tamafio de fuente, negritas, cursiva, subrayado, alineaciones, interlineado, numeracion,

vifietas, sangria, bordes, resaltado, color de fuente.

A Korma « TmeshowReman « 12 « N X S |§1i =8 =S

[J._}".é-.

-

FUENTE:http://1.bp.blogspot.com/_811FSzoLP51/TBp8tYs3NAI/AAAAAAAAABS/p3hBtzyESpY/s1600/B

ARRA+DE+FORMATO.jpg
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Significados de Iconos de barra formato.

- L . ||:'| i | -
A Estilos y formato Normal (eb) 4 Estilos e
12 = - N .
Fuente Tamafio de fuente Negritas
. s E .
Cursiva ubrayado Alinear
S —
alaizquierda — Centrar
- =
— Alinear ala derecha Justificar '~ Interlineado
= Numeracion = Vifietas = Reducir sangria
iE ] - & -
“ /Aumentar sangria Bordes

A -
Resaltar ™= Color de fuente

FUENTE: http://1.bp.blogspot.com/_MW8_ufijMsg/SmAnzTGZoGI/AAAAAAAAAAD/atLf-
5iehbU/s200/barra+Formato.gif

En la opcion de tabla se encuentran todas las acciones que se le pueden dar a alguna tabla en el

documento.
Se puede dibujar, insertar, eliminar, dar formato a la tabla, o incluso convertir la tabla en texto y

el texto en tabla, y combinar celdas.
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Tabla | ventana ¢

| Dibujar tabla \

Insertar ]
Eliminar 3
Seleccionar 3
1 Combinar celdas
| Dividir celdas. ..
Dividir tabla Opciones disponibles cuando
7] Autoformato de tablas. .. presionamos boton de Tabla.
Aukoajuskar [

Repeticidn de filas de titulo

Canvertir ]

‘%l Ordenar...

Farmula. ..
Cculbar ineas de divisian

Propiedades de tabla. .. j

FUENTE: http://www.aulaclic.es/word2003/graficos/menu_tabla2.gif

Cuando insertamos tablas podemos decidir cuantas columnas debe tener, asi como el

numero de filas.
Recordemos que varias celdas ubicadas en forma vertical hacen una columna y cuando se

unen en forma horizontal forman una fila.

(

-

Columna en celeste. J

{ Celda combinada. }

v Mayo -—

Lunes Martes Miércoles | Jueves Viernes

\{ Fila en amarillo.

FUENTE: www.aulaclick.es

{ Celda no combinada. J
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Barra de dibujo: Sirve de apoyo para insertar dibujo, autoformas, lineas, cuadros de texto,

imagenes predisefiadas, color de relleno, estilo de lineas, estilo de sombra, y estilo 3D.

Dbujo~ i3 |autoformas~> N\ N [ O 41 4l 72 & &

FUENTE:http://2.bp.blogspot.com/_rPiIHNXSyd6c/SsYeqIL32AI/AAAAAAAAABW/Vwp6i-
ewQfU/s320/barra+de+dibujo+1.gif

Significado de iconos de barra de dibujo.

PR Sirve parainsertar dibujos s Seleccionar objetos
Autoformas jnsertar autoformas ™ Linea * Flecha
O Rectangulo o Elipse Cuadro de texto
Al Insertar WordArt. “.2 Insertar diagrama u organigrama
2] Insertar imagen predisefiada Insertar imagen
R - Color de relleno = ~ Color de Iinea
A - Color de fuente = estilo de linea
= =
“= Estilo de guion “= Estilo de flecha

. Estilo de sombra . Estilo 3D

FUENTE:http://4.bp.blogspot.com/_8lw_EPz3JME/SwyetdH2RVI/AAAAAAAAAES/AO3vstIr6 Ac/s1600/
Figura4.jpg
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< Cuando se inserta una figura o imagen esta puede colocarse en distintas partes
del documento, pero cuando lo que se desea es escribir sobre ellas lo que se debe hacer es

dar clic derecho y elegir la opcion de agregar texto.

|4
L

ZiDara insertar una imagen solo se va al comando insertar de la Barra menu, imagen, o clic
en el icono de insertar imagen, o en el icono de insertar imagen predisefiada, de la Barra de dibujo.
Para colocar la imagen de distintas formas en el texto se tiene que ir al Formato de la imagen, de

la barra de imagen, dar doble clic en la imagen, o clic derecho, después dar clic en aceptar.

Regla.

Muestra los margenes de la hoja.

L 10000 |-|-|-'iiln (RN - ENRY E SRET -SRI RN I C Iy RN I I R A R

FUENTE:http://www.juntadeandalucia.es/empleo/recursos/material_didactico/especialidades/materiald
idactico_tic_microsoft_word_2000/tema_004/imagenes/figurad_2_5.gif

TECLADOS Y SU USO DE WORD:

Teclado Alfanumérico

El teclado alfanumérico consta de aproximadamente 57 teclas que indican letras, niUmeros,

simbolos y teclas especiales.

Ocupa la parte central y esta formado por dos tipos de teclas: las de escritura y las de comando.

-—
2bace
890K

a

Retroceso [ (Back Space):Esta tecla esta situada en el angulo superior derecho del bloque
alfanumerico. Su funcion es la de borrar de derecha a izquierda, caracter por caracter. Si se
mantiene presionada esta tecla de forma constante se ira borrando la frase escrita, hasta que deje

de presionarla.
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Barra espaciadora: Es la tecla mas grande del teclado, su funcion es generar

espacios en blanco.

Las teclas de escritura son las propias de la maquina de escribir: 28 letras, 10 numeros, signos de
puntuacion, signos de acentuacion, interrogantes, entre otras. Todas estas teclas suelen ser

blancas.

Las correspondientes a los nimeros y a los signos tienen dos funciones y en algunos casos incluso
pueden tener tres. Sirven para escribir simbolos (letras, nimeros y signos) y en algunos casos la
combinacion con el programa, pulsando éstas y una tecla de comando se activan funciones

especiales.

TECLADO ALFANUMERICO
Tecla
[—[= ] — — | retroceso.
e[ P L]
s [~ [ [ [= 1= [ [< [ [~ | [
4

Manpns
=

= T i - * S B -~ > L4
s~]|1i|2@] 3 <1 = (<] ird & =
! |

| =

Cael Ale At | L= 20

L

Barra
espaciadora.

FUENTE: http://colposfesz.galeon.com/libro/Image80.gif

Teclado Numeérico:
El teclado numérico consta de 17 teclas que representan los nimeros digitales y los signos de las
operaciones aritméticas basicas, a la vez esas mismas teclas realizan funciones similares a las
existentes en el teclado de edicion.
En la zona derecha del teclado aparece un pequefio teclado numérico independiente al resto, el
cual se ha disefiado para facilitar la introduccion de niameros.
Este teclado estd compuesto por nimeros, los simbolos de las operaciones matematicas basicas y
las teclas de edicion, ademas de las teclas direccionales y la tecla Intro.
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En la parte superior izquierda de este grupo de teclas se encuentra el Blog Num.

40

Para poder introducir los datos numéricos esta tecla debe estar activa. Para activarla hay que

pulsar la tecla de Blog Num y el indicador luminoso (Num lock), se encendera. En caso de no

activar esta tecla, las teclas que corresponden a este teclado actuarian con las segundas funciones

de que disponen: inicio, fin, entre otras.

La tecla situada en el angulo inferior derecho del teclado numérico recibe el nombre de Return,

Enter o Intro, siendo su mision la de indicar a la computadora que procese la instruccion o mandato

que se acaba de teclear.

Teclado Numérico

La tecla / significa
division.

La tecla * significa
multiplicacion.

La tecla — significa

I
? 8 9
micio | T [Repag
4
-
1 2 3
fin | ¥ |avesg
Ins Supr

TT

La tecla Blog Num
activa todo el teclado
numeérico.

resta.

La tecla + significa
suma.

La tecla Intro significa
guardar.

FUENTE:http://colposfesz.galeon.com/libro/Image81.gif
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Teclado de Edicidn:

Teclas direccionales se utilizan para dar movimiento al cursor en la direccion que indica cada
una de ellas. EI movimiento podria ser caracter a caracter o de forma rapida, manteniendo

presionada la tecla que apunta en la direccion que sedesee.
Teclas de Desplazamiento:

Inicio (Home). También llamada origen. Permite desplazarse (segun el programa que se utilice)

al comienzo de la linea donde se encuentra posicionado el cursor.

Fin (End). Esta tecla permite desplazarse al final (segun el programa que se utilice) de la linea
desde la posicion donde se encuentra el cursor.

TECLADO DE EDICION

Teclas de.
m ?]:’:;;ﬂ Pausa |
N L
Insert | Inicio ];Eég
supe | min | 42 | Teclas de _
Desplazamiento.
\ Y,
T
- = @ o)
' J Teclas
h direccionales.

FUENTE: http://www.monografias.com/trabajos82/computacion-computadora/image011.jpg
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Guardar u
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n documento: Lo que se escribe se va almacenando en la memoria de su ordenador;

si apaga el ordenador, se perdera y no lo podra recuperar. Con el comando Guardar quedara

grabado en

el disco duro de la computadora de forma permanente.

Aca abres la
carpeta de mis

: 4 . documentos.
Pulsa en el icono Guardar y aparecera una ventana como esta:
Guardar como E]
Guardar gn: h'_j Mis documentos ™ & - A X T Ed -
o Plantillas de dMi musica
confianza |ChMis archivos recbidos
3, Documentos | Mis eBooks
recientes
[ Escritorio
=y Mis
""‘jdocumentos
o MiPC
4 Mis sitios de Le asignas un
Sred nombre al
Mombre de archivo: |E| dia amanedio triste.docx [*] archivo.
Guardar como ipo: | pomento de \;Inrd-t‘;.doE;) [
Ubicas el mouse en
Guardar—| [ Cancelar | boton guardar, y
das clic izquierdo.

FUENTE: http://www.aulaclic.es/word2007/graficos/guardar-como.gif

EJERCITEMOS

Desarrolle las acciones que se le piden a continuacion:

~

Ingrese a programa Word desde icono ubicado en escritorio y teclear dos parrafos
facilitados por docente.

Aplique estilo Tahoma a los dos parrafos y tamafio de fuente 12.
Aplique mayuscula y negrita al titulo.

Aumente el tamafio de letra al titulo a 14.

Justifique el primer parrafo y alinear el segundo a la izquierda.

Copiar y pegar el primer parrafo en otra hoja enblanco.

Insertar una tabla con cinco columnas vy tres filas.

77


http://www.aulaclic.es/word2007/graficos/guardar-como.gif

43

8. Configurar pagina con dos centimetros y medio en parte superior e
inferior, asi como tres centimetros en margen derecho e izquierdo.

9. Insertar Word Art y escribir nombre y apellido al final de lapagina.

10. Guardar el documento en carpeta ubicada con su nombre en el escritorio

INICIEMOS EXCEL

Es un programa de hoja de calculo que contiene filas y columnas cuyas intersecciones se
denominan celdas.

Un libro de célculo de Excel, estd compuesto por una o mas hojas de calculo, que contienen
datos alfanuméricos, numéricos y funciones, relacionados entre si o totalmente
independientes.

Veamos la imagen donde se presenta graficamente lo anterior.

Columnas
identificadas
con letras.

Ed Microsoft Excel - Librrd

Archiva  Edician ér  Insertar Formato  Herramientas Datos  Vepkana 7

DheEsm/&lYy & R @ = - 5@ 2 £ M 45 won - 3
= = EH € 9% oo %)L, EEIE
Celda.
Filas
identifica-
14 das con
16 nameros.
18
19
20
21
22 f
23 -
W 4 » M]\Hojal { Hojaz £ Hojaz el | v [ .
R Hojas de
'?,' Inicio | &% HORARIOS ¥ B... | 3 Manual de micr... | &l HORARIO DE 5... FA Micrasoft Excel... S o Ay B 20124 CalCulO

FUENTE:http://2.bp.blogspot.com/_EKIMKCCi_hc/S4uPoSV7PxI/AAAAAAAADBg/2e5F40dvz3c/s400/ hoja-
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de-calculo.gif

Barra de mend.

[E_] Archivo  Edicion  VYer Insertar Formato Herramientas Datos Veptana 7
FUENTE:http://2.bp.blogspot.com/_EKIMKCCi_hc/S4uPoSV7PxI/AAAAAAAADBQg/2e5F40dvz3c/s400/ hoja-

de-calculo.qgif

En la barra de menu de Excel encontramos opciones trabajadas en word ademas se agrega la

opcion Datos especial para Excel.

A continuacion, observamos como se despliega el menu al hacer clic sobre esta opcion.

—_—
Datos | Ventana 2

|| Fikro ‘  La opcion ordena de menor

Subtotales... a mayor o viceversa los
yalidacién. .. datos de varias celdas.

| Tabla...
Texto en columnas...

i3] Informe de tablas y gréficos dindmicos...

Obtener datos externos 3

Lista »

XML »

<«

Fuente:
http://1.bp.blogspot.com/-
GEZ2ImRw6S4/TZYIm8qyqol/AAAAAAAAAEM/Ww_xOsw7ruk/s1600/Imagen3.gif
Autosuma: es el icono que apoya a la realizacion de operaciones. Al dar clic en la pequefia
flecha de este icono se desplaza el siguiente cuadro que ayuda a elegir la operacion que se

w

necesita. z

A continuacion, tenemos a cinco estudiantes que tienen diferentes calificaciones en el area

de matematicas, pero deseamos saber cudl es el promedio que tienen.
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http://2.bp.blogspot.com/_EKImKCCi_hc/S4uPoSV7PxI/AAAAAAAADBg/2e5F4odvz3c/s400/
http://1.bp.blogspot.com/-
http://1.bp.blogspot.com/-

1 | Matematicas 67 T .
2 | Comunicaciony | 65 — Hacemos clic en la
Lenguaje L1. =, — ., .
opcién Promedio.
Promedia 4/ P
3 | Ciencias 65 Cuenta
Naturales y ,
. Max
Tecnologia.
4 | Ambiente Social | 54 Min
y Natur?‘!' Méas funciones. ..
5 | Formacién 60 Y obtenemos el
Ciudadana. dio d
6 | Promedio 62.2 <+ promedio de estas

calificaciones.

FUENTE: Google.com/images.
Cuando quieres darle formato a una celda, solo le daréas clic con el botén derecho del mouse. Y

asi aparecera el siguiente menu:

$ Cortar l
=a Coptar
I8 Pegar

Pegado especial...

[nsertar... K

Eliminar., E

Borrar contenido
Filtrar >
Ordenar »
d [nsertar comentario
' Eormato de celdas... !
Elegir de |3 lista desplegable,., ;
Asignar nombre a un fango.,

¥, Hipervinculo..,

FUENTE: http://www.gerencie.com/imagenes/codigos-basicos-formato-excel-1.gif

80


http://www.gerencie.com/imagenes/codigos-basicos-formato-excel-1.gif

Le da formato de celda y le aparecerd una ventana como esta:

Formato de celdas ﬂﬂ

! Muestra
GRECTA
Moneda
Zantabilidad Las celdas con Formata general no
Fecha tienen un formato especifico de
Haora niimera,
Porcentaje
Fraccion
Cientifica
Texto
| |Especial
Personalizada [=]

Aceptar | Cancelar |

FUENTE: Google.com http://www.monografias.com/trabajos32/manual-computacion/Image4697.gif
2| xIf
) - : : Se hace clic
Muarnero FOEREE | Bordes | Tramas | Prokeger ] en
Alineacian del kexto Crienkacion : Alineacion
Horizontal: h :
h
[centrer [ : | Se orienta hacia
wertical: 0 - h arriba
Zenk i H
|centrar =l | presionando el
r i raton.
Control del texto :
[v Ajustar bexko i
[ ‘\
[ Combinar celdas : En la celda
De derecha a izquierda seleccionada de
Direccidn del kexko: Excel apareceré el
Contexto [ i texto en forma
vertical.
hrcepkar I Cancelar I

FUENTE: http://4.bp.blogspot.com/_dK7Jz-
IEUA4/STKKj3ZXWTI/AAAAAAAAILdK/3FupFofLIf4/s640/2.png
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Cambiar bordes en formato de celdas. Aca puedes colocar las lineas que se deseen como bordes
de celda o de formatos.

Formato de celdas para agregar color o sombreado a la celda o celdas seleccionadas.

@] Archivo  Edicion  Yer Insertar Formato Herramientas Datos Ventana 2  Acrobat

DeEBay 8RY |

1-Hacemos clic en

: et T > ALz [y .
Arial v 10 v N | Ndmero 1 Alingacion i Fuente ' Borde: |
m E Sombreado de celda
i Color;
02 & Bﬁ a1l / (2- Se elige color
1 | mEEEEEER
_QJ Vanrdea=E BUGSEEEES Lpara
3 BENENREH
4 IEEENRE
i i |
B Muestra
7 A g miEw
g e et 3- Se presiona
Trama; v .
? = aceptar para aplicar
5 en area marcada.
13
14 q
E
17

FUENTE:http://homepage.cem.itesm.mx/lgomez/excel/matematicas_files/2a_practica_expresiones_al
gebraicas_files/n04.GIF

FORMULAS Y FUNCIONES
Una funcidn es una formula predefinida por Excel que opera sobre uno o méas valores y devuelve
un resultado que aparecera directamente en la celda donde se introdujo. Si la funcion va al
comienzo de una formula debe empezar por el signo =.
Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No deje espacios antes 0
después de cada paréntesis.

Los argumentos pueden ser valores constantes (nimero o texto), formulas o funciones.

—

Tenemos la funcién SUMA () que devuelve como resultado la suma de sus argumentos. El

Los argumentos deben de separarse por dos puntos:
Argumentos Al

y A8.

Ejemplo: Para realizar una suma: =SUMA(A1:A8)

operador ":" nos identifica un rango de celdas, asi A1:A8 indica todas las celdas incluidas
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entre la celda Al y la C8, asi la funcién anterior seria equivalente a:
=A1+A2+A3+A4+A5+A6+AT+AS.
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- Fila con
; letras de
: Excel.
4
5 —
6
57; Area
9| =SUMAALAY colias
incluidas
Celda donde se para sumar
Columna con ingresa formula sus datos.
nlmeros de que se trabajara.
Excel.

FUENTE: monografias.com.

TIPOS DE GRAFICAS

Las graficas son otras de las cosas mas importantes de Excel, ellas nos pueden representar los

resultados de miles de cosas como calificaciones, precios, etc., en un simple dibujo.

Vamos a ver como insertar una grafica y que nos muestren los datos de celdas actuales.

Selecciona los datos que quieres representar

Haz clic en el boton para insertar la grafica

Haz clic en la grafica que quieras insertar en tu hoja (tipos de graficas mas adelante)

Haz clic en siguiente

En el siguiente paso, omitelo (2/4)

En el paso 3 de 4 puedes incluir un titulo y ponerles etiquetas a los ejes X ejes Y.

En el altimo paso solamente tienes que especificar si quieres poner la grafica en la

misma hoja o en una nueva.

FUENTE: Google.com
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Azistente para grificos - paso 1 de 4: tipo de gréfico

Tipos eskandar | Tipos personalizados I

Tipo de grafico: Subtipo de grafico:

ileloflil-l
() | il

@ Superficie
@ Burbujas |

I
s
4

Columna agrupada. Compara walores entre
categorias.

Presionar para wer mueskra |

@l Cancelar I = GEras | Siguienl;e}l Finalizar |

FUENTE:http://formulasdeexcel.files.wordpress.com/2010/10/graficos.png
Los tipos de gréficas son:

[0 Columnasy barras: Para comparar valores.
[1 Lineas: Mostrar facilmente muchos nimeros.
[ Circular: El por ciento de un todo.

[ Area: Presenta la tendencia a través del tiempo.

Agigtente para grificos - paso 1 de 4: tipo de grifico

Tipos estandar | Tipos personalizados I

Tipo de grafica: Subtipo de grafica:

i
|
£

Columna agrupada, Compara valores entre
cakegorias,

Presionar para wer mueskra I

@l Cancelar | = Abras | Siguien§e>l Einalizar |

FUENTE:http://formulasdeexcel.files.wordpress.com/2010/10/graficos.png
84
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EVALUACION DEL CAPITULO IlI:

Nombre: Fecha:
PRIMERA SERIE

Realice en la computadora las acciones que se le piden a continuacion:

1.

Abrir desde escritorio el programa de Excel.
Cambiar nombre a las tres hojas de Excel que aparecen en la parte inferior de la tabla.

Ingresar en celdas de la columna A. Los nombres de los alumnos de tu seccion, alumno

por celda.

En las celdas de la columna B. Anota las edades de cada uno de tus comparieros de seccion.
Representa en grafica de barras verticales, las edades de los estudiantes.

Aplicar color de relleno amarillo a la columna A. y color de relleno verde a la columna B.
Aplicar todos los bordes a las celdas que contieneninformacion.

Aplicar la funcién autosuma para sumar diez cantidades en igual numero de celdas.

Escriba las calificaciones obtenidas en cada area en la ultima unidad y luego aplique

férmula para saber cudl es su promedio.

10. Aplique la opcidn de gréaficos a las calificaciones obtenidas en la tltimaunidad
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CAPITULO IV
ER

POW

POINTT

Competencia: Organiza la informacién requerida empleando los formatos establecidos en cada

herramienta

FUENTE:http://imagenes.es.sftcdn.net/es/scrn/130000/130226/microsoft-powerpoint-32.png
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APLIQUEMOS POWER POINT

Es una herramienta que sirve para crear presentaciones compuestas de texto, graficos, peliculas

y otros objetos.

Para ingresar en el programa hacemos clic izquierdo en el boton de inicio ubicado en la parte

inferior izquierda del escritorio, con esto se despliega el siguiente mend:

@™ Correo electrénico
& Outlook Express
[—é Microsoft Office Excel

vew 2007

% COMPUTADORES PAR

) Mis documentos
| b Documentos recientes »

(‘) Mis imagenes

1- Dar un clic
Izquierdo en
icono de todos
los programas.

Internet
Mozilla Firefox
‘,g Paint

@‘ Solitario Spider

g Internet Explorer
‘._ Google Chrome

=)

Iz

i Buscaminas

| Microsaft Office PawerPaint

‘Lg 2007

Microsoft Office Word 2007

@ Configurar acceso y programas predeterminados
> wWindows Catalog
% windows Update

I Accesorios

@ Inicio

[ Juegos

@ Microsoft Office
¢ Asistencia remota

@ Internet Explorer

W)y Windows Movie Maker
) Google Chrome

,(}s Windows Messenger /

0 Mozilla Firefox

T - e

y 2- Al desplegar el
siguiente menu, hacer
click izquierdo en
Microsoft Office.

» \ I@ Herramientas de Microsoft Office
=
69
(€]
W Microsoft OFfice v 2007

Microsoft Office Access 2007
Microsoft Office Excel 2007

Microsoft Office PowerPoint 2007

3- Aparece el

Icono del programa
Power Point.

v

FUENTE: http:/3.bp.blogspot.com/-NyMB6c52qK8/ TdPCEACKNI/AAAAAAAAAAM/_wh-

X1Tr3_g/s1600/carol.bmp

87


http://3.bp.blogspot.com/-NyMB6c52qK8/TdPCEACkNlI/AAAAAAAAAAM/_wb-

53

Luego damos clic izquierdo en icono de Power Point y aparecera una ventana como la siguiente:

@ Microsoft PowerPoint - [Presentacicn EE‘ b Barra
5 Archivo  Edicion  Yer Insertar Formato  Herramientas  Presentacidn  Wentana 7 < x| de
 prial
fE) O Ntmero de
1 diapositiva.
Presentacion
en blanco.
Opcion de
Haga clic para agregar notas vistas de
[HET « -
” presentaC|0n.
dutcformas = ™, w [] (O Al 7= [g] |3 =
Diapositiva 1 de 1 Disefio predeterminado spaniol (Esparia - alfab. inkernacional

FUENTE: http://www.aulaclic.es/power2003/graficos/pantalla_powerpoint.gif

En esta ventana aparecen las siguientes barras:
Barra de titulo:

Contiene el nombre del documento que se esté trabajando, este cambia cuando le asignamos

un nombre segun la clase de presentacion que realices.

€l Microsoft PowerPoint - [Nuevo Presentacion de Microsoft PowerPoint] [Z”El@

FUENTE: http://i24.lulzimg.com/i/76b881.png
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Barra de Menu:
En ella encontraremos los elementos que aparecen en Word y Excel con el agregado de
Presentacion.

Archivo  Edicion  Wer Insertar  Formabto  Herramientas  Presentacion  Yentana ? x

FUENTE: http://www.aulaclic.es/power2003/barra_menu_powerpoint.gif

Cuando hacemos clic izquierdo en presentacion se despliega el siguiente men:

Presentacion |

EJ ver presentacion s
Configurar presentacion. ..

(I  Ensayar intervalos
Grabar narracion...
Dafusion en linea »

Botones de accion »

sy  Efectos de animacién

&>t Personalizar animacion. .,
[z¢ Transicion de diapositiva, .,
Sl ocultar diapositiva

Presentaciones personalizadas...

FUENTE: http://www.aulaclic.es/power2003/graficos/menu_presentacion_personali.gif

Con esto podremos modificar la presentacion que estemos trabajando. Barra de

estado:

= B« - » - Arial - 18 - | i [ Estiln ) Mueva diapositiva.., 2

FUENTE: http://www.aulaclic.es/power2003/graficos/barra_estado_personali.gif

Uno de los elementos nuevos en esta barra para Power Point es Eit"‘:'.

Cuando hacemos clic en este elemento se despliega un mend como el siguiente:
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@ Estilo de la diapositiva v X

) Plantilias d= disefio
(332 Combnaclones de colores
[2¢% Combinaciones de animacion

Aplicar una plantilla de disenio:

55

utilizada en esta a
presentacién
Podemos dar un clic izquierdo
A en la opcion elegida y asi
Disponible pasa utizay podremos utilizar el estilo
- adecuado en nuestras
diapositivas.

£ examinar..,

FUENTE: http://www.luisbonilla.com/gratis/office-2000-2003/web/presentaciones- powerpoint-
2003_archivos/image003.jpg

En el apareceran diferentes estilos facilitados por el programa para aplicar a una diapositiva.

Nueva =) Nuewva diapositiva. .. .

Cuando hacemos clic en este elemento se despliega un menu con disefios de texto, disefios de

objetos, disefios de texto y objetos entre otros.

90


http://www.luisbonilla.com/gratis/office-2000-2003/web/presentaciones-

56

Ejemplo:

Diserio de la diaposikie = X
aphcar disefin de diapositnes:
Disefios de bexbo =t

Dasenos de objebos

i Damos un clic izquierdo en la

opcion elegida y asi podremos
utilizar el disefio adecuado en

nuestras diapositivas.

Discfin de bexbo y objebos

. -‘l I .-‘||---_-|
Ll ™ e = ~

B mostrar d insartar dapositivas

FUENTE: http://www.luisbonilla.com/gratis/office-2000-2003/web/presentaciones-powerpoint-
2003_archivos/image002.jpg

Botones de [[Bla&8 & :Estos son utilizados para visualizar la diapositiva de forma norma como se
trabaja, en diapositivas miniatura para observar varias a la vez o para observar la presentacion en
pantalla completa de la misma forma como se presentara.

BARRA DE HERRAMIENTAS DE DIBUJO

Las herramientas de dibujo permiten disefiar facilmente los objetos que hay que afiadir a las

presentaciones por medio de lineas, flechas, cuadros etc.
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Dibuja ~ Dibujo

4

[:E Seleccionar

Autoformas * Formas 5.0

*. Lineas ]

WordArt

Diagramas

Cuadro de Texto A _ Color de Fuente

Lineas

| i Imagenes

4  Flechas [ Imagen

. Rectangulos #y . HRellenar
; Elipze o# - Color de linea

FUENTE: http://www.galeon.com/mysterious/4.gif

Insertar imagen predisefiada:

=] MNueva diapositiva. ..

Nomero de diapositiva

Crl+1

Insertar Lﬁormato Herramientas Presentacidn Yentana 7

(1 Y A

A

57

Presionamos
izquierdo  del
sobre opcién imagen.

boton
mouse

<«

Fecha y hora..,
| Imagen — ] L—ﬂ Imagenes predisenadas...
g% Diagrama... led] Desde archivo...
Cuadro de texto s Organigrama
Peliculas v sonidos > @} Autoformas
i Gréfico... 4] wordart...
] Tabla... 5

nrediseiiada

Presionamos boton
izquierdo del
mouse

sobre icono de imagen

FUENTE: http://www.luisbonilla.com/gratis/office-2000-2003/web/presentaciones-powerpoint-

2003 _archivos/image024.jpg

Si en nuestra computadora tenemos un fichero instalado con las imagenes predisefiadas aparecera

un menu dividido por temas, en seleccionamos la que interese.
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Eid Insertar imagen predizenada

J ! = Jlmpu:urtar clips @Qlipg en linez

J Buszcar los clips: IEScriba uha o wanas palabras.

Imagenes

Categoriaz 1 - 51

:,'E@ Sonidos |"Eﬂ Secuencias

EYRES

m/

Seleccionamos un tema
académico y presionamos
clic derecho en el mouse.

Pulsamos sobre insertar y aparecera la imagen en la diapositiva que estamos trabajando.

LCopiar
“E Fegar

FUENTE: http://www.aulafacil.com/PowerPoint/Lecc-17.htm

Textos y fondos en las diapositivas:

Categoria nuewva Favaritos académico
% P
Eanderas Eotones e iconos caza

FUENTE: http://www.aulafacil.com/PowerPoint/menuimagenes.gif
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Como insertar texto dentro de un dibujo. Se puede escribir el texto dentro de una figura para que

este se adapte al mismo formato. Para lograrlo hay que hacer lo siguiente:

7 1] flal]|
(s | Autoformas » ™, T QJD

Presionamos botén
izquierdo del
mouse.

Diapositiva 1 de 1 i

]
- Disefio predete)
ctangulo
i R e R R = ~w

Fuente: http://www.aulafacil.com/PowerPoint/Lecc-17.htm
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Marcamos donde queremos que comience la esquina superior derecha del rectangulo.

.|:l|_

Y nos movemos manteniendo
pulsado el botdn izquierdo del
raton hasta el tamafio deseado.

-

Cuando soltamos el mouse queda el tamafio deseado.
Cuando dibujamos elipses seguimos el mismo procedimiento usado con rectangulos.

FUENTE: www.aulafacil.com
Afiadir texto a las formas o transparencias: Para afiadir texto utilizamos la opcion "Insertar” que

se encuentra en la barra superior y seleccionamos en el men( "Cuadro de Texto".

* | Insertar ¥ormato Herramientas Bresen Mostrando esta imagen.

5] Muewva diapositiva,,.  Chrl+I

riimero de diapositiva

Fecha v hara...

Imagen
Bl cuadro de texto

Peliculas v sonidos

FUENTE: http://www.aulafacil.com/PowerPoint/Lecc-25.htm

Aparece marcada la zona donde podemos insertar el texto. Podemos simplemente escribir y ya

tenemos la transparencia con un texto. En este ejemplo escribimos "Soy un genio de la

informatica".

Soy un genio de la informatica
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EVALUACION DEL CAPITULO IV:

Nombre:

Fecha:

PRIMERA SERIE

Desarrolle las acciones solicitadas a continuacion:

1.

10.

Ingresar a programa power point desde el boton deinicio.

Crear una presentacion personal con maximo de cinco diapositivas.

Elegir estilo de diapositiva.

Definir titulo de presentacion.

Agregar texto en presentacion.

Aplicar texto a una forma.

Insertar imagenes predisefiadas.

Insertar formas o dibujos.

Ver como presentacion.

Guardarla en carpeta personal ubicada en el escritorio.
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A continuacion, se le brindan varias herramientas que le seran Utiles
para el disefio sus presentaciones educativas de los docentes como aporte a

la calidad educativa a través del uso de la tecnologia.

A) Herramientas para presentaciones multimediaeducativas

Mouse Mischief

Mouse Mischief es una herramienta de Microsoft, que se utiliza con
el programa Power point, el cual hace que los alumnos desde su mouse
puedan elegir opciones, lugares etc., que el profesor ponga en su
presentacion.

Esta herramienta es un complemento para Power point, por lo tanto,
hay que descargarla. Se encuentra en varios idiomas. No es necesario
registrarse para usarla, ya que es totalmente gratis y solo hay que

descargarla.

Es un recurso bastante util en el ambito de la educacion. Es una buena
herramienta para introducir a los nifios en el mundo tecnoldgico, esta
herramienta se utiliza para crear presentaciones mas dinamicas, y mas
entretenidas para los nifios, mostrando temas, ideas, o conceptos diferentes.

Disponible en: www.microsoft.com/multipoint/mouse-mischief/

96

61


http://camila-achondo.blogspot.com/2011/11/mouse-mischief.html
http://www.microsoft.com/multipoint/mouse-mischief/

AuthorStream

authorsSTH

Present and Share PowerPoint
No so6lo permite importar nuestras presentaciones de PowerPoint en internet
y crear una comunidad de usuarios alrededor de cada una, ahora también
permite exportar dichas presentaciones a Youtube, dejandolas disponibles

en forma de video.

Disponible en: http://www.authorstream.com/

Prezi

La gran caracteristica de Prezi es que todo se integra en un gran
lienzo virtual donde se pegan imagenes, textos y videos. Todo se sitda en
una gran hoja blanca, Asi que, en vez de pasar paginas, el usuario ira viendo
cémo sobrevuela la informacion a través de zooms, giros y desplazamientos
de camara, dandole asi un estilo mas dinamico con respecto a una

presentacion convencional.

La herramienta seleccionada se encuentra en idioma inglés. Para
utilizarla es necesario registrarse, al momento de hacerlo, te da la opcion de
comprar el uso de la herramienta, al hacerlo, cuentas con mayor cantidad de

herramientas para las presentaciones.
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El uso pedagogico que se le atribuye a esta herramienta, es la
incorporacion de presentaciones dindmicas en el aula, no sélo para alumnos,
sino que autoridades y apoderados. Es una herramienta de dificultad media
que, con la ayuda de un tutor, podria lograrse el dominio de la misma.

Disponible en: http://prezi.com/

Generadores y Herramientas Online
Esta es una herramienta Gtil para crear crucigramas, sopas de
nameros y de letras, ejercicios de aritmética, criptogramas, sudoku, entre
otros. Permite que los docentes amplien el banco re recursos para
implementar en la ensefianza. De esta manera, se hace mas amena la clase,
a asignar a los estudiantes otro tipo de tareas de aprendizaje, mas que la

disertacion.

Disponible en: http://genempire.com/
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Pizarra online

Una herramienta util para escribir y dibujar en una pizarra on-line
que puede ser vista por otros mientras se crea. Permite al docente trabajar a
distancia y a la vez estar conectado con sus estudiantes. Es util para
explicaciones y resolucion de problemas, estudios de matematicas o bien,
para el trabajo colaborativo.

Disponible en: http://vyew.com/s/

timetoast " #

Las lineas de tiempo son, en general, herramientas graficas que nos
permiten ordenar una secuencia de sucesos relacionados. De este modo,
podemos apreciar mas claramente la relacion temporal existente entre cada

evento.

La elaboracion de una linea de tiempo sobre un tema en concreto,
puede ser de utilidad a la hora de tener una visién global de la historia o de

la evolucién de acontecimientos relacionados con dicho tema.

Para facilitarnos la tarea de creacion y distribucion de una linea de
tiempo, disponemos de diversas aplicaciones; algunas son de escritorio y

otras, nos permiten trabajar on-line.

Disponible en: http://www.timetoast.com/

Esta herramienta permite explorar publicaciones de particulares o
editores. Recoge, comparte y publica documentos con un formato disefiado

para que sus documentos luzcan lo mejor posible. http://issuu.com/
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HERRAMIENTAS TIC PARA EVALUACION EDUCATIVA

Todo proceso de ensefianza-aprendizaje debe estar acompafado de
la evaluacion. Los procesos tradicionalistas de evaluacion educativa,

memoristicos y en ocasiones reprimen al estudiante.

Establecer claridad en las especificaciones evaluativas, los criterios
y mecanismos que se utilizaran evidencia preparacién y dominio en materia
de ensefianza en un docente. Los docentes deben saber qué evaluar y como
evaluarlo, reconociendo que evaluar es un proceso mas de aprendizaje, mas
de que calificacion. A continuacion, se presentan algunas herramientas web
que le pueden servir para crear instrumentos de evaluacion para aplicar con

sus estudiantes.

Es una herramienta gratuita que ayuda a los educadores a crear rabricas de calidad.

Disponible en: http://rubistar.4teachers.org/ Se define las rubricas como “un descriptor

cualitativo que establece la naturaleza de un desempefio”. La rubrica (matriz de
valoracion) facilita la calificacion del desempefio de los estudiantes, en areas que son
complejas, imprecisas y subjetivas, a través de un conjunto de criterios graduados que

permiten valorar el aprendizaje, los conocimientos.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES, SEDE CENTRAL

LICENCIATURA EN PEDADOGIA'Y
ADMINISTRACION EDUCATIVA

1. Identificacion De la institucion.
Nombre de la institucion: Supervision Educativa,

Distrito No. 20-07-018, Esquipulas, Chiquimula.

Direccion: Esquipulas, Chiquimula.
Del Epesista:
Nombre: Walter de Jesus Guerra Landaverry
Carné 2005516560
Sede estudiantil: Facultad de Humanidades.

Del lapso de ejecucion

De la capacitacion: Un dia.

De la capacitacion:

Lugar Instituto Nacional Basico con Orientacion
Industrial Centroamericano INBOICA.

Esquipulas, Chiquimula.

Fecha y hora: viernes 4 de noviembre, 8:00 a.m.
Tema: Guia: Tecnologia de la informacion y la comunicacion (TIC).
Disertante: Ingeniero en Sistemas: Geovani Garcia.
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Justificacion:

Segun la Reforma Educativa y el Acuerdo Ministerial No. 178-2009 de fecha 30 de enero
de 2009, en el Articulo No. 3 autoriza el nuevo curriculum para el nivel de educacién basica con
caracteristicas de flexibilidad, integralidad, perfectibilidad y participacion. El Articulo 14
establece: “Aplicacion. La aplicacion del curriculo, segun la organizacion de las areas contenidas
en los articulos 14 del presente acuerdo, se hara en forma progresiva en los sectores oficial y
privado, a nivel nacional, de la manera siguiente:

A partir del afio 2009 en 1° grados.
A partir del afio 2009 en 2° grados.
A partir del afio 2009 en 3° grados.

Por tal situacién, los establecimientos del nivel basico en el primer ciclo deberan
implementar el &rea de Tecnologia TIC. Aunado a esto la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala en su seccién cuarta en lo referente a educacion y Articulo 80 establece:
“Promocion de la Ciencia y la Tecnologia. El estado reconoce y promueve la ciencia y la

tecnologia como bases fundamentales del desarrollo nacional. La ley norma lo pertinente.

Asi también como resultado de la aplicacién de la técnica de diagnéstico FODA, a los
docentes del centro educativo se determind que los maestros cuentan con laboratorio equipado
con equipo de computo, pero no se tiene material didactico para el desarrollo de competencias
basicas en informatica, como eje transversal del Curriculum Nacional Base.

Con la implementacion de la Guia: Tecnologia de la informacion y la comunicacién (TIC) y a los
docentes del municipio de Esquipulas que imparten primer grado basico, apliquen la metodologia
adecuada para desarrollar competencias basicas de informatica en los estudiantes de primer grado
del primer ciclo del nivel basico. Con ello adoptaran el recurso informatico para facilitar el
desarrollo de las competencias en las diferentes &reas del Curriculum Nacional Base especialmente

en primer grado del nivel basico.
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Objetivos

General
e  Apoyar con material didactico que sirva como eje de ayuda en la aplicacion del

Curriculum Nacional Base a los maestros de primer grado del nivel basico de Institutos

del municipio de Esquipulas, Chiquimula.

Especificos

¢ Proporcionar 15 Guia: Tecnologia de la informacion y la comunicacién (TIC)

a los maestros que imparten primer grado del nivel basico en los Institutos del municipio
de Esquipulas, departamento de Chiquimula.

* Capacitar a los docentes sobre los contenidos de la Guia: Tecnologia de la informacion
y la comunicacién y la metodologia a emplearse en su aplicacion.

e Asegurar el uso de la Guia: Tecnologia de la informacion y la comunicacion en las
secciones de primer grado del nivel basico de los Institutos del municipio de Esquipulas

durante el afio 2017 y los siguientes.
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Actividades

grado en Institutos
del municipio de
Esquipulas.

Asistente de
Supervisor Educativo.
Institucionales

Un laboratorio de
informatica. Técnicos

Plan de sostenibilidad
Circulares Materiales

Computadora
Impresora

No. Actividad Recursos Responsables
necesarios
Proporcionar Guia: Técnicos Epesista
Tecnologia de la i i
informacion y la * Gula Tegr]ologla de la
., informacion y la
comunicacion para comunicacion para
primer grado a los maestros que imparten
maestros de Institutos primer grado del nivel
del Municipio de basico en Institutos del
Esquipulasl munICIpIO de
Esquipulas.
2 Organizar y coordinar Humanos Supervisor
la capacitacion dirigida
a docentes de Institutos | ¢« Supervisor Educativo
beneficiados y maestros educativo.
. :
que imparten primer Epesista y Epesista
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Impartir la e Humanos Disertante:
capacitacion ) Ingeniero en
dirigida a los Disertante Sistemas.
maestros de Epesista .

Instituto Docentes de primer

beneficiado y
docentes que
imparten primer
grado del nivel
béasico de los
Institutos del
municipio de
Esquipulas.

grado del nivel basico
de los Institutos del
municipio de
Esquipulas.
Institucionales

Laboratorio de
computacion.
Técnicos

Plan de sostenibilidad
Guia: Tecnologia de la
informacion y la
comunicacion TIC.
Materiales

Computadoras
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Utilizar las

Guia: Tecnologia de
la informacion y la
comunicacion TIC, en

las areas del
Curriculum
Nacional Base en
cada una de los

Institutos del futuro

Del municipio de

Esquipulas durante el
ciclo 2017 y los afios

Siguientes.

Humanos

Docentes de primer
grado del nivel basico
de los Institutos del
futuro.

Institucionales

Institutos del
municipio de
Esquipulas.
Técnicos

Guia: Tecnologia de
la informacion y la
comunicacion TIC.
Curriculum Nacional
Base de primer grado
del nivel bésico.
Dosificaciones del
aprendizaje de primer
grado del nivel basico.
Materiales

Los que cada docente
considere necesarios.

Docentes de la
institucion
beneficiada y
maestros que
imparten primer
grado bésico en
Institutos del
distrito
20-07-018 del
municipio de
Esquipulas,
Chiquimula.
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Agenda de la actividad

HORA ACTIVIDAD RESPONSABLE

8:00 Bienvenida e Inauguracion del taller. Supervisor Educativo
PEM. Elder Rene
Fernandez Flores

8:10 Las TIC, un medio para el desarrollo de las | Epesista: Walter de Jesus
competencias del Curriculum Nacional Base. | Guerra Landaverry.

8:30 Socializacién de los contenidos de la Disertante: Geovani
Guia: Tecnologia de la informacion y la Garcia.
comunicacion TIC.

10:30 RECESO Epesista: Walter de Jesus
Guerra Landaverry.
11:00 Datos metodologicos utilizados en Guia: Disertante: Geovani
Tecnologia de la informacién y la Garcia.
comunicacion TIC.
12:00 Aplicacion de Mesa redonda para Disertante: Geovani
fortalecer criterios metodologicos Garcia.

utilizados en aplicacion de Guia:
Tecnologia de la informaciény la
comunicacion TIC.

12:30 Cierre de la actividad y entrega de Epesista y Supervisor
créditos a participantes. Educativo.

Epesista
Walter de Jesus Guerra Landaverry.

Vo.Bo. PEM. Elder René Fernandez Flores
Supervisor Educativo
Distrito Escolar 20-07-015

Esquipulas, noviembre 4 de 2016.
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CONCLUSIONES

* Se beneficio con la elaboracion de la Guia: Tecnologia de la informacion y la
comunicacion (TIC) del Instituto Nacional Basico con Orientacion Industrial
Centroamericano INBOICA del municipio de Esquipulas, departamento de Chiquimula
para que maestros y alumnos apliquen la Tecnologia de la Informacién y Comunicacion

en el proceso de ensefianzaaprendizaje.

¢ Se capacitd a docentes especialmente en el manejo de las Tecnologias de Informacién y
Comunicacion como medio para aplicar el Curriculum Nacional Base (CNB) para

transformar a través de la reforma educativa.

* Se elabor6 material didactico consistente en Guia: Tecnologia de la
informacion y la comunicacion (TIC) del Instituto Nacional Basico con Orientacion
Industrial Centroamericano INBOICA del municipio de Esquipulas, departamento de
Chiquimula, beneficiando la labor docente en el aula y facilitando el proceso de ensefianza-

aprendizaje del estudiante.

108



RECOMENDACIONES

* Serecomienda a los docentes que imparten primer grado del nivel basico en los Institutos
del municipio de Esquipulas, que deben implementar la Guia: Tecnologia de la
informacién y la comunicacion (TIC) en el aula, para que el uso de la tecnologia sirva
como un medio en el logro de competencias establecidas en el Curriculum Nacional
Base (CNB).

. Que la supervision educativa del municipio de Esquipulas, debe implementar
conjuntamente con la comision pedagdgica del sector la constante actualizacion
metodoldgica del personal docente en servicio aplicando las tecnologias de informacién
y comunicacion.

e Por lo anterior se recomienda al personal docente de la institucion beneficiada debe
utilizar de forma efectiva el material reproducido, para que pueda ayudar en el proceso
de ensefianza aprendizaje durante muchos afios y pueda ser objeto de mejoras segun los
avances tecnolégicos facilitando el aprendizaje segun el Curriculum Nacional Base del
nivel basico.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES.

#5 8 LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA.

PLAN DEL DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL
DEL EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO - EPS.

1. Identificacion De la institucion.
Nombre de la Institucion: Supervision Educativa
Direccion: Esquipulas, Chiquimula.
Tipo de Institucion Estatal.

Del Epesista
Nombre: Walter de Jesus Guerra Landaverry. 1.6
Carné: 200551650

Sede Estudiantil; Facultad de Humanidades.

Titulo

Diagnostico Institucional del Sector Educativo de la

Supervision Educativa, Esquipulas, Chiquimula.
Objetivos

Obijetivo General: Detectar los problemas educativos, financieros, curriculares,
filosoficos, administrativos, institucionales y politicos-filosoficos que tiene la

Coordinacion Técnica Administrativa del municipio de Esquipulas, Chiquimula.

Obijetivos Especificos:
e Determinar las caracteristicas socio econdomicas donde funciona el centro
educativo.

e  Obtener informacidn relacionada a capacidad instalada de lainstitucion.
Determinar fuentes de ingresos de la institucion.
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e Mostrar caracteristicas académicas del personal que labora en lainstitucion.
Establecer las condiciones curriculares utilizadas.

e Determinar la estructura administrativa de la institucion.
Identificar las relaciones interinstitucionales de laescuela.
Detallar la filosofia de la institucion.

2 Actividades:

Elaboracion de cuestionario de respuesta abierta y respuesta cerrada basado en guia de

analisis contextual.

Toma de fotografias en los diferentes ambientes.

Aplicacion de cuestionarios de recoleccion de datos.

Anélisis de informacién recabada con cuestionarios.

* Presentacion de la informacion y redaccién de informes.

®* Redaccion de informes
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Recursos:

Técnico:

Instrumentos de recoleccion de datos cuestionarios respuesta cerrada y abierta.
Proyecto educativo institucional PEI del Instituto Nacional Basico con Orientacion
Industrial Centroamericano INBOICA.

Guia de EPS

Humanos:

Director del Establecimiento.
Supervisor.
Personal docente.

Epesista

Materiales.

Computadora
Impresora

Hojas tamarfio carta

Fotocopias

Financieros.

Tinta (dos cartucho) Q. 335.00
Fotocopias. Q. 25.00
Hojas (una resma) Q. 48.00
Servicio de Internet(cinco horas) Q. 25.00

Total Q. 443.00

Institucionales.

Supervision Educativa, Esquipulas.

Institucién Beneficiada con la elaboracion del proyecto.
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3  Cronograma de actividades.

ACTIVIDADES Agosto 2016 Septiembre 2016 Octubre 2016

Semana 1
Semana 2
Semana 3
Semana 4
Semana 1
Semana 2
Semana 3
Semana 4
Semana 1
Semana 2
Semana 3

Semana 4

Solicitar la
Elaboracion del
Diagnostico en la
Supervision
Educativa del
Municipio de
Esquipulas,
Chiquimula

Elaborar los
instrumentos para
obtener datos.

Solicitar informacion
sobre la Supervision
Educativa del
Municipio de
Esquipulas,
Chiquimula.

Entrevistar al
Supervisor Educativo

Analizar la
informacion recibida
y elaborar informes.

Solicitar la
Elaboracion del
diagndstico en la
institucion

beneficiada con el
proyecto educativo.
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Elaborar los
instrumentos para
obtener datos.

Solicitar informacién
sobre la institucion
beneficiada.

Trabajar la Técnica
FODA para obtener
informacion.

Analizar la
informacion
obtenida.

Presentacion del
estudio al personal
administrativo y
docente.

Redaccién de
informes.

Presentacion del
informe de
Diagnostico

Metas Propuestas:
e Brindar informacidon sobre aspectos socioeconémicos de lacomunidad.
e Contar con informacion respecto a infraestructura de institucion.
e Recabar datos financieros de institucion.
e Obtener perfil académico del personal que labora en lainstitucion.
e Interiorizar sobre la calidad del proceso curricular desarrollado.
e Conocer proceso administrativo utilizado en lainstitucion.
e Conocer las reglas establecidas para las relaciones interinstitucionales.

e Interiorizar en el conocimiento de vision y mision de la institucion.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA. USAC.
FACULTAD DE HUMANIDADES. SEDE CENTRAL.

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION
EDUCATIVA

Cuestionarios de respuestas cerradas para ejecutar la entrevista al Coordinador Técnico

Administrativo Distrito 20-07-18, Esquipulas, Chiquimula.

1.

10.

Sector Comunidad

Se da la cobertura educativa en el municipio.
Si__X No

Cuenta con suficientes Institutos del nivel basico.

Si__X No

Existen suficientes establecimientos de nivel medio, ciclo basico

Si__Xx No

Existen suficientes establecimientos de nivel medio, ciclo diversificado
Si__Xx No

Existe diversidad de carreras en los establecimientos de diversificado.

Si__X No

Se cuenta con educacién superior en lacomunidad.

Si__X No

Se cuenta con programas paralelos de educacion extra aula.

Si__X No

Existen suficientes fuentes de trabajo para los estudiantes graduados.

Si__X No
La mayoria de sus habitantes trabaja en lo que haestudiado.
Si__Xx No

Se encuentra el edificio de la institucion con suficientes ambientes disponibles

para su funcionamiento.
Si No___ X
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11. El Mobiliario es suficiente y adecuado para el personal que atiende.
Si X No

12. Cuenta la institucion con suficientes servicios sanitarios para la cantidad de
personal que atiende.
Si No X
13 Cuenta la institucion con equipo de computo.
Si No X
14 La Coordinacion cuenta con una oficina especifica.
Si X No

15.La oficina es adecuada para llevar asuntos administrativos y atender al
publico.

Si No X

16.Cuenta la institucion con un salén de maestros. (para uso de maestros o
realizar sesiones)

Si No X
17. Maneja libros contables para llevar sus finanzas

Si No X

18. Recibe la institucién donaciones.

Si No X

19. Cuenta la institucion con materiales y suministros.

Si No X

20. Tiene auditoria interna y externa.

Si No X
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21. El personal docente es suficiente para cubrir la totalidad de lasnecesidades.
Si No X

22. El personal docente cuenta con el grado académico para impartir losgrados
asignados.
Si X No

Nota: Nivel Basico: Nivel superior:

23.El personal administrativo es suficiente para cubrir la totalidad de procesos
administrativos y actividades propias de la coordinacion.

Si No X

24. El personal administrativo cuenta con el grado académico para el cargoque

ocupa.
Si X No

25. El horario de atencion al publico es adecuado.

Si X No

26. El servicio educativo es suficiente en relacién a la demanda estudiantil.
Si X No

27. El plan de estudios se adecua a la realidad del alumno en su entorno comunal.
Si X No

28. Cuenta la institucién con cursos opcionales de productividad, comocarpinteria,
electricidad, mecénica, ebanisteria, agricultura, cocina, reposteria, etc.

Si No X
Cuales

29. Participan los catedréaticos en la elaboracion y planificacion del trabajo
educativo.
Si X No

30. Cuentan con suficientes materiales para la oficina.
Si No X
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Sector administrativo

Realiza la Coordinacion Planificacion Operativa Anual de actividades.

Si X No

Las comisiones realizan acciones de acuerdo a la planificacion de actividades.

Si X No

Existe una linea de autoridad definida.

Si__Xx No

El personal est4 organizado en comisiones.

Si X No

Existe manual de procedimientos.

Si X No

Existe un plan de accion para la prevencion de desastres.
Si X No

Realizan sesiones de maestros frecuentemente.
Si X No

Existe registro de asistencia del personal.

Si X No

Existen normas de Control.

Si X No

Existe evaluacién del desempefio de personal.

Si X No
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA. USAC.
FACULTAD DE HUMANIDADES. SEDE CENTRAL.

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA

Cuestionarios para ejecutar la entrevista de respuestas abiertas, dirigida al Coordinador Técnico
Administrativo Distrito 20-07-018, Esquipulas, Chiquimula.
Indicaciones: conteste las siguientes preguntas de acuerdo a su punto de vista en relacion a la
institucion que dirige.
1. ¢Cual de los recursos hace falta en relacién a la institucion?
Computadora e internet.

2. ¢Qué considera que esta fallando en relacién a la institucién? Presupuesto
y nombramiento para supervisor.

3. ¢Como se puede mejorar la relacion a las finanzas de lainstitucion?
Aumentar més el presupuesto.
4. ¢Cudl es una de las causas en el poco recurso de las finanzas de lainstitucion?
Poco presupuesto.

5. ¢Qué considera que hace falta en relacion a los recursos humanos?

Hace falta un técnico y una asistente nombrados oficialmente.

6. ¢Qué considera que esta fallando en relacion a los recursos humanos de la institucion?
Nombrar por parte del Ministerio de Educacion al técnico y su asistente.

7. ¢Qué considera que hace falta en relacién al curriculo y proceso de ensefianza
aprendizaje de lainstitucion?

Imprimir mas CNBs fisicamente

8. ¢Como considera que debe mejorarse en el curriculo en el proceso de ensefianza
aprendizaje en la institucion?
Dotar a cada director del CNB.
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9. ¢Qué considera que hace falta en relacion a la administracion de la institucion?

Un local més adecuado.

10.¢Qué considera que debe mejorar en relacion a la administracion de la institucion?

Un ambiente donde haya privacidad del supervisor y los clientes que visitan.

11.¢Qué considera que hace falta en las relaciones de la institucion con otras instituciones?

Maés comunicacion y coordinacion.

12.;Qué considera que esta fallando en las relaciones de la institucién con otras instituciones?

Tener més cobertura y solidarizarnos méas para mejorar nuestra educacion.

13.;Qué considera que hace falta en relacion a la filosofia de la institucion?
Mejorar la filosofia y cumplir con las politicas del Ministerio de Educacion.

14.; Qué considera que esta fallando en relacion a la filosofia de la institucion?

El ambiente politico

15.;Qué mejoras inmediatas realizaria usted, de las dificultades encontradas en
su institucion?
Tramites con la municipalidad a efecto de construir aulas, con el Ministerio de Educacion

para mejorar la calidad educativa de la poblacion escolar.
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Cuadro de Analisis de Resultados

Al analizar los resultados obtenidos de la recoleccién de datos por medio de las entrevistas

elaboradas con la ayuda de la Guia de analisis contextual, se llegé a las siguientes conclusiones por

sector:

SECTOR SOCIAL

Principales Factores que Solucién que requieren | Alternativa posible
Problemas del Originan el los problemas. para la solucion.
sector. problema.

Insuficientes v' Insuficiente v' Solicitar apertura v Orientar a
establecimientos presupuesto de nuevas comunidades
de nivel medio para nuevas alternativas educativas para
ciclobasico y carreras por educativas. crear institutos

diversificado.

parte del
MINEDUC.
v Iniciativa
privadano abre
nuevas
opciones
educativas.

v Concientizar la
inversion para
apertura de
nuevas carreras.

por cooperativa.
v Implementar
jornadas
matutina,
vespertina y
nocturna para
atencion escolar.

Pocas carreras de
diversificado en el
municipio.

Falta de inversion en
educacion.

v Coordinar con
instituciones
publicas y
privadas para dar
a conocer
alternativas
educativas.

v" Motivar a
instituciones para
creacion de
nuevas opciones
educativas.

v' Coordinar con
INTECAP para
apertura de
Cursos de
capacitacion.
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Laborales para
Egresados de
diversificado.

crecimiento
laboral en el
municipio.

v Invitar a
empresas para
que inviertan
en el
municipio.

estudio en
nuevas
opciones
educativas.
v Orientar a los
jovenes para
crear nuevas
cooperativas
para el bien
comun.

opciones
practicas como
alternativas de
aprendizaje.

v Solicitar a
INTECAP y
otras
instituciones
como la
municipalidad el
apoyo en
capacitacion en
otras
alternativas
productivas.

SECTOR INSTITUCION

Principales Factores que Solucion que Requieren | Alternativa posible

Problemas del Originan el los problemas. para la solucién.

sector. problema.

No se cuenta con | Falta de v' Gestionar  ante v' Quela

edificio propio. Presupuesto y gestion autoridades municipalidad
ante autoridades municipales y apoye

municipales.

departamentales.

construccion en
coordinacion
con direccion

departamental
de educacion.
Insuficientes Poco presupuesto para v Gestionar
espacios en un edificio mas amplio. v' Solicitar a recursoscon
Edificio donde Ministerio de iniciativa
funciona. Educacion el privada y
presupuesto para municipalidad
construccion de para division de
edificio propio. ambientes.
No existen Los ambientes no son | Solicitar al Ministerio de | Gestionar con
servicios adecuados para Educacién el presupuesto | autoridades
sanitarios. oficinas. para construccion de municipales el apoyo
edificio propio. con el servicio.
Insuficiente Falta de presupuesto Gestionar ante Direccion | Solicitar apoyo a
cantidad de del Ministerio de departamental. empresa privada del
Equipo de Educacion. municipio
cémputo.
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Inadecuado
ambiente para
Atencion al
publico.

Falta de

Presupuesto por parte
de Ministerio de
Educacion

Gestionar ante Ministerio
de Educacion.

Gestionar con empresa
privada para establecer
divisién de espacios.

SECTOR FINANZAS

Insuficientes
materiales y
suministros para
funcionamiento.

Poco presupuesto para
funcionamiento.

Solicitar ampliacion de
suministros.

Solicitar a
establecimientos
oficiales el apoyo para
mantener
abastecimiento.

Principales Factores que Solucion que requieren | Alternativa posible
Problemas del Originan el los problemas. para la solucion.
sector. problema.

SECTOR POLITICA LABORAL

Insuficiente Insuficiente Gestionar la ampliacion | Gestionar ante
personal docente y | presupuesto del de presupuesto para municipalidad el pago
administrativo Ministerio de nuevas plazas. de personal, asi como a
para realizar Educacion. centros educativos
actividades en privados de
distrito educativo. diversificado la apertura
para practicantes.
SECTOR HISTORICO
Insuficientes v' Gestionar  ante v Gestionar ante
opciones v' Desconocimiento MINEDUC la INTECAP y
educativas en de la poblacion apertura de municipalidad
areas productivas. escolar activa. nuevas opciones para apertura
educativas. de talleres en
diferentes
especialidades
Inexistente v" Poco v" Solicitar a
material de apoyo presupuesto MINEDUC v Elaborar
didactico de asignado para material didactico material
informaética tecnologia por el de apoyo. didactico para
(TICs) en el aula. MINEDUC. v' Gestionar ante centros
v’ Desconocimiento diferentes educativos que
de tecnologia en instituciones el lo necesiten.
algunos apoyo con v' Buscar
docentes. Material y instituciones
equipo. que donen
v/ Capacitar a material de
Docentes en apoyo para
diferentes aplicar la

tecnologia de
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temas sobre
tecnologia de
informacion y
comunicacion
educativa en el
aula.

informacion y
comunicacion.
v Orientar a
comision
pedagogica del
distrito para que
organice
capacitaciones
sobre tecnologia
educativa.

Insuficientes

v' Faltade

v" Gestionar ante

v" Realizar actividades

documentos presupuesto en iniciativa privada el diversas en cada
impresos del Ministerio de apoyo para reproducir establecimiento
Curriculum Educacion. el Curriculum para recaudar
Nacional  Base Nacional Base. fondos e imprimir
para uso de ejemplares del
docentes y Curriculum
directores. Nacional Base.
SECTOR ADMINISTRATIVO

Poca privacidad
para tratar asuntos
laborales.

v' Infraestructura
inadecuada para
funcionamiento
de Supervision.

v" Solicitar al

Ministerio de
Educacién nuevas
instalaciones.

Realizar divisiones en
ambiente actual.

SECTOR PROYECCION SOCIAL

Falta de
coordinacioén de
actividades.

v No existe hoja
de ruta para
desarrollar
diferentes
actividades.

v Desconocimie-
nto de
instituciones
que trabajan
en el
municipio.

Crear hoja de
ruta
conjuntamente

con directores
de diferentes
establecimientos
e instituciones del
municipio.

v" Coordinar
reuniéon con
todas las
instituciones
que apoyan
procesos de
educacién en
el municipio.

v Presentar
necesidades
educativas a
diferentes
instituciones
que se ubican en
el municipio.
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Incumplimiento en
politicas de
MINEDUC.

v" Desconocimiento

de politicas
educativas en el
personal
docente y
administrativo.

v" Motivar a

personal docente,
administrativo y
de servicio para
cumplimiento de
politicas del
Ministerio de
Educacion.

v" Realizar

capacitaciones
para dar a
conocer
politicas del
ministerio.

v Crear espacios

de socializacion
de politicas del
Ministerio de
Educacion.

v" Coordinar con

comision
pedagdgica para
implementar
capacitaciones
en apoyo al
conocimiento de
politicas del
Ministerio de
Educacion.
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Analisis FODA del Instituto Nacional Basico con Orientacion Industrial Centroamericano,

municipio de Esquipulas, departamento de Chiquimula.

Factores Internos

FORTALEZAS | DEBILIDADES
v" Contar con rincones pedagégicos de desarrollo curricular en fisico.
las areas basicas. N
v No poseer manuales que faciliten el
v Uso y manejo de técnicas de aprendizaje de inglés, e informética
aprendizaje de Lenguaje (L1)y con el suficiente conocimiento de
matematicas. técnicas innovadoras de ensefianza.
v" Poseer mini biblioteca. v" Poco interés de los estudiantes por
la ortografia y caligrafia.
v" Poseer horario de clase por
grado. v" Deficiencias en la
infraestructura de la cocina
v" Poseer pizarrones de férmica, escolar.
catedras, anaqueles de formicay
metal. v" Poco apoyo de padres de familia en
actividades curriculares dentro y
v" Libros de control de asistencia de fuera del establecimiento.
personal, inscripciones, actas,
inventarios, gratuidad, visitas, v" Poco acompafiamiento en el
consejos educativos, junta escolar y proceso educativo de la
evaluaciones. supervision educativa del sector.
v" Poseer reglamento interno.
v" Poseer resolucién de creacion del
establecimiento.
v Contar con mas docentes por contrato
renglon 021.
v" Contar con servicios basicos como

agua y energia eléctrica.
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v Contar con servicios sanitarios

lavables.
Contar con Cocina escolar.

Contar con Laboratorio
actualizado de Computacion
equipado.

Poseer titulo de docente de nivel
medio y universitario.

Vocacion docente.
Ser establecimiento gradado.

Contar con perfil de ingreso y
egreso de estudiantes de cada
nivel.

Poseer planificacion de areas por
blogues segun el Curriculum
Nacional Base (CNB).

Tener aulas y mobiliario
adecuados con suficiente
iluminacién natural y ventilacion.

Llevar agendas pedagdgicas de
cada uno de las areas en los
niveles preprimaria y primaria.

Llevar registros de control
académico de los estudiantes.

Tener archivos de expedientes
de estudiantes.

Contar con textos de apoyo de las
areas de Lenguaje (L1) y de
matematicas.

No se cuenta con suficiente material
didactico.

No se cuenta con suficiente iluminacion
artificial en salones de clase.

Falta mobiliario de oficina.

Falta docentes especializados en
computacion e inglés.

Falta atencion a jovenes
especiales.

Bajo nivel de escolaridad de los
padres de familia.

Algunas computadoras de
escritorio necesitan
mantenimiento.

Desintegracion familiar
producto de migracion.

Desconocimiento de la codificacién
para acceso a los programas de las
laptops.

Muchos docentes no cuentan con
conocimientos basicos en tecnologia
educativa.

El personal docente del
establecimiento es monoling(ie.

No se cuenta con
Orientaciones parael
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Factores externos

OPORTUNIDADES AMENAZAS
v Personal docente calificado. v" Desmotivacion del alumno
o por carencias de textos
v Obijetivos claros en aspectos

educativos.

Procesos administrativos
adecuados a la demanda.

Desarrollar conciencia en
estudiantes para uso de material
reciclable.

Motivacion a estudiantes para
promover la lectura.

Claridad en la Vision y Mision del
establecimiento.

Liderar procesos tecnoldgicos a
nivel municipal.

Comunidad educativa organizada
con objetivos comunes.

Instalaciones adecuadas para
desarrollar procesos
educativos.

escolares.

Problemas visuales en
estudiantes y docentes.

Inseguridad en
documentos oficiales y
personales.

Desmotivacion
pedagdgica de
estudiantes en areas
complementarias.

Dafio irreparable del
equipo de cémputo.

Desercién escolar.

No cubrir contenidos
programaticos en inglés, y
Tecnologia.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES, SEDE CENTRAL
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION
EDUCATIVA.

EVALUACION DEL DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL

INDICACIONES: Coloque una x en el espacio correspondiente a su respuesta.

1. Se determinaron los problemas que tiene la Coordinacion Técnica Administrativa del
municipio de Esquipulas.
Si No

2. Se determino si los ambientes de la institucion beneficiada son adecuados para su
funcionamiento.
Si No

3. Se determind si se llevan correctamente los registros financieros de lainstitucion.
Si No

4. Se estableci6 si la institucion cuenta con el suficiente personal para funcionar
adecuadamente.
Si No

5. Se determing si existe una adecuada aplicacién del proceso administrativo en la
institucion.
Si No
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES, SEDE CENTRAL
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION
EDUCATIVA.

EVALUACION DEL PERFIL DEL PROYECTO
INDICACIONES: Coloque una x en el espacio correspondiente a su respuesta.

1. Eltitulo es claro, corto, conciso y definitorio del propdsito del proyecto
Si No

2. Ladescripcion del proyecto visualiza todo lo que se pretende hacer en el proyecto, de una
manera detallada y concisa.
Si No

3. El objetivo general corresponde al fin tltimo que plantea el proyecto.
Si No

4. Los objetivos especificos son propdsitos a corto plazo que permiten alcanzar el fin del
objetivo general.
Si No

5. En lajustificacion se resalta la importancia cientifica, tecnologica, econémica y social que
tendra el proyecto.
Si No

6. Las metas son verificables, concretas y cuantificables.
Si No_

7. Cuenta con un presupuesto de gastos necesarios para la ejecucion del proyecto.
Si No

8. Determina las fuentes de financiamiento.

Si No

9. Se establecen las actividades en uncronograma.
Si No

10. Se determinan los recursos humanos, materiales y financieros para la ejecucion del proyecto
Si No
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES, SEDE CENTRAL

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA.

EVALUACION DE LA EJECUCION DEL PROYECTO
(DIRIGIDA AL SUPERVISOR EDUCATIVO Y AL EPESISTA)

INDICACIONES: Coloque una x en el espacio correspondiente a su respuesta.

1.

¢ Se capacito a todos los docentes del nivel Basico del Instituto Nacional Basico
con Orientacion Industrial Centroamericano INBOICA, Esquipulas,
Chiquimula?

Sl NO

¢Se entrego las 13 guias: ¢ Tecnologia de la Informacion y la Comunicacion Tic,

del Instituto Nacional Béasico con Orientacion Industrial Centroamericano
INBOICA, Esquipulas, Chiquimula?

Sl NO

¢ Se capacité a los docentes de primer grado basico de los Institutos donde se cuenta

con equipo informatico del distrito 20-07-015 Esquipulas, Chiquimula?

Sl NO

Se beneficid a los alumnos de primer grado basico con material didactico para el

manejo de las Tecnologias de Informacion y Comunicacion (TICs) en el aula.

Sl NO

Se reprodujeron 15 Guias: Tecnologia de la Informacion y la Comunicacion del

nivel basico.
Sl NO
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES, SEDE CENTRAL

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION
EDUCATIVA.

EVALUACION DE LA EJECUCION DEL PROYECTO
(DIRIGIDA A MAESTROS QUE RECIBIERON LA CAPACITACION)
INDICACIONES: Cologue una x en el espacio correspondiente a su respuesta.
1. ¢Mejord sus conocimientos para facilitar el aprendizaje de la informatica a los
estudiantes de primer grado basico?
Sl NO__
2. ¢Utilizara la guia de Informética basica con sus alumnos de primer grado
béasico?
Sl NO

3. ¢Considera que la guia: Tecnologia de la Informacion y la Comunicacién es de facil
aplicacion?
Sl NO
4. ¢La capacitacion recibida hoy facilita su trabajo en el Instituto?
Sl NO

5. ¢El material didactico recibido hoy, se puede aplicar a otros grados del nivel basico?

Sl NO
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Registro Fotografico

Capacitacion a maestros que imparten primer grado del nivel basico en Institutos del municipio

de Esquipulas con la Guia: Tecnologia de la informacion y la comunicacion TIC.

Fuente: Epesista haciendo entrega de Guia: Informatica de la Comunicacion y la Informacion Tic

a supervisor educativo del Municipio de Esquipulas, Chiquimula

136



Fuente: Epesista, Noviembre de 2,016.

Maestros participantes desarrollando parte practica de la Guia: Tecnologia de la

Informacion y la Comunicacion TIC.

T

7

137

T g

. \\~
A



T ¥

Fuente: Epesista, Noviembre de 2,016.

Epesista entregando diplomas de participacion a maestros que recibieron el taller

sobre la Guia: Tecnologia de la Informacion y la Comunicacion.

A

Epesista dirigiéndose a maestros que recibieron el taller sobre la Guia: Tecnologia de la

informacién y la comunicacion (TIC)
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Epesista siendo parte de los organizadores del proyecto de reforestacion de las areas

cercanas del municipio de Esquipulas, departamento de Chiquimula.

Epesista siendo parte de los organizadores del proyecto pintemos los monumentos histéricos del

municipio de Esquipulas, departamento de Chiquimula.
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TRICENTENARIA
7" Ui SinCas Gt

La Supervision Educativa Illstm 20-07-018
Del lllunlmlo de mmnulas. departamento de Chiquimula.

MINTIS TERIO D1 EDE

de aprendizaje de mlnméuci hdsica para el grado de primer urado
del nivel basico del area urbana del municipio de Esquipulas.
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Licenciada.

Ruth Avigail Alvarez Cordén.

Asesora EPS.

Facultad de Humanidades.

Universidad de San Carlos de Guatemala.
Ciudad.

Estimada Licenciada:

Le saludo en nombre de

Esquipulas, Chiquimula, 7 de noviembre de 2016.

la comunidad educativa de este

establecimiento, asi mismo le informamos que aceptamos al Epesista Walter de Jesus
Guerra Landaverry, quien se identifica con carnet No. 200551650, para que realizara el
ejercicio profesional supervisado en nuestro establecimiento a partir de 9 de

noviembre de 2016 en adelante.

Respetuosamente me suscribo de usted,

QIENTAC/),
S R0AMER 2,
& Tl

Hfg[

w%’BEXL:Or&: :
” &

R ‘ 05

, ESQUIPULAS
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA DF

GUATE

SUPERVISION EDUCATIVA
ESQUIPULAS, CHIQUIMULA

Esquipulas, Chiquimula, 7 de noviembre de 2016.
Oficio No. 29-2016 Ref ELF/SETSM

Sefior Director.

José Rodrigo L6pez Castafieda.

Director.

INEB con Orientacién Industrial Centroamericano INBOICA.
Ciudad.

Respetable sefior director.

Por este medio, le envié un saludo respetuoso, asi mismo le informo lo siguiente:

Que a esta Supervisién se presenté el sefior Walter de Jesus Guerra Landaverry quien
se identifica con carnet No. 200551650, estudiante de la Facultad de Humanidades de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, sede central, presentando un oficio donde
se autorice realizar su ejercicio profesional supervisado en el Instituto que usted
dignamente dirige, motivo por el cual esta supervisién SOLICITA a usted su buenos
oficios a efecto de tomarlo en cuenta y ponerse de acuerdo en la fecha que el realizard
su practica. Esta supervision AUTORIZA lo anteriormente solicitado en virtud de que las
ordenes emanan de la Direccién de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Atentamente:
A
. N /
¢ ) CRED
SUPERVISOR: ELDER RENE FE%ANDEZ HORES [f2 0 e
DISTRITO 20-07-018. ( el
ESQUIPULAS

C.C/Archivo
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AT SENES Universidad de San Carlos de Guatemala

Esquipulas , Chiguimula
18-11-2016.

José Rodrigo Lépez Castafieda.
Director.
INBOICA.

Estimado sefior Director.

Le saludo en nombre de la comunidad educativa de la Universidad San Carlos de
Guatemala Facultad de Humanidades, al mismo tiempo deseando toda clase de
bendiciones y buenos deseos a su persona e institucién a la que representa.

El motivo de la presente es para solicitar su apoyo en la autorizacién de su direccién
para realizar el Estudio Profesional Supervisado (EPS) del epesista Walter de JesUs
Guerra Landaverry de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Asi mismo su autorizacién
para hacer uso de! laboratorio de computacién para el evento de capacitacién sobre
una gufa de informatica basica del grado de primero bésico, la cual se estard
realizando el dia Martes 22 de noviembre de 2016 de 8:00 am a 9:30 am.

Esperando contar con su presencia a dicha actividad y su apoyo a la presente me
despido de usted deseando toda clase de éxitos.

Cordialmente.

Guerra Landaverry
Epésista.
Carnet: 200551650
Universidad de San|Carlos de Guatemala
Facultad de Humanidades.
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Esquipulas 18 de noviembre de 2016.

Facultad dew@@
R's

umanidades

Asistencia al Taller sobre Guia: Tecnologia de la Informaci6n y la Comunicacion Tic.

Nombres y apellidos.

4 COv'\m bf’\ﬂmv OWees Marbrcn.

2 S Soore] ez () opios
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“ 10«ar Rowe” Lorbe Misetes
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9 vy Nl i o B
0. Mol bssJ’l/v lerps o7 - . 5
AT YT e S W =7
e 11 Uo SaZedume . | > Luw S

A
ii' "\OV‘M Cda gdsﬁ Movdied Hondbvnie

15.

Epesista: Walter de Jests Guerra Landaverry :
Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa.

{

ING.JEOVANY GARCIA
COLEGIADO: 158978
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS

J
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HORA ACTIVIDAD RESPONSABLE
8:00 Bienvenida e inauguracion del taller Supervisor Educativo
PEM. Elder René
Fernandez Flores
8:10 Las TIC, un medio para el desarrollo de Epesista: Walter de Jesus
Las competencias del Curriculum nacional Guerra Landaverry
base.
8:30 Socializacién de los contenidos de la Guia Disertante: Inge. Jeovany
Didactica: Tecnologia de la Informacion y la | Garcia.
Comunicacion TIC.
10:30 Receso Epesista: Walter de Jesus
Guerra Landaverry
11:00 Datos metodoldgicos utilizados en la Guia: | Disertante: Inge: Jeovany
Tecnologia de la Informacion y la Garcia.
Comunicacion TIC.
12:00 Aplicacion de mesa redonda para fortalecer | Disertante: Inge. Jeovany
criterios metodoldgicos utilizados en la Garcia.
aplicacion de la Guia: Tecnologia de la
Informacion y la Comunicacion TIC.
12:30 Cierre de la actividad y entrega de créditos a | Epesista y Supervisor

participantes.

Educativo de Esquipulas.

145




- -

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DF

GUATE

SUPERVISION EDUCATIVA
ESQUIPULAS, CHIQUIMULA

EL INFRAESCRITO SUPERVISOR DEL DISTRITO 20-07-018, DEL MUNICIPIO DE ESQUIPULAS,
DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA.......cccosussmnenusene

HACE CONSTAR

Que el Epesista WALTER DE JESUS GUERRA LANDAVERRY, estudiante de
la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administraciéon Educativa de la
Facultad de Humanidades, que se identifica con su carnet No. 200551650 de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, sede central, Finalizé el proyecto
denominado: “Guias de Aprendizaje de Informatica Basica para Primer Grado
del nivel Basico” el 22 de noviembre del afio 2016, teniendo como sede el INEB
Instituto Nacional Basico Con Orientacién Industrial Centroamericano INBOICA
del municipio de Esquipulas, Departamento de Chiquimula, dejando como
producto del proyecto 25 guias, beneficiando a 10 colegios del area Urbana,
del municipio de Esquipulas,

Y A SOLICITUD DE PARTE INTERESADA SE EXTIENDE FIRMA'Y SELLA LA
PRESENTE EN HOJA DE PAPEL BOND SIMPLE TAMANO CARTA EN LA

CIUDAD DE ESQUIPULAS A LOS VEINTIDOS DIAS DEL MES DE
NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL DIECISEIS.

¢ C/71

SUPERVISOR: ELDER RENE F ZFLORES /5% \
ISTRITO 20-07-048. (TE__GZT)
ESQUIPULAS (= = Enucati S

C.C/Archivo
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INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION BASICA CON ORIENTACION INDUSTRIAL CENTROAMERICANO
“I.N.B.O.L.C.A”
ESQUIPULAS, CHIQUIMULA
62, Avenida 3-01 zona 1. Esquilas Chiquimula.

EL INFRAESCRITO DIRECTOR DEL ESTABLECIMIENTO INEB CON ORIENTACION INDUSTRIAL
INBOICA, DEL MUNICIPIO DE ESQUIPULAS, DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA........cccoususenesenes

HACE CONSTAR

Que el Epesista WALTER DE JESUS GUERRA LANDAVERRY, estudiante de
la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administraciéon Educativa de la
Facultad de Humanidades, que se identifica con su carnet No. 200551650 de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, sede central, Finalizé el proyecto
denominado: “Guias de Aprendizaje de Informatica Basica para Primer Grado
del nivel Basico” el 22 de noviembre del afio 2016, teniendo como sede el INEB
Instituto Nacional Basico Con Orientacion Industrial Centroamericano INBOICA
del municipio de Esquipulas, Departamento de Chiquimula, dejando como
producto del proyecto 25 guias, beneficiando a 10 colegios del area Urbana,
del municipio de Esquipulas,

Y A SOLICITUD DE PARTE INTERESADA SE EXTIENDE FIRMA Y SELLA LA
PRESENTE EN HOJA DE PAPEL BOND SIMPLE TAMANO CARTA EN LA
CIUDAD DE ESQUIPULAS A LOS VEINTIDOS DIAS DEL MES DE
NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL DIECISEIS.

AENTAC, »
\@:\‘M“’//’i;
S 2
S 2

H

£ DIRECCION

PEZ CASTANEDA S

C.C/Archivo

INBOICA

ESQUIPULAL - CHIQUINULA
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Esquipulas 22 de noviembre de 2016.

Por este medio se HACE CONSTAR que el taller impartido a los docentes en el establecimiento
educativo Instituto Nacional Basico con Orientacién Industrial Centroamericano INBOICA, se realizé
satisfactoriamente y cumpliendo con todo lo programado por el epesita: WALTER DE JESUS GUERRA
LANDAVERRY quien se identifica con numero de carnet:200551650 de la Facultad de Humanidades
de la Universidad de Guatemala. El taller dio inicio a las 8:00am y finalizé a las 12:00 del medio dia,
el cual conto con la explicacién de la Guia: Tecnologia de la Informacién y la Comunicacién proyecto

realizado por el epesista como aporte educativo.

Se cumplié con los objetivos planeados por el interesado y se capacito a 13 docentes de diferentes
centros educativos del nivel bdsico del municipio de Esquipulas, departamento de Chiquimula,
quienes dardn una réplica en sus lugares de origen. Por tal motivo yo JEOVANY GARCIA de profesién
Ingeniero en Sistemas doy por aprobado la Guia: Tecnologia de la Informacién y la Comunicacién,

elaborada por el epesita antes mencionado.

Y A SOLICITUD DE PARTE INTERESADA SE EXTIENDE FIRMA'Y SELLA LA PRESENTE EN HOJA DE PAPEL
BOND SIMPLE TAMARNO CARTA EN LA CIUDAD DE ESQUIPULAS A LOS VEINTIDOS DIAS DEL MES DE
NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL DIECISEIS.

PULAS, CHIQUIMULA
IVERSIDAD DE SAN CARLOS.

ING.JEOVANY GARCIA
COLEGIADO: 158978
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
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