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RESUMEN

El presente documento es una sistematizacion de las actividades realizadas
durante el proceso de ejercicio profesional supervisado de la carrera
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa con Orientacién en Medio
Ambiente del Centro Universitario del Norte planificado y ejecutado en la
Coordinacion Técnico Administrativa del Distrito Escolar 16-01-01, Coban, Alta
Verapaz, que abarco la fase diagndstica, programacion de servicio, mediacion

pedagdgica e investigacion.

En la primera parte se describe de manera general la unidad de préactica asi
como los recursos con que cuenta, la situacion socioecondémica de los usuarios,
organizacion social, informacion general, sus fortalezas y lo mas importante la
problematica detectada; ya que a partir de alli se comenzaron a plantear

propuestas de mejora o solucion.

El capitulo 2 hace referencia a las actividades que se realizaron en los
programas de servicio y docencia en donde se detalla cada una de ellas; como
atencion al publico, recepcion, redaccion, archivo y entrega de documentos y la

planificacion y ejecucion de un proyecto de mediacion pedagdgica entre otros.

Luego se hace un analisis y discusiéon de los resultados obtenidos con la
ejecucion de los programas de servicio y docencia, donde se presentan algunos
datos medibles para cuantificar ya sea la periodicidad con que se realizan las
actividades, la frecuencia, etc., aqui se discute ademas porgué una accion

administrativa sucede mas que otra en la institucion.

vii



En el siguiente capitulo se presenta el desarrollo de la investigacion
planteada, la cual se realizé con el objetivo de relacionar la valorizacion del
talento humano con la motivacién para el desempefio laboral en trabajadores
administrativos de planteles de educacién primaria del distrito, lo cual se logré
después de disefiar instrumentos que proporcionaron datos para procesarlos,
analizarlos y llegar a conclusiones que permitieron plantear recomendaciones

para mejora del problema.

En la dltima seccion se presentan las conclusiones generales del proceso de
Ejercicio Profesional Supervisado, asi como las recomendaciones pertinentes
para darle continuidad a los proyectos y actividades que permitan el

mejoramiento continuo de los procedimientos administrativos en la entidad.
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INTRODUCCION

El proceso de ejercicio profesional supervisado dio inicio con la fase
diagnostico en la cual se conocieron las condiciones de la Institucion, la
proyeccioén de esta a la comunidad, sus fortalezas y sus problemas, partiendo de
ello se hizo necesaria la ejecucion de propuestas de solucion y fortalecimiento,
orientadas a la asistencia técnica administrativa y servicio, apoyo docente en
capacitaciones y elaboracion de material pedagogico, a la investigacion para
encontrarle respuesta a algunas dificultades que se afrontan en el distrito y al

planteamiento de proyectos de mejora en diversos ambitos.

Este proceso se realizd con el objetivo de consolidar las nociones tedricas
sobre administracién, pedagogia y educacion ambiental, adquiridas durante la
formacion profesional, el cual se logré al brindar una asistencia técnica
administrativa calificada al personal del distrito, plantear un proyecto de
mediacion pedagdgica y una investigacion cientifica con lo que se logré mejorar
aspectos como la gestion de archivo, redaccion de algunos documentos, el uso
de las TIC en los procesos administrativos y plantear mejoras para la motivacion

del desemperfio laboral.

Las actividades del programa de servicio se realizaron en las oficinas de la
Coordinacion, las que se realizaron con mas frecuencia fueron la atencion al
publico, la recepcion, redaccién, archivo y entrega de documentos
administrativos, para ello se utilizaron recursos de la entidad; la investigacion se
realizd con recursos propios y para ello se solicitd autorizacién para visitar los
establecimientos y encuestar a los directores de establecimientos de nivel
primario, asi también para la planeacion y ejecucion del proyecto de docencia en



donde no solo se manejaron recursos propios, sino que se gestionod el apoyo de
otras instituciones como el CUNOR, empresas privadas y personas particulares
qgue apoyaron el desarrollo del seminario-taller de capacitacion dirigido a

directores y asistentes técnicos administrativos.

Después de concluir se deja la inquietud y el reto para las siguientes
generaciones de epesistas que realicen su proceso en la entidad para que
mejoren las actividades, planes, proyectos, propuestas realizadas y que se
encaminen hacia la excelencia, los procesos administrativos y esto favorezca la

calidad del servicio educativo que se brinda en las escuelas.



OBJETIVOS

General

Consolidar las nociones tedricas sobre administracion, pedagogia vy
educacion ambiental, a través de la asistencia técnica administrativa, la
mediaciébn pedagdgica en capacitaciones, investigacion cientifica y la
planificacién de proyectos, a partir de una diagnosis en la Coordinacién Técnico
Administrativa, Distrito Escolar 16-01-01 de Coban, Alta Verapaz, para beneficio

comunitario y el logro de estandares formativos integrales.

Especificos

Determinar el estado de la entidad administrativa, como parte inicial del
proceso de Ejercicio Profesional Supervisado, utilizando métodos y técnicas de
investigacion para acopio de una base de datos de cada sector que permitan el

disefio de estudio diagnostico apegado a la realidad.

Optimizar la gestion educativa del distrito escolar por medio del programa de
servicio consistente en asistencia técnica al personal de la oficina de
coordinacion con actividades de atencion a los usuarios, recepcion, redaccion y
entrega de documentos y con propuestas para mejora en procedimientos

administrativos.

Fortalecer el trabajo administrativo y docente en el distrito a través de un
plan que incluya la elaboracion de material pedagégico en redes educativas,
organizacion de seminarios y talleres de actualizacion y capacitacion para la
busqueda de un mejor desempefio laboral y el progreso hacia una gestion

educativa de calidad.



Generar teorias cognoscitivas y propuestas de solucion a los problemas con
la planificacion y ejecucion de una investigacion cientifica optando por temas de
indole administrativa, pedagogica y/o ambiental, con los métodos adecuados e

instrumentos idéneos, para consecucion de los resultados percibidos.

Analizar la prefactibilidad y viabilidad de un proyecto a beneficio la
comunidad educativa del distrito escolar 16-01-01, sopesando diversas

alternativas, para la seleccion de una propuesta auto sostenible.
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1.2

CAPITULO 1
DESCRIPCION GENERAL DE LA UNIDAD DE PRACTICA

Localizacion geogréfica

La unidad de ejecucién del ejercicio profesional supervisado fue la
Coordinacion Técnico Administrativa del distrito escolar 16-01-01, que se
ubica en uno de los mddulos del Centro Educativo Municipal, el cual se
localiza en la finca Sachamach, zona 12, km. 110.5 de la carretera CA-14,
ruta hacia Coban, Alta Verapaz, cuyas vias de acceso son posibles, en
autobus o en automovil desde el centro de Coban o de otras partes de Alta

Verapaz. (Ver anexo 2)

La ciudad de Cobén, sede de la Coordinacion Técnico Administrativa; es
la cabecera departamental de Alta Verapaz, se sitla al norte de Guatemala
a 212 Km. por la carretera CA-14, localizada en latitud 15° 28' 07" y en la
longitud 90° 22' 36" en las coordenadas del mapa. Limita al Norte con los
municipios de Ixcan (Quiché) y Chisec (Alta Verapaz); al Sur Tamahd,
Tactic, San Cristobal Verapaz y Santa Cruz Verapaz (Alta Verapaz); al Este
los municipios de San Pedro Carcha y San Juan Chamelco (Alta Verapaz) y

al Oeste los municipios de Uspantan, Ixcan y Chicaman (Quiché).

Resefna historica

Los Supervisores Educativos han sido los representantes del Estado de
Guatemala en el cumplimiento de los principios establecidos en la Seccidn
Cuarta de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y la Ley de
Educacion Nacional, Decreto Legislativo 12-91 de acuerdo con los Articulos

72, 73, y 74 de Capitulo Unico, Titulo VII Supervision Educativa.



“A finales de 1989, debido a que los supervisores educativos apoyaron
a los docentes en una huelga que duré cuatro meses, el Ministro de
Educacion de esa época destituye a todos los supervisores y crea una
figura temporal denominada Coordinadores Educativos.™

Como resultado de lo anterior, se crea mediante el Acuerdo Ministerial
No. 59 de fecha 1 de febrero de 1990 la Unidad de Coordinacién Educativa
(UCE), con excesivas funciones imposibles de cumplir y ejecutar en el
tiempo y espacio, por carecer de ambientes especificos y del respaldo
institucional. Lo anterior cred un vacio de autoridad, pues se comision6 a
maestros para ocupar estos puestos técnicos administrativos y se convirtio
en una limitante para tomar decisiones o acciones, por la inseguridad laboral

al no poder retomar sus puestos docentes donde estaban presupuestados.

En 1999 el Ministro de Educacion (MINEDUC) creé una figura paralela a
los supervisores; la figura del Coordinador Técnico Administrativo (CTA), sin
tener ninguna base legal, unicamente un manual de funciones, utilizando
como base algunas del Acuerdo Gubernativo 123 “A” y otras de la Ley de
Servicio Civil. La intencibn de la creacibn de esta representacion
administrativa era la mejora en atencion al cliente y que los supervisores

tuvieran menor injerencia en los establecimientos.

En los afios subsiguientes hasta el 2006 hubo tres figuras con la misma
responsabilidad, esto provoco fricciones en algunos casos, ya que quienes
tenian nombramiento de supervisor educativo alegaban tener mas derechos

gue los coordinadores técnicos administrativos.

En 1992 se crean las direcciones técnicas departamentales de
educaciéon, las que son atendidas por profesionales de administracion

educativa de las direcciones regionales quienes por la amplitud geografica y

' Julio Antonio De Ledn Sosa, “La Supervision Educativa en Guatemala,”

http://www.adide.org/revista/index.php?option=com_content&task=view&id=28&Itemid=30 (21 de
Febrero de 2012).



multiples funciones se vieron obligados a cubrir un alto porcentaje del
aspecto administrativo de forma centralizada dejando de lado las
necesidades, intereses, expectativas y demandas de la poblacién
comunitaria educativa en los diversos niveles. En el mismo afo, segun
convocatoria del ministerio de educacion, a través de las direcciones
regionales de Educacion, se otorgan plazas de supervision educativa a nivel

nacional, quedando pendientes entre otras la de Alta Verapaz.

Anteriormente la funcién supervisora era realizada por Supervisores
Técnicos Departamentales segun lo determina el Acuerdo Gubernativo 123
“‘A”, Articulo 9° Literal A. Numeral 2) hasta 1 993 ya que en 1994 es
establecida la Supervisién Técnica Educativa del Municipio de Coban.

En 1996, se establecieron las Direcciones Departamentales de
Educacion bajo el amparo del Acuerdo Gubernativo 165-96 publicado en el
diario oficial en esa fecha, donde se manifiesta que la Supervision Educativa

gueda subordinada a la Direccién Departamental de Educacion (DIDEDUC).

Desde su creacion funcioné en oficinas del Palacio de Gobernacion,
para luego ser trasladada al edificio de la Direccién Departamental. En Mayo
del afo 2005 el Programa de Apoyo al Sector Educativo (PROASE)
construye un edificio, con el nombre de Centro Educativo Municipal el cual
instala a todos los distritos técnico-administrativos desde el 16-01-01 al 05
del sector publico y el 31 de Establecimientos Privados. Con ello se
solventaba el problema de la inestabilidad domiciliaria pues ya tenian un
edificio propio en donde laborar.

Actualmente solo hay dos supervisores, nombrados como tal, los demas
administradores educativos actian bajo la figura de Coordinador Técnico
Administrativo, incluyendo el del distrito escolar 16-01-01, lo que nomina a la

entidad como Coordinacién Técnico Administrativa.



1.3

La Supervision del distrito central fue la primera que funciono en el area
de Coban y le era asignada la administracion de todos los establecimientos
de nivel primaria, tanto urbanos como rurales, bajo la administracion de
Oscar Raymundo Sierra Coronado, a quien le sucedieron los profesores
Juan Pineda, David Caal B4, Lisandro Barrientos, Juan de Dios Leonardo,
Fredy Villela, Victor Manuel Maldonado, Rolando Chocooj y Walter Giovanni
Macz Poou, quienes aportaron su manera particular de administrar la
entidad, algunos de ellos fueron presupuestados en el cargo y a otros se les

dio la comision especial para hacerlo.

Actualmente este puesto lo ocupa el Ingeniero Carlos Manual Lépez
Solares, como Coordinador Técnico Administrativo, comisionado especial
por Resolucion, quien con sus ideas innovadoras trata de darle un nuevo
giro administrativo a la gestién de la entidad, apoyado por los programas y
proyectos educativos que el MINEDUC propone para los 67
establecimientos de preprimaria y primaria del sector urbano y semiurbano

de la ciudad de Coban, que estan consignados al distrito escolar 16-01-01.

Servicio que presta

La Coordinacion Técnico Administrativa esta dirigida por la figura
administrativa de un Coordinador Técnico Administrativo, quien segun el
manual de funciones tiene a su cargo el desarrollar las siguientes
actividades: coordinar actividades y organizar el flujo de informacién entre
las comunidades educativas, de estas a las Direcciones Departamentales y
viceversa, orientar, asesorar y capacitar a directores de escuelas y

docentes.

Esto significa que especificamente el CTA debe coordinar las acciones,
programas Yy proyectos a nivel distrital, organizar de tal manera que la
informacion fluya de las comunidades educativas a las Direccion

Departamental y viceversa, constituirse en orientador, asesor y capacitador



en las areas administrativas de planificacion y organizacién escolar,
desarrollo curricular y planificacion, ejecucion y evaluacion del proceso de

ensefanza y aprendizaje de los alumnos.

Asi como también en la administracién de personal y la aplicacién de las
leyes educativas vigentes y el manejo de relaciones con los padres de
familia y otras entidades comunitarias a través de métodos y técnicas para
detectar las necesidades individuales de capacitacion de docentes y
directores. Amparado en esto en las oficinas administrativas de la
Supervisiéon se realizan las actividades siguientes transformadas prestacion

de servicio a los usuarios de la comunidad:

1.3.1 Atencion al pablico de la comunidad educativa

Esta consiste en prestar atencion a los usuarios que visitan las
oficinas de la Entidad, los cuales requieren informacién relacionada
con diversos aspectos de educacion, reposiciones de diplomas y
certificados, confrontaciones de expedientes para apertura de

expedientes laborales, recepcidn y entrega de correspondencia.

1.3.2 Gestion de personal

Esta se realiza a través de la asignacion de puestos docentes,
administrativos y operativos, concesiones de permisos, emision y
generacion de certificados de trabajo para asistir al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS), resolucién de conflictos,
evaluacion y control de los mismos; la evaluacion es realizada a
través de la hoja anual de servicio que maneja el MINEDUC, donde
se mide el trabajo docente y administrativo realizado a través de
parametros establecidos.
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1.3.3

134

1.3.5

1.3.6

Coordinacién de actividades educativas

Es la realizacion de acciones en conjunto con autoridades
educativas, directores, docentes y alumnos, para el desarrollo de
programas que pretenden mejorar la educacién, como los de lectura y

matematicas, asi como los de formaciéon ciudadana.

Induccion a directores de los establecimientos

Esta se caracteriza por ser un enlace entre la administracion y las
acciones educativas en el aula, ya que a través de ella se orienta a
los directores para que ellos hagan lo mismo con el personal docente
a su cargo y esto desemboque en el desarrollo del proceso de

ensefianza-aprendizaje del alumno.

Confrontacién de documentos

Esta es una tarea similar a la autenticacion de documentos que
realizan los notarios, solo que los entes administrativos de las
supervisiones, lo hacen con documentos y créditos académicos, como
titulos, certificaciones, actas, etc. en el cual el supervisor o
coordinador le da valor agregado a la fotocopia simple al hacer

constar que tuvo a la vista los documentos originales del usuario.

Recopilacion de informacién masiva de los establecimientos

Es el requerimiento de informacién a través de formatos
establecidos como fichas, cuadros, hojas electronicas de Excel, etc.
para registrar en el sistema de archivo al personal, controlar la
asistencia, asignacion de grados y estudiantes, estado de la
infraestructura, permisos, asistencia al IGSS, etc. asi mismo se les
requieren informes circunstanciados de casos especiales para

tratamiento juridico.
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1.3.7 Registro y control de documentos administrativos

Se define por el resguardo de documentos en los que constan las
actividades que se realizan, gestiones, solicitudes, autorizaciones,
tales como los libros de actas, conocimientos, correspondencia oficial
enviada y recibida, el cual tiene como base el sistema de archivo, que
estd estructurado por orden alfabético y el kardex de personal por

cbdigo y No. de registro.

1.3.8 Autorizacion de libros

Consiste en la firma y sellado de libros para registro y control
administrativo y contable de los establecimientos del distrito, como
libro de actas, de asistencia, conocimientos, caja, inventario, en los

cuales se sellay firma la primera y ultima hoja y se sella cada folio.

1.3.9 Monitoreo y supervision

Se define como la verificacion personal del cumplimiento de leyes,
programas, planes educativos y mandatos que se relacionan con el
proceso educativo, asi mismo la supervision constituye un enlace

efectivo entre docentes y directores y autoridades educativas.

1.4 Administracion

Como parte de la gestion publica aparece la administracion educativa,
gue es el proceso administrativo orientado hacia las metas educativas del
pais, busca la excelencia y la estandarizacion de la educacion en
Guatemala, utiliza para ello recursos humanos, materiales, metodoldgicos,
financieros, institucionales y legales para lograr los fines de la educacion

establecidos en la Constitucion Politica de la Republica.
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La administracion publica educativa como ciencia econdmica, al igual

gue otros ambitos necesita implementar las fases del proceso administrativo,

siendo estas el planeamiento, organizacion, direccion y control.

1.4.1 Planeamiento

El principio de planeacion, segun la vision cientifica de la

administracion de Taylor; propone

“sustituir el criterio del obrero, la improvisacién y la actuacion
empirica en el trabajo por métodos basados en procedimientos
cientificos. Cambiar la improvisacion por la ciencia mediante la
planeacion del método.”

La planeacion en la administracién publica no es mas que la
seleccién de objetivos y metas, asi como las estrategias politicas,
programas y procedimientos para lograr el cumplimiento de estas. Es
una proyeccion que si bien sirve para no hacer las cosas
improvisadas, tampoco se puede abordar con rigidez, pues permite la

flexibilidad dependiendo de diversos factores.

Los planes que se realizan en la institucién son a corto plazo, que
incluyen agendas de juntas con directores, planificaciones de
actividades de las diversas comisiones que administran los directores
y los planes operativos anuales, que realizan tanto el Coordinador
Técnico Administrativo como Directores de los planteles educativos,
estos siempre estan regidos y dentro del marco legislativo del pais, no
se tuvo evidencia de la realizacion de planes a largo plazo dentro de
la entidad, ni en los establecimientos de gestidn, esto probablemente
sea por la inestabilidad de los puestos administrativos.

Idalberto Chiavenato, Administracion: proceso administrativo. (Colombia: McGraw-Hill

Interamericana, S. A., 2001), 8.
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Adicional a esto en las diferentes direcciones de los planteles se
tiene un plan de contingencia, el cual tiene que ser avalado por la
Coordinadora Municipal para la Reduccion de Desastres, (COMRED)
y verificado por el CTA.

Organizacién

La palabra organizacion es un derivado del latin érganon que se
traduce 6rgano; el cual es un elemento definido de un sistema pero
también un sistema en si mismo. Para organizar es necesario
“seleccionar cientificamente los trabajadores de acuerdo con sus
aptitudes; prepararlos y entrenarlos para que produzcan mas y mejor,
de acuerdo con el método planeado.” La funcién de la organizacion
en administracién es definir las competencias o atribuciones que
desempefiaran las unidades y los elementos de una empresa o

institucion.

La Coordinacion Técnico Administrativa del Distrito Escolar 16-01-
01, tiene una organizacion tipo jerarquica, es decir de diferenciacion
vertical, que se basa en la creacidbn de escalones de autoridad:
encabezada por el ministerio de educacion, quien tiene linea de
mando sobre la direccion departamental, este sobre la Coordinacion
Técnico Administrativa del distrito 16-01-01, que es el ente regulador
sobre las direcciones de planteles educativos de nivel preprimario y

primario del distrito.

Los directores de las escuelas representan la autoridad
administrativa sobre los docentes, conserjes y guardianes, la linea de
mando finaliza con el personal docente sobre el alumnado, las dos

lineas de asesoria existentes son manejadas de los directores hacia

% Ibid.
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1.4.3

144

las redes educativas y los docentes con los patronatos de cada

establecimiento. (Ver anexo 9)

Direccion

La direccion como funcion administrativa se puede definir como la
influencia que se ejerce sobre un grupo de subordinados,
motivandolos para que todos contribuyan para la obtencién de las
metas planeadas, por lo que para ejercer esta funcién se requiere de
‘liderazgo para que pueda seleccionar los canales de comunicacién
mas eficaces para resolver conflictos™ Regularmente el rubro
direccional del Distrito Educativo lo ejercen los directores de
establecimientos, nombrados para tal cargo por el Coordinador

Técnico Administrativo.

Control

“El control es la evaluacion y la correccidn de las actividades de
subordinados para asegurarse que lo que se realiza se ajusta a los
planes.” Esta funcién se sitta como la Gltima en el proceso
administrativo, pero no necesariamente debe realizarse al final sino
durante todo el proceso, iniciando por la planeacién. El control ayuda
a certificar el trabajo y verificar que se ejecuta conforme a las normas

establecidas y de acuerdo a los planes previstos.

En la dependencia administrativa se utiliza el control a través de
la documentacién de los procedimientos, para ello se usan libros de
actas, cuadros de registro, oficios, circulares, providencias, acuerdos,
fichas, etc. los cuales van al archivo de la entidad, para ser
registrados en el lugar que le corresponden, para su posterior manejo.

* Editora Educativa, Psicologia Industrial (Guatemala: Editora Educativa, 2002), 11.

® Universidad de San Carlos de Guatemala, Apuntes de Teoria Administrativa |. (Guatemala:
Departamento de publicaciones de Ciencias Econdmicas, USAC, 1985), 72.
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Ademas incluye funciones como coordinacion y supervision al

personal subordinado en los establecimientos educativos.

La coordinacion se define como la unién armonizada de todas las
actividades y esfuerzos colectivos que se realizan en una
organizacion o institucion para llevar a buen término los planes que se

hayan elaborado.

Esta funcion se realiza a través de convocatoria a los directores
para las diferentes reuniones de trabajo, que se realizan
periddicamente tanto para trasladar directrices sobre asuntos
administrativos, como para capacitaciones; asi también existe una
cartelera en donde se colocan los avisos pertinentes para la

comunidad educativa del distrito.

También se maneja informacion por medio de correos
electrénicos, aun no se cuenta con formularios para informaciéon y
comunicacion escrita; en la institucion se manejan todos los tipos de

comunicacion para la coordinacion de las actividades administrativas.

La supervision sirve a los administradores para dirigir las
actividades de las personas con funciones no administrativas dentro
de la institucion. Para realizar esta actividad se utilizan diversos
métodos, en base a la experiencia del CTA se han estructurado
algunos formatos, los cuales se utilizan de acuerdo a las necesidades

de supervision.

El encargado de la supervision es el titular de la institucion, quien
realiza dicha tarea de manera democréatica, ya que se toma en cuenta
el criterio de los y las directoras para la administracién de las escuelas

y no como el CTA disponga, para lo cual se han estructurado una
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serie de instrumentos con los cuales auxiliarse para realizar una mejor

labor y fortalecer las deficiencias.

1.5 Situacion socioecon6mica de los usuarios

Los usuarios de la Coordinacion Técnico Administrativa del distrito
escolar 16-01-01, son las personas que se presentan a las oficinas para
realizar gestiones administrativas. Existen dos tipos de usuarios: externos e
internos; los externos son aquellos que no tienen ninguna relacion laboral
con la entidad, ellos son padres de familia, exalumnos que solicitan
reposicion de algun documento, estudiantes de nivel diversificado y
universitario que realizan practicas y proyectos en los establecimientos del
distrito. Los usuarios internos son los que trabajan dentro de la institucion,
entre ellos personal administrativo, docente y operativo de los

establecimientos, es decir; directores, maestros y conserjes.

En lo respectivo a la situacion socioeconémica de estos usuarios, esta
es representada y medida de acuerdo al nivel de desarrollo humano de cada
uno de ellos, segun el dltimo informe del Programa de las Naciones Unidas
para el Desarrollo (PNUD), socialmente Coban presenta un indice de
desarrollo humano del 0.597, lo cual indica que se tiene un nivel de
desarrollo un tanto arriba de la media, ya que este se mide de 0 a 1, donde 0
representa el nivel mas bajo y 1 el nivel mas alto, para ello se toman en
cuenta 3 indicadores; educacion, salud y nivel de vida, de los cuales
educacioén tiene un 0.513, salud 0.726 y esperanza o nivel de vida 0.552,

llegando a ser el promedio arriba indicado.

Para determinar este aspecto es necesario verificar los ingresos
remunerados por el trabajo que desempefian los directores/docentes,
conserjes, padres de familia y estudiantes, con relacion al costo de la
canasta basica alimenticia (CBA) y la canasta basica vital (CBV), las cuales
ascienden a Q.2929.50 y Q.5345.80, respectivamente, segln el indice de
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precios al consumidor (IPC) y costo de la canasta basica alimentaria y vital

de febrero 2013 a febrero 2014, realizado por el INE Guatemala.

Segun el Set de Indicadores Municipales (SIM), los habitantes de la
ciudad de Coban tienen diversas ocupaciones entre oficios y profesiones, el
53.8% representando a la mayoria se dedica a la agricultura, silvicultura,
caza y pesca, un 28.7% basa su economia en la explotacion de minas y
canteras, manufactura textil y alimenticia, generacion de electricidad, gas y
agua, construccién, comercio mayor y menor y servicio de transporte,

almacenaje y comunicaciones.

El sector profesional se encuentra entre el 14.1%, que incluye prestacion
de servicios financieros, administracion publica, defensa, servicio social y
comunitario, organizaciones extraterritoriales y ramas no especificadas, es
de notar que solo el 3.4% de la poblacién profesional se dedica a la
ensefianza, de los cuales quienes laboran para el Estado; de acuerdo con la

clasificacion y catalogacion magisterial devengan los siguientes salarios:

TABLA 1
SALARIO MENSUAL SEGUN CLASE ESCALAFONARIA

Clase Sueldo mensual Sueldo mensual +
escalafonaria bono bil.
A Q.3255.00 Q.3455.00
B Q.4068.75 Q.4268.75
C Q.4882.50 Q.5082.50
D Q.5696.25 Q.5896.25
E Q.6510.00 Q.6710.00
F Q.7323.75 Q.7523.75

FUENTE: Tabla de sueldos por clase escalafonaria, Distrito 16-01-01. Afio 2014.

El personal por contrato 021 tiene un salario mensual de Q 2605,00 mas
Q 250.00 de bonificacion, el personal operativo Q.1179.00 y los docentes de
educacion fisica Q 2910.00.
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“La CEPAL considera apropiado utilizar para el Monitoreo de los ODM
en la region una medida de la pobreza extrema y la pobreza total basada
en el costo de adquirir canastas basicas especificas a cada pais, en lugar
de la linea de 1 dolar por dia.

La pobreza extrema o indigencia se entiende como la situacion en que
no se dispone de los recursos que permitan satisfacer al menos las
necesidades basicas de alimentacion. En otras palabras, se considera
como pobres extremos a las personas que residen en hogares cuyos
ingresos no alcanzan para adquirir una canasta basica de alimentos, asi
lo destinaran en su totalidad a dicho fin. A su vez, se entiende como
pobreza total la situacion en que los ingresos son inferiores al valor de
una canasta basica de bienes y servicios, tanto alimentarios como no
alimentarios.”

Por lo que se puede determinar que la situacion socioecondémica la de
los usuarios oscila entre la pobreza extrema y pobreza total; resaltando que
el sueldo del personal operativo, bajo el renglon 031, docentes por contrato
021 y de educacion fisica, no les alcanza para cubrir ni siquiera el costo de
la canasta béasica alimenticia; por lo que en el caso de que estos usuarios no
tengan otro ingreso econémico y su nudcleo familiar asciende a cuatro

integrantes, se les puede ubicar en el estrato de pobreza extrema.

Los docentes usuarios catalogados en la clase A les cubre escasamente
el costo de la canasta basica alimenticia, pero se les puede ubicar en
situacion vulnerable a la pobreza extrema, ya que si el costo de la canasta
basica sube lo que perciben no les alcanzaria para cubrirlo. A los de clase B
y C se les considera en pobreza o pobreza total porque su ingreso cubre el
costo de la CBA, mas no les alcanza para pagar el valor de la canasta
basica vital; los usuarios de la clase D estan en la misma situacion de la

clase A solo que con relacion a la pobreza total.

® Indicadores de pobreza y pobreza extrema utilizadas para el monitoreo de los ODM en
América Latina. http://www.cepal.org/cgi-bin/getprod.asp?xml=/MDG/noticias/paginas/
1/40211/P40211.xml&xsl=/MDG/tpl/p18f-st.xsl&base=/MDG/tpl/top-bottom.xsl (6 de septiembre
de 2014).
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Los docentes y directores clasificados en la E y F se alejan del estado
de vulnerabilidad hacia la pobreza, ya que la mayoria tiene entre 16 y 20
afos de laborar y/o su preparacién profesional les ha permitido ascender a
esta catalogacion. Esto se deduce tomando en cuenta que ellos no tengan
otro complemento econdmico adicional al salario devengado como docentes

contratados y/o presupuestados por el MINEDUC Guatemala.

En cuanto a los usuarios estudiantes y padres de familia pertenecientes
socioecondmicamente al sector informal o independiente, se les considera
en pobreza extrema pues de acuerdo a la Encuesta Nacional de Empleo e
Ingresos ENEI-2-2013, ellos perciben un ingreso de Q.1295.00, con lo cual
al hacer la relacion ingreso mensual versus costo de la canasta bésica

alimenticia, no les alcanza para pagar ni siquiera la mitad del valor de esta.

1.5.1 Organizacién social

Para llevar a cabo el desarrollo de las labores educativas la
oficina de coordinacion se relaciona con organizaciones sociales tanto
de origen estatal, no gubernamentales y privadas: la municipalidad, el
Ministerio de Salud, otras supervisiones, universidades, colegios e
institutos de nivel diversificado, Organizaciones No Gubernamentales
(ONG), Consejos de Desarrollo Comunal (COCODES) vy patronatos
de los establecimientos a cargo de la gestion de esta entidad

administrativa.

La municipalidad de Cobéan se relaciona con la supervision para
realizar actividades culturales como la organizacién de la celebracion
del dia del maestro, desfiles en honor a la celebracion de la feria

titular y del 15 de septiembre.

El sector salud ha contribuido en los establecimientos del area
central de Coban con la estrategia de Escuelas Saludables, en
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conjunto con el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
(MAGA), la Secretaria de Seguridad Alimentaria (SESAN) y la
municipalidad, que es parte del plan Hambre Cero, la cual se
implementa desde el aula hacia la vida saludable en familia, hasta el
momento han sido certificadas algunas escuelas, pero se espera que

el otro afio esto vaya en aumento.

Otros supervisores y coordinadores técnicos administrativos,
mantienen contacto con esta entidad, debido a que es aqui donde se
manejan algunos servicios del edificio, asi como entregas de libros de
texto para los estudiantes de las escuelas de cada distrito. A la vez
coordinaron actividades de participacion en los juegos magisteriales
realizados en San Cristobal Verapaz, para la participacion de los

maestros de cada distrito.

Las relaciones que mantiene la Institucion con universidades,
colegios e institutos de diversificado, son a través de sus estudiantes
practicantes y epesistas que vienen a solicitar espacios para
realizacion de seminarios, practicas docentes, administrativas y
procesos de ejercicio profesional supervisado, de los cuales resulta
un beneficio mutuo, ya que en los establecimientos y oficinas donde
se abren estos espacios se realizan proyectos que contribuyen al
fortalecimiento de la labor educativa en la ciudad de Cobéan, Alta

Verapaz.

Las ONG brindan apoyo al sector educativo del distrito central
programando talleres de capacitacion y/o actualizacién, a docentes y
directores, asi como también gestionando ayuda para el estudiantado
con insuficiencia econdémica, las mas sobresalientes en este afio
fueron: la fundacion Mirna Mack, Cooperacion Internacional Alemana

(GI1Z) por sus siglas en idioma aleman y Talita Kumi.
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Los consejos de desarrollo comunal se involucran y los patronatos
se involucran en el qué hacer educativo velando que los maestros le
den cumplimiento a los planes escolares, aunque algunas veces se
constituyen entes rectores que quieren manejar al personal
administrativo y docente, la mayoria solo cumple con lo que realmente

le corresponde como parte de la comunidad educativa.

1.6 Recursos

Entre los recursos disponibles para administracion en la Coordinacion
Técnico Administrativa, del distrito escolar 16-01-01, se encuentran los
humanos y materiales. No asi los financieros porque no se maneja flujo de
efectivo, pero si se tiene dependencia economica del presupuesto del
MINEDUC.

1.6.1 Humanos

Son las personas que intervienen en el funcionamiento de la

dependencia administrativa o institucion:

“Se designa con diversos términos a las personas que trabajan
en las organizaciones, las cuales definen cémo llamar a las
personas: trabajadores, empleados, oficinistas, personal vy
operadores cuando les dan ese trato. Las pueden llamar recursos
humanos, colaboradores, asociados, si las tratan como tales.
También las llaman talento humano, capital humano o capital
intelectual cuando las personas tienen gran valor para la
organizacién.”’

El personal operativo lo componen 44 laborantes, entre
conserjes y guardianes de los establecimientos del distrito; de los
cuales 4 son presupuestados, es decir el 9%, y 40 por contrato bajo

el renglon 031, por jornales, que representa al 91%, distribuidos en

’ |dalberto Chiavenato, Gestion del talento humano. (México: McGraw-Hill/Interamericana
Editores, S.A. de C.V., 2008), 5.
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las escuelas del distrito. Entre las actividades que realizan estan
las de mantenimiento y conserjeria en los planteles, los
presupuestados estan atenidos al horario del plantel y los
contratados laboran 4 horas a excepcion de los guardianes que

trabajan jornada completa.

El control de asistencia de este tipo de personal lo llevan los
directores de los centros educativos, quienes deben verificar que
cumplan con el horario establecido, para luego trasladar informe a
la Coordinacion del distrito y este a la DIDEDUC. La mayoria de los

trabajadores viven en el perimetro de Coban.

El total de laborantes administrativos con que cuenta la
institucion es de 44 elementos, entre los cuales 43 representan la
autoridad administrativa como directores de los diversos planteles
del distrito y el cargo de Coordinador Técnico Administrativo, quien
es el representante en las oficinas de la Coordinacion y maneja las
gestiones sobre las distintas direcciones escolares. Los cargos de
direcciébn son emitidos con los nombramientos y contratos, en
donde se hace constar que pueden desempefiar tanto el puesto de

docencia como también el cargo administrativo.

En cuanto al puesto de CTA, se selecciona a alguien entre los
directores y se le hace una comision especial para que cumpla con
esta responsabilidad, la totalidad de los empleados administrativos
residen en el casco urbano de Cobéan. Sus horarios de labor estan

atenidos a los establecidos en los planteles segun la jornada.

Para desempeniar la tarea educativa en los planteles del distrito
escolar 16-01-01, se cuenta con 625 docentes de los cuales 517

son personal permanente y 108 por contrato bajo el renglén 021,
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de la poblacién docente, que viven en la ciudad de Coban, de los
cuales menos del 1% es el porcentaje que se retira o jubila
anualmente, ya que en 2013 solo una docente realiz6 este tramite.
Asi también de esta cantidad de docentes se hizo el calculo por
género y la mayoria de laborantes bajo los dos regimenes

laborales son mujeres.

TABLA 2
DOCENTES POR GENERO Y REGIMEN LABORAL

Docentes Cantidad Porcentaje

Hombres | Mujeres |Hombres |Mujeres
Presupuestados 134 383 21% 61%
Contratados 18 90 3% 14%
Subtotal 152 473 24% 76%
Total 625 100%

FUENTE: Estadistica inicial 2 014, Distrito 16-01-01. Ao 2014.

Del personal docente fijo existen algunos laborantes que tienen
hasta 30 afios de dedicarse a la tarea educativa, la asistencia de
estos es controlada por el director o directora de las escuelas asi
como el horario de entrada y salida, a través de un libro de registro

autorizado por autoridad competente.
1.6.2 Materiales

“Se constituyen por los bienes que le permiten a la empresa
realizar la produccion de los bienes o servicios con los que
satisface las necesidades de clientes o usuarios. Son parte de los
recursos materiales de Ila empresa: terrenos, edificios,
instalaciones, maquinaria, equipo, vehiculos, etc.”®

® Sergio Hernandez y Rodriguez, Introducciéon a la administracion. (México: McGraw-
Hill/Interamericana Editores, S.A. de C.V., 2011), 9.
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En la Institucion estos bienes estan identificados como el
mobiliario y equipo tecnologico que se utiliza para que desempefien
sus funciones el Coordinador Técnico Administrativo y su asistente

y/o secretaria, material y Utiles de oficina y el inmueble.

El mobiliario y equipo esta constituido por 2 escritorios ejecutivos,
1 silla ejecutiva, 1 silla de plastico, 7 sillas para sala de espera, 1
librera, 2 archivos de metal, 2 mesa de madera, 1 mesa de formica y
metal, 1 escritorio para computadora, 3 estantes de madera, utilizados
para almacenar archivos de afios anteriores a 2014. El equipo
tecnolégico utilizado son 2 computadoras, 4 impresoras, 1 teléfono, 1
memoria USB de 16 gigabytes.

Los materiales y Utiles de oficina estdn compuestos por hojas de
papel bond tamafo carta y oficio, 2 libros de actas, 1 libro de
conocimientos autorizados por autoridad competente, 1 sello fechador
con leyenda de recibido, 4 sellos de hule del CTA, 2 almohadillas para
sello de hule, tinta, folders colgantes, archivadores, sobres de papel
manila, lapiceros, marcadores permanentes, goma blanca, 2
engrapadoras, grapas, cinta de enmascarar, clips, ganchos para
folder, tinta para impresora.

Para el suministro de los materiales que se utilizan en la
Coordinacion Técnica Administrativa del distrito escolar 16-01-01, se
hace el requerimiento al almacén de la Direccion Departamental de
Educaciéon, asi mismo con el equipo necesario consistente en

mobiliario, equipo de cOmputo e impresoras.

En relacién al inmueble este lo define el edificio donde opera la
Coordinacién Técnico Administrativa del distrito escolar 16-01-01,

tiene un area construida de 295.19 metros en un terreno que mide
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aproximadamente 1100.71 metros cuadrados en los cuales se

encuentran algunos arbustos y arboles. (Ver anexo 1).

El Centro Educativo Municipal estd construido de paredes de
concreto, puertas de madera, ventanas de vidrio y madera, techado
de lamina y piso de granito se mantiene en Optimas condiciones a
pesar de estar construido en un area topogréafica ondulada, en sus
alrededores hay sembrados algunos arboles lo que le da un poco de
firmeza al terreno, este edificio necesita poco mantenimiento, como
podado de arboles, corte de grama y limpieza diaria de las

instalaciones.

Actualmente no se cuenta con locales disponibles, ya que todos
los ambientes estan ocupados, incluida la sala de reuniones en la cual
se instalo la Coordinacion de establecimientos privados, en el resto de

locales funcionan todas las Supervisiones del sector publico y de GIZ.

El edificio se utiliza para lo que fue creado para albergar oficinas
de administracion educativa, en las cuales funcionan las
Supervisiones Técnicas Educativas y Coordinaciones de los distritos
escolares 01, 02, 03, 04, (centros educativos de primaria y
preprimaria) 05 (institutos de educacion secundaria) y de
establecimientos privados del area de Cobéan, asi como la oficina de
GlZ quienes brindan apoyo al sector educativo en lo relacionado con

capacitaciones pedagdgicas a docentes.

La Coordinacion Técnico Administrativa del distrito escolar 16-01-
01 cuenta con tres locales de los cuales uno se utiliza para despacho
del Coordinador Técnico Administrativo, uno para recepcion y

secretaria y uno para archivo, cuyos ambientes estan equipados con
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mobiliario de archivo y escritorios, asi como sillas para sala de

espera, dos computadoras, tres impresoras.

Ademas en el edificio sede de la entidad se cuenta con servicios
sanitarios destinados segun género solo para los empleados. El Unico
inconveniente que se presenta es la escasez de agua limpia para uso

de los trabajadores del edificio.

1.6.3 Fuente de financiamiento

Las finanzas para el funcionamiento de la Coordinacion Técnico
Administrativa del distrito escolar 16-01-01, provienen del 35% de los
ingresos ordinarios del presupuesto general de la nacion que
establece el Articulo 89 de la Ley de Educacion, el cual se distribuye
entre las Direcciones Departamentales y demas dependencias del
MINEDUC.

1.7 Filosofia de lainstituciéon

Los aspectos filosoficos de una institucion sustentan el sector moral de
la organizacion publica, exponen la parte humana que la integra, pues
aspectos como la vision, misién, objetivos y valores caracterizan al humano

por excelencia y le agrega un valor como capital intelectual.
1.7.1 Vision

“Transformacion del distrito educativo 16-01-01 para que
responda con criterios modernos a la necesidad de desarrollo
integral, para modernizar y hacer efectivos sus procedimientos y
mecanismos técnicos administrativos y docentes para atender de
mejor manera las necesidades de la poblacién.”

° Coordinacién Técnico Administrativa, Vision. (Coban, Alta Verapaz, Guatemala:

Coordinacion Técnico Administrativa, 2014.)
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1.7.2 Misién

“Formar integral y equitativamente al personal del distrito 16-01-
01, en el aspecto técnico, administrativo y docente para contribuir
al desarrollo cultural, fortaleciendo su identidad y a la realizacion
como personas con una vida digna.”*°

El desarrollo integral de las personas es un paradigma planteado
por la reforma educativa y parte transversal del curriculo nacional
base, que incluye el planeamiento curricular, de ensefianza,
aprendizaje y evaluacion en torno a sus ejes, que son “conceptos,
principios valores, habilidades e ideas fuerza que, integradas dan
direccionalidad y orientacion a la reforma del sistema y sector

educativo,”!

estos son cuatro: vida en democracia y cultura de paz,
unidad en la diversidad, desarrollo sostenible y ciencia y tecnologia.
Formar integralmente a las personas implica el logro de competencias

tanto laborales como formativas que giran en torno a estos.

La vision y mision se basan en lo anterior, pero observando los
indicadores sociales se puede decir que no se estan cumpliendo
hasta el momento, ya que las personas jovenes contintan tratando de
resolver problemas con violencia, persiste la discriminacion por
racismo, tanto de las etnias mayas hacia la ladina y viceversa y de
género, pues se observa el alto indice de muertes y agresiones

violentas de féminas.

El desarrollo sostenible esta lejos de lograrse, porque no hay

planes de formacion de estudiantes con conciencia ambiental y de

19 Coordinacién Técnico Administrativa, Mision. (Coban, Alta Verapaz, Guatemala:

Coordinacion Técnico Administrativa, 2014.)

1 Ministerio de Educacién, —-MINEDUC—, Curriculum Nacional Base. Guatemala: Direccién
de Calidad y Desarrollo Educativo, 2008.
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1.7.3

1.7.4

respeto a su entorno y aunque algunas escuelas estan equipadas con
recurso tecnolégico que ha donado alguna ONG o empresa privada, a
este no se le brinda el mantenimiento necesario por parte del
MINEDUC, ni tampoco los maestros estan interesados en
complementar el criterio docente con el pensamiento cientifico, todo

esto constituye una limitante para el cumplimiento de la vision.
Objetivo

“Modernizar con la utilizacién de la tecnologia como un apoyo
muy valioso en donde se repliquen algunos métodos y técnicas que
son funcionales en unos establecimientos y se adapten al contexto
de otros para que sean eficaces.”*?

El objetivo propuesto se ha logrado de forma parcial porque
todavia existe escaso conocimiento y uso de la tecnologia,
especificamente en el manejo de paquetes de computacion. La
tecnologia moderna es base para una comunicacion eficiente, asi
como para el manejo de la informacién, a la vez estas dos son
relevantes en los procedimientos administrativos, pero si existe
deficiencia en el tratamiento de estos dos factores se atrasan los

procesos Y los resultados los experimentan los estudiantes.

Valores

Los valores son parte fundamental de la formacion del ser
humano, se definen como la actuacion intencional consciente de las
personas, segun la fenomenologia; poseen tres caracteristicas:
inherencia al ser humano, su polaridad y jerarquizacion, ademas de
esto estan vinculados a la educacién, ya que el objetivo primordial de

ésta es convertir hombres en seres humanos.

12

Coordinacion Técnico Administrativa, Objetivo. (Coban, Alta Verapaz, Guatemala:

Coordinacion Técnico Administrativa, 2014.)
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Es por eso que las instituciones que rigen el sistema educativo
necesitan establecer valores que los identifiguen como entes
promotores de estos ante la comunidad. En el desarrollo de las
actividades administrativas se observan los principios o valores de la

manera siguiente.

Se demostrd responsabilidad cuando se cometieron errores se
asumieron, se tratd de corregirlos y cuidar que no vuelvan a suceder,
asimismo se fomenta esta actitud en las personas que dirigen los

establecimientos.

Se evidenci6 la puntualidad porque se trata de respetar el tiempo
de los demas, estando a la hora exacta en la oficina, reuniones,
clases, eventos, etc. para no interferir en el desarrollo de las mismas

cuando ya no es adecuado.

Se trat0 de ser justos resolviendo los asuntos de las personas sin
importar, raza, rango, clase o estatus, para no crear parcialidades y

malestares entre la comunidad educativa.

El trabajo se manifesté al estar siempre disponible para dar lo

mejor de si y laborar mas tiempo del debido.

Se mostré la tolerancia al respetar las convicciones de cada quien
y se les acepta como son, sobre todo a la poblacion docente donde
existe variedad de caracteres, -culturas, creencias, actitudes,
preferencias, etc. siempre y cuando no interfieran con el desempefio

de su trabajo y la formacion de los estudiantes.

Bajo el principio de igualdad se atendio a las personas sin hacer

distincion de credo, raza, género o condicion social, se esta
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promoviendo el respeto a la mujer con programas dirigidos a
estudiantes de areas donde existe vulnerabilidad en este aspecto. En

el distrito la poblacion laboral es mayoritariamente femenina.

La honestidad se evidencio al ver que se le habla a las personas
con la verdad, si un asunto se puede resolver se hace, sino se les
explica lo que procede de acuerdo al conocimiento que se tenga del

tema en cuestion.

1.8 Debilidades y fortalezas encontradas

1.8.1 Debilidades

Las debilidades de una instancia administrativa son todas las
deficiencias materiales o humanas que forman parte de ella.
Constituyen los principales problemas para el funcionamiento interno;
en la Coordinacion del distrito escolar 16-01-01 se identificaron los

siguientes problemas.

En el sector institucional se comprob6 que se carece de registros
histéricos de la Institucién, es decir logros y aciertos de los personajes

gue han intervenido en el desarrollo administrativo.

En la gestion del recurso humano se observo que a los docentes
y administradores les cuesta mucho hacer un trabajo de calidad,
probablemente por factores desmotivantes que influyen en el

desempefio laboral.

Se considerd inequitativa la catalogacién magisterial, ya que se
pondera mas alto el tiempo de servicio, que la calidad del trabajo y la

preparacion profesional.
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Debido a que no se observd ninguna conmemoracion ambiental o
planes que demuestren el alcance de competencias ambientales, se
percibe la ausencia de planes para cumplimiento de la legislacion de

educacion ambiental en el sector curricular.

En el aspecto administrativo se observdé el escaso uso y
conocimiento de las tecnologias de informacién y comunicacion
actuales hace que el sistema de informacion sea ineficaz, ya que esta
no fluye como debiera y ocasiona dilaciones, malentendidos y

desorganizacion.

La indebida atencién al usuario ocasiona incomodidades, pues
cuando una persona se presenta a requerir informacibn o en
busqueda de firmas para algun documento no se le brinda la

consideracion que merece.

La carencia de un control de ingreso y egreso de documentos
origina descontrol de lo que se recibe o se entrega, 0 para qué

propdsito se manejan.

El sistema de archivo y registro de documentos se considera
inadecuado, ya que no se cuenta con una organizacion sistematica de
tal manera que cuando se busque un registro se encuentre facil y

rapidamente.

La Unica proyeccion que se aporta de parte de la Supervision es
la educacion seglar de los estudiantes, por lo que se considera la

poca la promocion de esta a la comunidad en el sector relaciones.
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1.8.2

En el aspecto filoséfico y legal no se cuenta con valores
estipulados legalmente que acomparien a la mision y la vision, para

fortalecer el cumplimiento de estas.

Las politicas educativas no son de Estado sino de gobierno, esto
causa inseguridad a los programas, planes y proyectos y no deja

avanzar hacia un rumbo al sistema educativo.

Fortalezas

Segun la Real Academia Espafola (RAE) fortaleza se define
como la “defensa natural que tiene un lugar o puesto por su misma
situacion'®. Esta se puede entender como elementos que pueden ser
Utiles para el mantenimiento de la institucibn cuando surgen
dificultades. Son resistencias materiales o humanas con que cuenta
una organizacion, y de importancia trascendental para su

funcionamiento y desarrollo.

Las fortalezas de la Coordinacién Técnico Administrativa se
identificaron en los sectores institucional, financiero, recurso humano,

curricular, administrativo, relaciones, filosofico, politico y legal.

Facil via de acceso: la ubicacién del edificio es a la orilla de la

carretera asfaltada donde transita todo tipo de transporte.

Contar con edificio propio: este fue construido para el

funcionamiento de oficinas de supervision educativa.

Ambientes adecuados: son locales precisos para el
funcionamiento de oficinas con su recepcion y despacho.

'3 Definicion de fortaleza. http:/buscon.rae.es/drae/srv/search?id=WBQtkSegmDXX20Z
DkzZi (6 de septiembre de 2014)
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El suministro de materiales de oficina: la existencia de estos es

suficiente para suplir la demanda de los mismos.

El uso adecuado de materiales: estos son bien utilizados, pues se
optimiza el uso de las hojas impresas de un solo lado (se recortan y

se utilizan como memo para notas.)

Los programas educativos: en el manejo de estos se estd dando
prioridad a la lectura y a uso de la matematica con los programas
Cobéan a leer y Contemos juntos. Asi también se esta realizando el
Reto 2013 y 2014, el cual tiene por objeto la prevencion de

embarazos en nifias y adolescentes.

La metodologia utilizada: para el proceso de ensefianza-
aprendizaje se esta tratando de hacer con base en la corriente
pedagdgica del constructivismo vy en contraposicion con el

conductismo.

La inversion docente: dado que el MINEDUC no proporciona todo
el material y equipo para desarrollar una educacién de calidad los
docentes aportan de su salario para comprar algunos materiales y uso

de equipo.

La coordinacion con la municipalidad: se coordinan actividades
como la celebracion del dia del maestro, la feria patronal, la

independencia y otros programas.

La recepcion de epesistas de universidades: existe anuencia para
el apoyo de practicantes administrativos y epesistas de las diversas

universidades.
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1.9

1.10

La relacibn con establecimientos de diversificado: se valora
grandemente el aporte de estudiantes de diversificado que realizan

sus practicas y seminarios en el distrito.

Su misién y vision apropiadas: se ha establecido una misién y

vision apegadas a la realidad.

El objetivo: se trata de actualizar al personal docente y

administrativo.

Técnicas utilizadas para la realizaciéon del diagndstico

Las técnicas de diagnostico utilizadas fueron la observacion y
entrevista, para las cuales se elaboraron herramientas como la ficha de
observacion estructurada, de entrevista no estructurada y una matriz de
recoleccion de informacion, asi también se uso la técnica de exploracion en
la red para recopilar datos generales de la comunidad donde se ubica la

unidad de ejercicio profesional supervisado.

Andlisis y priorizacién de problemas

Para determinar los constituyentes de los problemas se hizo un estudio
tipo FODA, en el cual se analiz6 la informacién recabada sopesando solo el
estado interno de la institucién, es decir solo las fortalezas y debilidades,
para ello se utilizaron parametros que iban de -2 a 2, donde el valor de cero
o neutro puede ser 0.5 negativo o positivo y denota que el constituyente no

se observé o solo se cumple a medias. (Ver anexo 8)

De acuerdo a ello se evidenciaron diversos problemas, entre los cuales
se priorizaron 4 que fueron: desmotivacion por el desempefio laboral, tanto
a nivel docente como administrativo, ausencia de planes para cumplimiento
de la educacion ambiental, ineficacia del sistema de informacion e

inadecuado sistema de archivo y registro de documentos.
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Aprovechando el conocimiento y la orientacion ambiental se pretendio
realizar compendio y manual de herramientas de sensibilizacion ambiental
para maestros de tercero a sexto grado de primaria apoyado por una serie
de capacitaciones y un plan piloto de organizacién y conmemoracion de las
efemérides ambientales, se hizo un sondeo en la fase de prefactibilidad del
proyecto y se considero inviable por falta de apoyo de las autoridades de

entidades estatales.

Se analiz6 el aspecto motivacional del personal y escuchando diversas
criticas, se sugirié que esta estaba relacionada con la desvalorizacion del
talento humano, por lo que se fundamentdé en esto una investigacion
cientifica, asimismo se realiz6 un diagnostico por medio del método
Deteccion de necesidades de capacitacion y adiestramiento (DNCA) para
detectar cual era el problema con el flujo de informacién de la parte
administrativa hacia la docente y viceversa y se estableci6 en base a
observaciones y un test que se tenia deficiencia en cuanto a la

actualizacion de las tecnologias de informacidn y comunicacion.

Ademas se evidencio el inadecuado sistema de archivo y registro de
documentos, ya que en diversas ocasiones fue necesaria la consulta de
documentos de afios anteriores, lo cual se dificult6 por que no se
encontraban catalogados, organizados y etiquetados de manera adecuada,
se planted un proyecto de reestructuracion del sistema de archivo y gestion
de documentos, apoyado por capacitaciones ya que se intuye que sucede

por el desconocimiento del personal en cuanto al tema, pero no fue viable.

Estimacién de priorizacién de problemas

La valoracién o estimacion de los problemas se hizo en base al analisis
tipo FODA realizado, donde se priorizaron los problemas o debilidades que
era viable resolver o mejorar, tomando en cuenta el conocimiento teorico y

los requerimientos de la institucion se presentaron los planes a la autoridad
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competente; los cuales fueron aprobados estimando su importancia en la
mejora de los procedimientos y asi contribuir a que los procesos educativos
avancen paulatinamente hacia el logro de estdndares y competencias

establecidos en el curriculo nacional base.
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CAPITULO 2
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REALIZADAS

2.1 Servicio

Como parte del servicio prestado en la institucion se apoyd en la

atencion al publico, recepcién, redaccion y entrega de documentos a la

comunidad educativa, digitalizacion formatos para requerimientos de

informacion, elaboracion de cuadros, generacion de certificados para

asistencia al IGSS, elaboracion de consolidados, recepcion y entrega de

libros de texto a escuelas, algo relevante que se realiz6 fue la estructuracion

y organizacion del archivo de los registros y controles.

2.1.1

2.1.2

Atencion al publico

Esta consisti6 en el desarrollo de actividades, acciones y
gestiones, cuya finalidad es la atencion completa a la persona o
personas a cargo de la entidad, se realiz6 todos los dias habiles de la
semana en horario de 8:00 a 13:00 horas, en el que se atendi6 a

diversas clases de usuarios.

Recepcién y entrega de documentos

Esta es una de las actividades que se realizan diariamente en la
oficina de la Coordinacion y se define por ser un proceso en el cual
los usuarios solicitan autorizacion para alguna actividad, incluyendo
los directores, reposicion de diplomas y certificados que requieren
firma del CTA, confrontaciones, solicitudes, expedientes de

estadistica, kardex de personal, hojas de servicio docente, planes
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2.1.3

2.1.4

o planificaciones e informes de actividades que se realizan en los

establecimientos del distrito, etc.

Archivo de documentos administrativos diarios

Se realizé a través de la clasificacion, organizacion y registro de
documentos administrativos del dia anterior, esta actividad se hizo

con regularidad en la primera hora de la jornada.

Redaccion de documentos

Se redactaron diversos documentos, entre estos: actas,
certificaciones de actas, constancias, oficios, circulares, notas,
informes circunstanciados, etc. los cuales forman parte de los
procesos y procedimientos administrativos y a la vez contribuyen al

registro y control de la institucion.

Un acta es un documento escrito que es emanado por una
autoridad publica en el que se refleja un acto juridico o un hecho
material. Se caracteriza por dejar registro de tal acto en un libro
especial autorizado por instancia competente, el cual lleva selladas y
foliadas todas sus hojas, asimismo cada acta va numerada
correlativamente, agregando al niumero, guion y el afilo en que fue
redactada, en el encabezado lleva lugar, fecha, dia, hora, sede, el

nombre y cargo de las personas intervinientes.

El cuerpo del acta va constituido por cada una de las
disposiciones efectuadas Illamadas clausulas, las cuales van
numeradas ordinalmente en letras y al finalizar el acto se cierra el

acta dejando constancia del tiempo que llevé la reunién o evento.
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Estos documentos se redactaron para dejar constancia de
algunas reuniones, inicios y cierre de practicas administrativas, inicio

de proceso de ejercicio profesional supervisado.

Las actas certificadas son documentos que se redactan en una
hoja de papel bond o espafiol, al que se agrega un encabezado
donde la autoridad competente hace constar que tuvo a la vista el
libro y folios donde se encuentra suscrita el acta correspondiente, la
cual seguidamente se copia literal, con entrelineados y testados,
asimismo si las firmas son legibles se agregan sino solo se escribe
gue las firmas son ilegibles y se cierra con una leyenda donde consta
el lugar y la fecha en que se certifica el acta. La redaccion de
certificacion de actas se realiz6 para acompafar los casos para

investigacion nombrados por la DIDEDUC.

Las constancias son similares al certificado o certificacion, pero
tiene menos requisitos que este. Se encabeza con el nombre y el
cargo del que hace constar y por lo regular no lleva ni visto bueno, ni
nombre del que confronta los datos. Regularmente estas constancias
se redactaron para hacer constar el tiempo de trabajo, salario

devengado y puesto ejercido de algunos trabajadores.

Los oficios se denominan asi porque son documentos oficiales
emitidos por cualquiera de los 6rganos de la Administracion Publica o
a los que las entidades o ciudadanos dirigen a dicha Administracion
en cuanto y desde el momento en que exista un expediente
administrativo asi como aquellos que con caracter oficial se
intercambian entre los distintos departamentos de la propia

Administracion.
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Este escrito pertenece a la correspondencia oficial y tiene su
origen en la comunicacion dirigida por jueces a determinados
funcionarios u otros del mismo caracter para requerimientos
procesales. Este tipo de correspondencia exige un tratamiento
especifico como llevar el control del nimero correlativo de los oficios,
su estilo es sobrio y la comunicacion formal, sin incluir ningan aspecto

afectivo.

En la Coordinacion se redactaron estos documentos para
trasladar expedientes de casos, consolidados, informes
circunstanciados, solicitudes e informacion requerida por la Direccion

Departamental de Educacion.

“Un medio de notificacion mediante el cual el 6rgano superior
imparte las 6rdenes o disposiciones a los inferiores, cuyo objeto es

"14 se conoce con el

producir efectos dentro de la administracion
nombre de circular. Se refieren a cuestiones operativas, aclaraciones,
orientaciones de tipo general o aspectos concretos relacionados con
la aplicacion de una resolucion o instruccion de un frente de trabajo

alternativo.

Existe también el oficio circular que es un poco mas formal que la
circular y son comunicaciones con un texto comun, que cada
destinatario puede saber o no, esta dirigido a varias personas,
también llamados en otros contextos cartas circulares. En la
institucion se redactd este tipo de correspondencia dirigida a

directores de establecimientos educativos.

14 Mabel Golstein, Diccionario Juridico: Consultor Magno. (Colombia: Panamericana Formas
e Impresos S.A., 2009), 133
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Un informe circunstanciado es un documento en el que se
exponen hechos o actividades de un determinado asunto, detallando
los procesos que llevaron desde el inicio hasta la conclusion del

mismo, acompafado de evidencias que lo sustenten.

En lo relacionado a este tipo de documentos en la entidad
administrativa se elaboraron estos a requerimiento de la DIDEDUC y
para la resolucion de casos especiales tratados en la supervision.

Las solicitudes son cartas que el o los interesados piden o
solicitan a quien corresponda se les proporcione un bien o servicio,
estas fueron redactadas para enviarlas a personas y/o empresas
particulares, ya que no procede el envio de un oficio por no ser

personas o instituciones publicas.

Aviso es un escrito que se utiliza para comunicar un mensaje muy
breve al conjunto de una empresa o institucién. Se caracteriza por
llevar fecha de redaccion, destinatarios (publico al que va dirigido),

mensaje, lugar, hora, fecha de realizacion y firma.

En la unidad de préactica se realizaron avisos para la comunidad
docente, los cuales se publicaron en la cartelera de la institucion,
cuidando de no ocupar los espacios innecesariamente con avisos

vencidos o que no corresponden al distrito administrativo.

Digitalizacién de formatos

Esta actividad se realiza por medio del uso del sistema de
computacién, en la cual se traslada un documento impreso a la
modalidad digital, para que pueda ser manejado a través de las
Tecnologias de informacion y comunicacion (TIC). Se encontraron

algunos formatos que solo los tenian en version impresa, los cuales
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2.1.6

2.1.7

2.1.8

eran requeridos por los directores de forma digital por lo que se
procedié a digitalizarlos, los que no requerian datos numéricos se
hicieron en la aplicacion Office Word y los que aplicaban para el uso
de férmulas matematicas en Office Excel.

Elaboracién de néminas y consolidados

Un consolidado es un cuadro que representa la situacion que se
manifiesta cuando se reinen en un mismo tipo de persona, institucion
0 cosa, diversas cualidades y caracteristicas que se transforman en
variables. Estos documentos se realizaron para recopilar datos de las
escuelas a cargo de la administracion del distrito, como cantidad de
ninos de los diversos grados, equipo, listado de maestros
participantes en algun evento, controles de asistencia de personal
operativo, hojas de servicio docente e inscripciébn para evaluacion

linguistica.

Preparacion de documentos para confrontar

La confrontacion de documentos es la constancia de autoridad
administrativa de haber tenido a la vista el documento original que
avala la copia confrontada. Esta actividad se realiz6 cuando los
docentes usuarios se presentaron a la entidad a confrontar
documentos para formar expedientes, implicé la revision de los
documentos originales, la comparacién de las copias con estas, la
colocacién del sello correspondiente, lugar y fecha para que

posteriormente la autoridad competente solo los firmara.

Preparacion de libros para autorizar

Esta tarea se realiza desde la recepcién del libro mediante oficio,
donde indiquen a quien pertenece, cuantas hojas contiene y para qué

se va a destinar, se sellé cada hoja de los libros de la primera hasta la
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Ultima, si no estaban foliados, se les colocé numero de folio, se les
colocoé la inscripcion de autorizacion y apertura en la primera hoja y la

de cierre en la ultima con el nombre del CTA, para su posterior firma.

2.1.9 Generacion de certificados para asistencia al IGSS

Es el llenado de formas emitidas por el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, los cuales solo se les debian extender a los
trabajadores contratados y registrarlos en un cuaderno destinado para
ello, ya que los laborantes presupuestados se les realiza de forma
electrénica, bajo una clave que solo manejan las personas que

trabajan en la oficina.

2.1.10Recepcidn, verificacion y entrega de textos escolares

Se recibieron textos escolares provenientes del MINEDUC, para
estudiantes de todos los niveles de preprimaria, segundo, quinto y
sexto grado primario y guias docentes para segundo grado, los cuales
hubo que verificar que vinieran cabales, asi mismo se contabilizé para

la entrega a los directores de cada establecimiento.

2.1.11 Estructuracion y organizacién del archivo de gestion

“Un archivo de gestion es donde se generan los documentos, en
los que se guardan con caracter temporal, aquellos sometidos a
continua utilizacién y consulta por las propias oficinas.”*®> Ademas de
los originados en la oficina, se salvaguardaron documentos de los

procesos administrativos diarios. (Ver anexos 10 al 13)

Esta tarea se realizO de acuerdo a las siguientes fases:

clasificacion de los documentos, designacion de lugar para ellos en el

5 Amalia Taquechel Barreto, Carmen Alina Garcia Dias, Aprende a ser secretaria; manual
para el desempefio profesional de la secretaria. Cuba: Ministerio de Educacion Superior, Editorial
Universitaria, 2009), 399.



archivo, estructuracion de varias maneras; el kardex de personal se
archivé de acuerdo al cédigo de cada establecimiento asignandoles
un numero de registro y su respectiva guia, los expedientes de
estadistica inicial se archivaron de la misma manera solo que en un
archivador tipo Leitz, el archivo general se organizé por orden

alfabético, asi como la correspondencia enviada y recibida.

2.1.12 Convocatoria a directores y docentes

Se convoco a directores para reuniones organizadas por el CTA
para transferirles informacion proveniente de la DIDEDUC, asimismo
se convoco a directores y docentes para la participacion en talleres
propuestos por la Direccion Departamental de Educacion, entidades

auténomas, ONG, universidades, institutos, etc.

2.1.13 Monitoreo de establecimientos

Es la verificacion que se hace a un establecimiento para asegurar
gue se esta cumpliendo con lo establecido por las leyes, estatutos y
designaciones para el logro del proceso de ensefianza aprendizaje en
estudiantes de primaria, dado que no existian fichas para tal actividad
se adaptaron algunas.

2.1.14 Revision de expedientes estudiantiles

Esta actividad se realiz6é para verificar que en los expedientes de
graduandos de sexto grado esté completa la cantidad de documentos
requeridos para ello, asi como el cédigo personal del alumno, nombre
conforme su certificacion de nacimiento. Se elaboré para ello una lista
de cotejo, pero no se hizo uso de ella por no contar con tinta para

imprimir el formato para cada expediente.
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2.1.15Planeacién y ejecucion de proyecto de capacitacion

Se organizé el seminario-taller capacitacion por competencias
Principios fundamentales de informatica para el desarrollo de las TIC
en administracion, en el cual se pretendi6 la capacitaciébn por
competencias de los directores y asistentes técnicos administrativos
del distrito escolar, para ello se plantearon diversas actividades, para
ello se hizo un estudio de necesidades de capacitacion a través del

método DCNA, para evidenciar deficiencias en cada uno.

Seguidamente se planific6 el seminario-taller con caracter
personalizado, para atender las necesidades precisas de capacitacion
de los participantes, en esta fase se incluyeron aspectos como la
evaluacion de la disponibilidad de recursos humanos, materiales y
economicos, es decir la viabilidad del proyecto, al determinar la

facilidad de estos recursos se procedié a ejecutarlo.

Se gestiono el apoyo de las autoridades del Centro Universitario
del Norte, quienes facilitaron el uso de la biblioteca virtual para la
presentacion y desarrollo del taller, asi mismo la coordinaciéon de la
carrera de Ingenieria proporcion6 un docente para un dia de
capacitacion y una empresa privada proporciond los fondos para

brindarles un refrigerio a los participantes.

En la fase de ejecucidn se gestionaron aspectos como la logistica,
lugar de realizacion, elaboracion de materiales, asi como docentes y
participantes en un lapso de tiempo de un mes, para luego culminar
con la presentacion y culminacion del taller donde se hizo entrega de
reconocimientos y constancias a colaboradores y participantes

respectivamente. (Ver anexo 14)
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2.1.16 Revisidn de estadistica final y cuadros PRIM 2014

Se formé parte de la comision de revisidn de estadistica final y
cuadros PRIM del distrito en el cual se verifico que los directores y
docentes llevaran el expediente completo, asi como también que los
codigos y nombre de cada alumno estuvieran correctos, para ello se
comparo la lista de cédigos con los cuadros PRIM, se verifico que el
aumento estadistico comparado con la inicial coincidiera con la final y

gue todo documento lleve la firma y nombre donde corresponde.

2.2 Docencia

En el a&mbito docente se realizaron diversas labores tanto de manera
presencial como via telefonica: de forma personalizada se orient6é a algunos
directores y docentes de establecimientos en relacion a procedimientos
administrativos, asi también de esta misma manera se bridd orientacion a la
asistente de la sede de practica sobre diversas facetas de la administracion
como; la redaccion de documentos oficiales, estructuracion y manejo de

archivo, uso del equipo de computo, sus componentes y aplicaciones.

Se elaboraron afiches con contenido informativo sobre las enfermedades
infecciosas que suponen un peligro potencial para la comunidad, estos se
debian entregar a los directores para que ellos los publicaran en sus

espacios informativos del establecimiento.

Para el apoyo tedrico del seminario-taller capacitacion por competencias
Principios fundamentales de informatica para el desarrollo de las TIC en
administracion se elaboré un manual de computacion con el mismo nombre,
estructurado por médulos, conteniendo los puntos mas practicos e
importantes para la actualizacion de directores y asistentes administrativos

sobre el tema.
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Asimismo se participé como docente en el desarrollo del seminario taller
con dos temas y se planificé la evaluacion de cada modulo para lograr la
competencia propuesta, se continu6 dando asesoria en el uso de los
programas de computacion a la asistente administrativa de la supervision, al
igual que se hizo con los directores que lo requirieron. Se planted la
capacitacién personalizada pero no se obtuvo respuesta, este aspecto es

importante ya que no todos tienen las mismas deficiencias.

Para complementar la induccién sobre la estructuracién y manejo de
archivo se elabor6 un manual denominado: Manual de asistencia
administrativa, en el cual se compilan temas relacionados con esta tarea
como la definicion de asistencia administrativa, el perfil de la persona que
ocupe este cargo, como debe comportarse, el manejo de comunicacién
escrita y el tratamiento documental en oficinas para los registros y controles

de la misma.
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CAPITULO 3
ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

3.1 Servicio
3.1.1 Atencidn al publico

Dado que esta tarea se realizd diariamente en las instalaciones
de la unidad de practica, se atendieron en promedio de 10 a 12
personas al dia, ya que a la oficina se presentaron usuarios de todo
nivel educativo y socioeconémico, a cada uno se le traté de acuerdo a
Su estatus, para no confundir a personas que no conocen el lenguaje

técnico que se maneja en administracion educativa.

De estos usuarios atendidos el 10% fueron exalumnos que
gestionaban reposicién de certificado y diploma de sexto, otro 10% de
maestros que llegaron a confrontar sus créditos académicos, 40%
directores que llegaron a dejar correspondencia, el 30% trabajadores
gue solicitaron certificaciones de trabajo para asistir al IGSS, un 5%
estudiantes de nivel diversificado y universitario que solicitan aval o
autorizacion para realizar préacticas, seminarios, proyectos e
investigaciones en los planteles del distrito y otro 5% padres de

familia con algun conflicto que resolver.

Es relevante que los usuarios que mas se atienden son directores
y docentes, que se podrian clasificar como usuarios internos, ya que
son personas que dependen laboralmente de Ila entidad
administrativa. Los usuarios que requirieron menos atencion fueron

padres de familia y estudiantes de nivel diversificado y universitario.
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3.1.2

3.1.3

Recepcién y entrega de documentos

Se gestionaron aproximadamente 10 firmas diarias del
Coordinador Técnico Administrativo en documentos como
reposiciones de diplomas y certificados de estudio, oficios,
certificaciones, constancias, confrontaciones de créditos académicos,
libros, etc. para lo cual los usuarios debian dejar sus expedientes y
luego regresar a recogerlos, ya que algunas veces no se contaba con
la presencia del CTA. en la oficina, el Unico inconveniente de este
sistema es que no se tiene control sobre los documentos que entran y

salen, ni para qué propoésito los dejan.

De las firmas gestionadas en promedio diario 1 fue para diplomas
y certificados, 1 confrontacion de titulos, constancias y diplomas, 5
para oficios, constancias o certificaciones redactadas en la oficina, 2
avales para actividades a directores de establecimiento, 1 visto bueno

de certificacién de actas de los docentes en servicio.

Archivo de documentos administrativos diarios

Se archivaron aproximadamente de 10 a 20 documentos de la
gestion diaria, incluyendo los de correspondencia oficial, al principio
solo guardandolos en un folder, pero a partir de la estructuracién del

sistema de archivo ya se almacenaron segun su clase.

De estos documentos el 45% fueron correspondencia recibida de
directores, el 10% cuadros PRIM que adjuntan los directores a las
reposiciones de documentos estudiantiles, el 20% formularios de
solicitud de generacién de certificados del IGSS, 10% copias de
correspondencia enviada a diversas instancias administrativas, 5%

copias de oficios de aval a estudiantes de diversificado vy
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universidades, 2.5% permisos solicitados, 2.5% certificaciones de

actas de docentes y 5% de documentacion variada recibida.

Redaccion de documentos

GRAFICA 1
PORCENTAJE DE DOCUMENTOS REDACTADOS
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FUENTE: Investigacion de campo. Afio 2014.

Al observar la grafica se nota que el mayor porcentaje de
documentos que se redactan en la Supervisidbn Técnica Escolar del
Distrito 16-01-01 son oficios, al ser parte de la correspondencia oficial,
estos constituyen la base de la comunicacion interinstitucional, es por
ello que suelen ser los escritos que mas se utilizan en oficinas
publicas de administracion educativa. No asi las notas o cartas
particulares que es esporadico su uso, por esta razon en la gréafica es

el porcentaje mas bajo de documentos redactados.

Digitalizacién de formatos

El porcentaje de utilizacion de formatos para requerimiento de

datos sobre todo numéricos es extremadamente bajo en comparacion
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3.1.6

3.1.7

3.1.8

con la informacién que se recibe, ya que no existen formatos estandar
para proporcionar a los directores, probablemente esto suceda porque
se les dificulta la elaboracion de cuadros en la aplicacion Office Word
y el manejo de férmulas de la hoja electronica de Microsoft Office
Excel, por tal razon se digitalizé el 65% en formatos Word y 35% en
Excel con sus férmulas ya configuradas solo para ingresar los datos
numéricos, con esto se espera que la gestién de la informacion sea

mas eficiente y que los procesos no se estanquen.

Elaboracion de n6minas y consolidados

Estos documentos se realizaron para entregarlos en version fisica
y digital, se realizaron 24 nédminas y 6 consolidados, de estos el 40%
se realizaron en la aplicacion de Office Word pues requerian solo
listados y mientras que el 60% se hizo en Microsoft Office Excel, ya

gue requerian datos numéricos para su posterior analisis.

Preparacion de documentos para confrontar

Regularmente se recibe un expediente diario para este tramite, a
excepcion del mes de octubre que muchos docentes se presentan a
las instalaciones de la Coordinacién para confrontar sus documentos
académicos para diversos usos, como asensos de personal docente

en servicio, solicitudes laborales, etc.

Preparacion de libros para autorizar

Durante la faceta de servicio en la institucion se prepararon 12
libros para autorizar a los establecimientos del distrito central, entre
los que se cuentan 3 para actas, 1 para conocimientos, 2 para control
de asistencia 6 para inventario del director y del consejo escolar. La

autorizacion de mas libros para inventario que para otros controles
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obedece al manejo de bienes, establecido por el departamento de
auditoria de la DIDECUC.

Generacion de certificados para asistencia al IGSS

Se generaron en promedio 4 certificados diarios a personal por
contrato, de este tipo de laborantes regularmente 1 fue operativo y 3
docente, por lo general los maestros son los que mas solicitan este

servicio.

3.1.10 Recepciodn, verificacion y entrega de textos escolares

Debido a que el CTA es el encargado del centro de acopio de
textos enviados del Ministerio de Educacién se participé6 en la
recepcion, verificacion y entrega de textos escolares para estudiantes
de 632 establecimientos de primaria y preprimaria del municipio de
Coban, Alta Verapaz, de estos 67 pertenecen al distrito 16-01-01.

En la entrega de estos textos escolares surgieron diversos
problemas, entre ellos: la falta de coordinacion para la entrega y el
inconveniente del envio de textos con base en la estadistica final del
afo 2013. El primero caus6 que al finalizar la actividad no cuadraron
los textos entregados con el saldo existente, el segundo ocasiono el
problema que no a todos los estudiantes se les entregaron textos ya

gue habia més estudiantes que los contabilizados a fin de afio.

3.1.11 Estructuracion y organizacion del archivo de gestion

Es el utilizado durante el afio 2014, se designaron 67 carpetas
para kardex de personal, 67 de planes e informes de escuelas, 13
para el registro general, 16 para correspondencia oficial y 3
archivadores tipo Leitz para la estadistica inicial, final y cuadros PRIM.



3.1.12 Convocatoria a directores y docentes

En la institucion se realiza un promedio de 3 convocatorias a la
semana de las cuales se participd por lo menos en 1, ya sea a los 42
directores 0 a un namero determinado de docentes del distrito, para
participar en capacitaciones, programas del MINEDUC o de otras
organizaciones. Al realizar las convocatorias aproximadamente un
20% de las personas no respondieron al llamado, por lo que esto
ocasiond que no se dieran por enteradas y como resultado no

asistieron a sus reuniones.

Este inconveniente se presenta al realizar la convocatoria solo por
via telefénica, ya que a la hora de llamarles por teléfono, estan
ocupados en sus tareas del establecimiento y a veces no atienden,
esto se ve como un problema que pudiera mejorar enviando la
informacion por otros medios tecnoldgicos para hacer mas eficiente la

comunicacion y el flujo de informacion.

3.1.13 Monitoreo de establecimientos

Esta actividad se realizd 1 sola vez en todo el proceso de préactica
y tampoco se tuvo conocimiento de la realizaciébn de esta en otras
ocasiones, si bien es cierto que no es saludable el control estricto
sobre la productividad de las personas, también lo es que al no
supervisar al personal este se desmotiva por creer que lo que esta
haciendo no es importante y baja la productividad o la calidad del
producto, es decir que en este caso los estudiantes egresan mal

formados.

Probablemente no se realiza con frecuencia por creer
errbneamente, que se molesta al personal con esta actividad, pero el

grupo X de los supervisores de la teoria de McGregor propone que a
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las personas no les gusta trabajar y que necesitan constantemente
ser controlados o guiados para poder desempefiar sus puestos con
calidad, en contraposicion los del grupo Y creian que se debia prestar
atencion al empleado, preocuparse por su desarrollo, ellos creian que
el trabajo es algo natural en la persona, que no son naturalmente
holgazanas y actian con autonomia y responsabilidad hacia los

objetivos que se proponen y tienen potencial para desarrollarse.

La realidad es que hay que establecer un balance entre estas dos
teorias y conocer al personal que se maneja, ya que el abandono
puede desmotivar el desempefio laboral y afectar la calidad del

trabajo que se realiza, es decir la educacion de los nifios.

3.1.14 Revision de expedientes estudiantiles

Se revisaron los expedientes estudiantiles de 6° grado 28
establecimientos de 67, ya que hubo otras personas realizando esta
actividad, de estos 18 fueron de nivel primario, siendo estos el 64% y
10 de preprimario, que representan el 36%, estos resultados son los
esperados ya que en el distrito existen mas escuelas de educaciéon

primaria que de preprimaria.

3.1.15Estructuracion de un seminario-taller de TIC en administracion

Se realiz6 una evaluacién costo/beneficio del proyecto seminario-
taller principios de informatica para el desarrollo de las TIC en
administracion y elaboracion de un manual con el mismo nombre,
para evaluar el aspecto cuantitativo y el cualitativo se realizo a través
de una lista de cotejo que llenaron 17 de 30 participantes cuyos

resultados de ambas evaluaciones se presentan a continuacion.
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TABLA 3
EVALUACION COSTO/BENEFICIO DEL PROYECTO

Descripcion Valores
Costo del proyecto Q 3503.23
Beneficiados directamente 32
Ecuacién c/b Q3503.23/32
Resultado Q 109.48

FUENTE: Investigacion de campo. Afio 2 014.

El resultado de la evaluacion c/b es de Q 109.48 por cada
beneficiado, lo que significa que el costo es bajo por un afio de
capacitaciéon sobre el tema, se dice esto porque es necesaria la
actualizacion constante ya que los paquetes de informatica varian con

regularidad.

En el aspecto cualitativo de los 17 participantes que coevaluaron
el seminario-taller 12 respondieron que si se cumplieron todos los
aspectos, solo 5 contestaron que solo algunos temas se presentaron
en forma dindmica y que hizo falta aspectos novedosos e
interesantes, algunos piensan que la presentacion del taller no se
ajusté a su horario de laboral, es probable que quienes contestaron
esto sean los directores que administran establecimientos en jornada

vespertina, ya que las actividades fueron en la mafana.

3.1.16 Revision de estadistica final y cuadros PRIM 2014

Para la revision de expedientes de estadistica final solo se
atendio a 4 establecimientos, debido a que los directores se atrasaron
en la entrega de expedientes por las actualizaciones del sistema
informatico del MINEDUC, lo que ocasion6 un atraso en la entrega de

papeleria de los establecimientos y cuadros PRIM.
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3.2 Docencia

Se le brind6 orientacion a la asistente administrativa de la supervision en
diversas facetas, pero donde mas se le apoyo fue en el uso de equipo

tecnolégico, computadora, impresora, internet, manejo de informacion.

Para diseflar el programa de capacitaciones se realizd un estudio
diagnéstico a través del método DCNA a 47 directores y asistentes técnicos
administrativos y se les hizo la invitacion para participar en el seminario-taller
de capacitacion, de los cuales solo un porcentaje se interesé en el mismo y

por ende fueron los que participaron en la capacitacion de 20 horas.

Los directores que participaron en el seminario-taller fueron 30 lo que
constituyen el 64%, el resto 36% no mostraron interés en asistir a las
capacitaciones, es posible que sea porque ya conocen sobre la tematica, por
falta de tiempo o porque no les interesa capacitarse y actualizarse en el uso

de herramientas informaticas. (Ver anexo 15)

Se disefido un manual de 161 paginas, el cual sirvié de soporte teorico al
seminario-taller, estructurado por moédulos y se imprimié una tirada de 35
textos, los que fueron distribuidos de forma gratuita entre los participantes,
docentes, personal de apoyo, esperando que no solo sea utilizado en la
presentacion del taller sino como obra de consulta en procedimientos

informaticos en las tareas diarias. (Ver anexo 16)
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CAPITULO 4
DESARROLLO DE LA INVESTIGACION

Titulo de la investigacion

La valoracion del talento humano y su relacién con la motivaciéon para el
desempenfio laboral en trabajadores administrativos del sector educativo de
nivel primario y preprimario del distrito escolar 16-01-01 de Coban, Alta

Verapaz.

Introduccioén

Existe una compleja integracion de procesos psiquicos que regula la
induccién del comportamiento humano, llamada motivacion; esta determina
la direccion, intensidad y el sentido de lo actuado. El ser humano esta
supeditado a diversos motivos para hacer o dejar de hacer las cosas, es por
ello que la motivaciéon juega un papel relevante en el desempefio de las
personas en sus puestos laborales. Si bien es cierto que la motivaciéon es
inherente al ser humano, también lo son los factores que se relacionan con
el aumento y descenso del nivel de esta. Es por ello que en esta
investigacion se plante6 que la valorizacion del talento humano esta

directamente relacionada con la motivaciéon laboral.

Para comprobar que es 0 no es asi se elaboraron cuestionarios con el
objetivo de identificar las formas de desvalorizacion y escalas para medir la
motivacién que ejerce el factor valorizacién del talento en trabajadores
administrativos de educacién primaria del distrito 16-01-01, posteriormente

se compararon los resultados a la vez que se analizaron, para determinar si
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4.3

4.4

realmente la valorizacion del talento humano ejerce influencia en la

motivacion laboral de este grupo de estudio.

Por lo que en el procesamiento de los datos obtenidos se midieron las
dos variables y se obtuvo un grado alto correlacién, tanto en la prueba de
hipotesis como el proceso final, por lo que se determind que la valorizacion
del talento humano estd altamente relacionada con la motivacion para el

desempefio laboral y se detectaron 4 formas de desvalorizacion.

Dicha investigacion no solo pretendié plantear una teoria acerca del
fendmeno de estudio sino también encontrar maneras para motivar el
desempefio administrativo para que éste se realice con eficiencia, eficacia y
con mas dedicacién la tarea educativa en beneficio de los estudiantes y a la

vez brindar un mejor nivel de desarrollo humano a nivel comunitario.

Planteamiento del problema

¢ Esta relacionada la valoracién del talento humano con la motivacion
para el desempeiio laboral en los administradores de nivel primario del
distrito escolar 16-01-01 de Cobén, Alta Verapaz?

Justificacién

La motivacion fortalece, debilita y pone fin a la intensidad de la conducta
humana, dependiendo de diversos factores que la eleven o disminuyan, uno
de estos factores puede ser la desvalorizacion del talento humano, es decir
el no reconocimiento a los profesionales que saben, pueden y quieren hacer
las cosas. Esta investigacion estd fundamentada en wuna teoria
administrativa el talento humano y dos corrientes teéricas de motivacion

como lo son la jerarquia de necesidades y el factor dual.
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El sistema educativo ha sido criticado por no hacer lo que deberia de
hacer, es decir la formar humanos, con esto se ha puesto en tela de juicio
entre otros; el desempefio de profesionales dedicados a la administracion
publica educativa en las direcciones escolares, es por ello que se propuso
que uno de los factores que pueden estar limitando el desarrollo profesional
es el poco o infimo valor que se le da al talento humano, el cual influye en la
motivacion laboral con la investigacion la valoracion del talento humano y su
relacion con la motivacion para el desempefio laboral en trabajadores
administrativos del sector educativo de nivel primario del distrito escolar 16-
01-01 de Coban, Alta Verapaz.

Con ella no solo se planteé una teoria acerca del problema al probar que
la valoracion del talento humano esta relacionada con la motivacion sino que
se identificaron algunas formas de desvalorizacion que influyen en el nivel
estimulo laboral, para los cuales se sugirieron formas de mejora y asi lograr
gue el buen desempefio de los cargos directivos se traduzca en un sistema
educativo que beneficie a la comunidad con la formacion de personas que

contribuyan a una mejor sociedad.

4.5 Objetivos
45.1 General

Relacionar la desvalorizacion del talento humano y la motivaciéon
en el desempefio de los cargos de docentes, a través de la
identificacion de formas de desvalorizacion, la medicion del nivel de
motivacién, comprobacion del vinculo existente, para elaborar una
propuesta de mejora a los inconvenientes que genera esta situacion

en el sistema educativo.
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45.2

Especificos

Identificar las manifestaciones de desvalorizacidon del talento

humano a través de técnicas de interrogacion.

Medir el nivel de motivacion del personal administrativo por
medio de la aplicacion de un test estandarizado de acuerdo con

cada factor de incidencia.

Comprobar el vinculo existente entre la valoracion del talento
humano y la motivacion laboral a través de la comparacion,
tabulacion y andlisis de datos cualitativos y cuantitativos en una

tabla dindmica de Excel.

Mejorar la gestion del talento humano, proponiendo la seleccién
de técnicas de motivaciéon y auto motivacion adecuadas para el

lograr un optimo desempefio laboral.

4.6 Marco tedrico

4.6.1

Marco conceptual

Se comprob6 que en la biblioteca del Centro Universitario del
Norte no existe alguna investigacion enfocada al tema de la

valoracion del talento humano de los trabajadores de educacion del

distrito educativo 16-01-01 de Coban, Alta Verapaz, por aparte se

investigd en otras universidades y no se encontrd evidencia de que se
haya realizado algun estudio relacionado al tema, probablemente se

hayan realizado algunas pero estan inmersas en los informes de

ejercicio profesional supervisado, por estudiantes de las carreras

psicologia y administracién de empresas.
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En la exploracion via internet, se encontro la tesis denominada
“Gestion del talento humano en las pequefias y medianas empresas
en el area Urbana de Retalhuleu”, realizada por Edy Renato De Ledn
Lol, en la facultad de Humanidades, departamento de Psicologia de la
Universidad Rafael Landivar en marzo de 2013, planteando la
incégnita ¢COmo se gestiona la calidad del talento humano en las

pequefias y medianas empresas en el area urbana de Retalhuleu?

Este estudio incluye teorias referentes a la gestion del talento
humano, en la cual estd inmersa la motivacion, cuyos objetivos
principales fueron: Determinar las normas y procedimientos
establecidos en la gestion del talento humano y los procesos y
condiciones de motivacion de interés laboral y personal del recurso
humano en las pequefias y medianas empresas en el area urbana de
Retalhuleu, para alcanzar estos objetivos utilizd6 métodos de
interrogacion y analisis, al realizar instrumentos como cuestionarios y

el proceso estadistico de analizar la informacion.

4.6.2 El talento humano

FIGURA 1
MAPA CONCEPTUAL TALENTO HUMANO

I Tipos de talento |

Gestion del talento humanoy la
administracion publica de RR HH

l Capital humano, intelectualidad y su
valor en |la empresa publica

— | Motivacion y neohumanorelacionismo |

TALENTO HUMANO

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2014.
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El talento humano se define como la combinacion de diversos
aspectos o caracteristicas que posee una persona y lo manifiesta en
el desempefio de una tarea o actividad. Incluye el saber, el querer y el
poder hacer las cosas: la posesion de conocimientos, experiencias,
motivacién, intereses vocacionales, aptitudes, actitudes, habilidades,

potencial, salud fisica y emocional, etc.

“Se entiende como una combinacibn o mixtura de varios
aspectos, caracteristicas o cualidades de una persona, implica
saber (conocimientos), querer (compromiso) y poder (autoridad).

Conocimientos: Es la posesion de sabiduria inteligencia,
creatividad, razonamiento, etc. Es lo que se conoce como
competencias cognitivas. Compromiso: Son las actitudes,
temperamento, personalidad y esfuerzo que despliega, también se
le conoce como competencias personales. Poder: Son los valores,
decisién y la capacidad personal para hacerlo; también se le
conoce como las competencias ejecutivas o de liderazgo.” *

En el ambito educativo se puede manifestar el talento en tres
facetas; la docencia, la supervisibn o auditoria educativa y la
administracion, en las cuales es necesaria la posesion de los tres
elementos que componen el talento, es decir; la preparacion
académica para el ejercicio de su profesiéon, el compromiso para el
desempefo de la misma y la demostracion de su poderio en el

accionar en su trabajo.

Idalberto Chiavenato agrega que ademas de los conocimientos,
las habilidades y actitudes, el talento debe estar complementado con

el juicio, es decir: “saber analizar la situacién y el contexto. Significa

8 E| talento humano y las competencias: Conceptos. http:/psicologiayempresa.com/el-
talento-humano-y-las-competencias-conceptos.html (06 de mayo de 2014.)
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saber obtener datos e informacién, tener espiritu critico, juzgar los

hechos, ponderar con equilibrio y definir prioridades.”*’

a. Tipos de talento

Edwin Fleishman realizé una investigacion de campo y de
laboratorio en la década de los cincuenta, para determinar las
capacidades mas comunes asociadas con el desempefio humano,
incluyendo el laboral, mediante ésta, él y sus asociados
desarrollaron la llamada taxonomia de 52 capacidades (Fleishman
y Reily, 1992). Divididas mas ampliamente en capacidades
cognoscitivas, fisicas y perceptuales-motrices, cubren una gran
variedad, advirtiendo que esta clasificacion no incluye las

capacidades afectivas o intereses. (Ver anexo 20)

“La lista de capacidades de Fleishman puede ser aplicada con
diferentes propositos. Es una manera efectiva de analizar las
capacidades mas importantes en varias ocupaciones (Gael,
1988; Landy, 1989). También puede usarse para determinar las
necesidades de capacitacion, las de reclutamiento e incluso para
el disefio del trabajo.”

Al conocer las capacidades basicas que pueden incorporarse al
trabajo, resulta mucho mas sencillo identificar las que son
realmente importantes para el desempefio de un puesto, pero

existe una dificultad para asignarle valor al talento humanao.

b. Valor del talento humano

Para establecer el valor del talento humano en las
organizaciones es necesario medirlo, “Rob Weinberg lidera los

esfuerzos de medicion del capital humano y ha estado ayudando a

" |dalberto Chiavenato, Gestion del talento humano. (México: McGraw-Hill Interamericana,
Editores S. A. de C.V., 2009), 50.
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muchas compafilas a desarrollar nuevos indicadores de
desempefio durante algunos afios.”*® Para definir el valor de algo
se necesita hacer una evaluacion costo/beneficio, donde el costo
es mucho menor que los beneficios, esta valoracion se puede

aplicar al talento de las personas.

Esto significa que los beneficios que los trabajadores
administrativos de la educacién brindan al sistema tiene que ser
mayor a la inversion que el Estado hace, estos se deben ver
redituados en una gestion eficiente de recursos humanos,
financieros y materiales y en el alumnado con una excelente

formaciéon humana.

En una institucién se puede dar valor al talento utilizando al
maximo los conocimientos, aptitudes y vocacion de un trabajador,
asi mismo remunerarlo adecuadamente, pero también se puede
desvalorizar al seleccionar y colocar en puestos a personas sin
talento para el trabajo que va a desempefar, en este aspecto el
costo que se tendra que asumir sera alto en comparacion con los

beneficios.

4.6.3 Gestion del talento humano y la administracion publica de RR HH

a. Gestion del talento humano

“Es el &rea que construye talentos por medio de un conjunto
integrado de procesos, y que cuida al capital humano de las
organizaciones, dado que es el elemento fundamental de su
capital intelectual y la base de su éxito.”*®

'8 Edward L. Gubman, El talento como solucion. (Colombia: McGraw-Hill Interamericana,

Editores S. A. de C.V., Editorial Nomos S.A., 2001), 217.

!9 |dalberto Chiavenato, Gestion del talento humano. (México: McGraw-Hill Interamericana,

Editores S. A. de C.V., 2009), 9.
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Se considera que la gestion del talento es un elemento clave
en el desarrollo de las empresas y entidades administrativas. Esta
tarea “se refiere a las politicas y las practicas necesarias para

gestionar el trabajo de las personas”®

esto implica: la integracion
de talentos a la organizacion, la socializacion y orientacion en una
cultura participativa, acogedora y emprendedora, el disefio del
trabajo, individual o en equipo para hacerlo significativo, agradable
y motivador, recompensarlos como un refuerzo positivo, por un

desempenfo excelente y por alcanzar sus metas.

Evaluar el desempefio humano para una mejora continua, la
comunicacién 'y transmision de conocimiento, para una
realimentacion intensiva, formar y desarrollar talentos para crear
una organizacion de aprendizaje, ofrecer excelentes condiciones
de trabajo y mejorar la calidad de vida dentro del mismo, mantener
buenas relaciones con los talentos, los sindicatos y la comunidad
en general, aumentar su competitividad para incrementar el capital
humano de la organizacion y en consecuencia, el intelectual y por

ultimo incentivar el desarrollo de la organizacion.

. Administracion publica de RR HH

El humano es el recurso mas complejo de administrar, existe
una gran diferencia entre las personas y los recursos econémicos,
materiales, tecnoldégicos y temporales debido a que estos
dependen del talento humano para desarrollar su potencial.
Anteriormente los recursos disponibles para la administracién eran
tres: financieros, materiales y humanos, pero en la actualidad ha
sido necesario agregar dos mas que son los tecnolbgicos y

temporales. Aunque algunos teéricos de la administracién sitian en

29 |bid.
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los dltimos lugares al recurso humano, este es el mas importante

en las instituciones o corporaciones.

En cuanto a la gestion de RR HH se podria plantear que para
los recursos financieros es necesario un administrador, para los
materiales se necesita un productor, pero para el recurso humano
se requiere de las habilidades de un lider, todos ellos son vitales
para el éxito de las organizaciones e instituciones, pero “si no hay
lider se carece de vision y direccién, y la gente comienza a perder

de vista su mision.”%!

La administracion publica difiere de la privada en el sentido que
en las entidades estatales el producto no se vende, por lo tanto no
reditia ganancias financieras, pero en el caso de la administracion
publica educativa el fruto es un ser bien o mal educado, es decir,
un hombre, que actua instintivamente o un ser humano; con
conocimientos, habilidades y valores, lo cual es la funcion principal

de la educacién; la transformacién de hombres en seres humanos.

Se esperaria que la administracion de RR HH sea la mas
eficiente, debido a que todo lo que se realiza es en base a derecho,
es decir; que se requiere de fundamentos legales para los procesos
y procedimientos de contratacion, segun la Resolucion D-2007-128
de la Oficina Nacional de Servicio Civil (ONSEC) “el Sistema de
Administracibn de Recursos Humanos, dependiendo de la

»22

magnitud institucional tendr& como estructura basica la

aplicacion, admision, gestion y desarrollo de personal

2! Editora Educativa, Psicologia Industrial (Guatemala: Editora Educativa, 2002.)

22 Oficina Nacional de Servicio Civil, ONSEC, Resolucion D-2007-128 Referencia APRA J-
2007-023 pdf. http://mwww.onsec.gob.gt/acerca%20de%20onsec/descargas.php#digesto. (19 de
julio de 2014).
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La contratacion de personal en una organizacion publica es el
establecimiento de la relacion laboral en la cual un “trabajador
presta sus servicios voluntariamente, por cuenta ajena y dentro del
ambito de organizacion y direccién de un empresario, a cambio de
una remuneracion.”?® Este vinculo laboral convierte a la persona en

empleado publico, que segun la Ley de servicio civil es:

“La persona individual que ocupa un puesto al servicio del
Estado en las entidades o dependencias regidas por la Ley de
Servicio Civil en virtud de nombramiento o contrato expedidos de
conformidad con los disposiciones legales, por el cual queda
obligado a prestar sus servicios o0 a ejecutar una obra
personalmente a cambio de un salario, bajo la direccion
continuada del representante de la dependencia, entidad o
institucion donde presta sus servicios y bajo la subordinacién
inmediata del funcionario o representante.”®*

El proceso de contratacion de las personas se hace por medio
de una convocatoria que realiza la ONSEC a través del Ministerio
de Educacion a patrticipar en la oposicion de los puestos vacantes
dentro del servicio por Oposicion, a través de los medios de

comunicacion gue considere pertinentes.

Los perfiles para la selecciéon de puestos docentes y técnicos
administrativos estan especificados en la Ley de clasificacion y
catalogacion del magisterio nacional, Decreto 1485 del Congreso
de la Republica, aunque existen algunas discrepancias en cuanto a

la aplicaciéon de algunos articulos, que se consideran obsoletos.

23

Javier Tejedo y Migue Iglesias, Operaciones administrativas de recursos humanos.

(Macmillan Profesional), 105.

24

Organismo Ejecutivo, Presidencia de la Republica, Acuerdo Gubernativo 18-98,

Reglamento de la ley de servicio civil. (Guatemala: Ediciones Alenro, 2009).
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Otra modalidad muy cuestionable es la contratacion de
personas sin seguir los procedimientos establecidos, Unicamente

basandose en relaciones politicas con las autoridades de turno.

Dentro de las relaciones de trabajo se establecen dos
regimenes: por contrato y por partida presupuestaria, los contratos
son temporales, regularmente por un afo, en el cual el docente es
evaluado por medio de la hoja de servicio para disponer de la
continuidad del contrato el siguiente afo. Las partidas
presupuestarias estan incluidas dentro del presupuesto nacional y

sSon puestos permanentes.

‘Unidad administrativa encargada del anadlisis de la
evaluacion de la estructura organizacional. Le corresponde
proveer a las instituciones de los perfiles de puestos que
permitan reclutar y seleccionar las personas idoneas para el
desemperiio de las funciones y responsabilidades asignadas a
los puestos.”®

El 6rgano administrativo antes mencionado se encarga de la
aplicacion del personal, esté integrada por la Unidad de Analisis de
Puestos de la ONSEC desarrollando funciones como: evaluacion y
analisis de las necesidades de dotacidn de puestos, disefio y
elaboracion de perfiles de puestos en base a los fines, objetivos,
mision y vision institucional, andlisis de las funciones asignadas;
control 'y administracion de los registros de puestos y

especialidades con que cuenta la Institucion.

Elaborar y actualizar de manuales de puestos, de

procedimientos, de funciones y de induccion, revisar y actualizar el

?® Oficina Nacional de Servicio Civil, ONSEC, Resolucién D-2007-128 Referencia APRA J-
2007-023 pdf. http://mww.onsec.gob.gt/acerca%20de%20onsec/descargas.php#digesto. (19 de
julio de 2014).
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Reglamento  Orgénico Interno, elaborar Propuestas de
reestructuracién y/o reorganizacion tendientes a la modernizacion

institucional.

La admision de personal es la unidad de la ONSEC
responsable de los procesos de reclutamiento y seleccién, con el
apoyo de las herramientas y técnicas que le simplifiquen realizar
una convocatoria y selecciébn que dé cumplimiento de mérito,

capacidad y transparencia.

Esta integrada por las unidades: de reclutamiento que se
encarga del disefio y aplicaciéon de los procesos de convocatoria
dirigida a candidatos que puedan optar a un puesto dentro de la
institucion y de seleccién que es la encargada de analizar, revisar,
evaluar y aplicar otros instrumentos técnicos a las personas para

Su posterior seleccion.

La gestion de personal es la unidad administrativa se lleva el
registro de los servidores publicos que laboran en cada una de las
dependencias, asi como también se establecen y aplican los

iInstrumentos para monitorear el comportamiento de los mismos.

La integran las unidades de acciones de personal donde se
administran las tareas del personal, el tramite de licencias
solicitadas, permutas, traslados, interinatos, renuncias, despidos,
etc., avalados por la Autoridad Nominadora y monitoreo en donde
se encargan de la implementaciéon de un programa de informacion

gue brinde soporte en la toma de decisiones a las demas unidades.

El desarrollo del potencial es la accion que se lleva a cabo en

la unidad de desarrollo de personal de la ONSEC,; es alli donde se
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estructuran e implementan programas de formacion, desarrollo y
capacitacion continua, a través de la deteccion de necesidades
personales e institucionales, se verifica el cumplimiento de medidas
para el mantenimiento de condiciones ambientales y psicologicas

de los trabajadores.

Ademas se disefian y desarrollan acciones del sistema de
evaluacion del desempefio en funcién a la naturaleza de cada
institucion, se evallan los programas de capacitacion para ver que
estos respondan a los objetivos planteados y velar por la
promocion del personal cumpliendo los procedimientos vy

disposiciones establecidos para ello denominado plan de carrera.

Existe también la subunidad de higiene y seguridad, donde se
desarrolla el programa que se imparte a todo el personal, se cuida
gue los trabajadores realicen sus labores en un ambiente seguro y
condiciones adecuadas y se colocan instrucciones y sefiales con el
propésito de evitar accidentes. Existe un reglamento para esto que

se debe cumplir y es alli donde se vela porque se aplique.

Desafortunadamente en lo relacionado con el personal
administrativo en escuelas y supervisiones no se aplica esta
sistematizacion establecida por la ONSEC, ya que los directores
son nominados como director-profesor titulado y cuando eligen a
alguien para dirigir algun establecimiento su asenso no es
conforme a derecho, ya que en cualquier momento pueden
removerlo sin que se pueda evaluar su trabajo, lo mismo sucede
con el cargo de coordinador técnico administrativo, el cual no tiene
ninguna base legal y corre el mismo riesgo que un director de

escuela.
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Politicas laborales

Las politicas laborales son el conjunto de normas juridicas que
se relacionan con el derecho laboral; en Guatemala estan
establecidas jerarquicamente por la Constitucién Politica de la
Republica, Seccion octava, Codigo de trabajo, Ley de servicio civil
y su reglamento, de dignificacion y catalogacion del magisterio
nacional, de educacién nacional, de consolidacion salarial, de
probidad y su reglamento, de salarios, Reglamento para el disfrute
y cobro de vacaciones del magisterio nacional y para el goce y
periodo de lactancia y particularmente el sector magisterial con el

pacto colectivo.

En contraste con lo anterior en la realidad algunas Leyes han
sido quebrantadas, mal utilizadas, desconocidas u obsoletas, a la
hora de su aplicacion ya que el mismo estado sigue vedando de un
derecho laboral transparente a sus empleados y candidatos a optar

a puestos laborales en la administracion publica.

4.6.4 Capital humano, intelectualidad y su valor en la empresa publica

“Capital humano es la combinacién de conocimientos, destrezas,
inventiva y capacidad de los empleados individuales de la
compafiia pava llevar a cabo la tarea que traen entre manos.
Incluye igualmente los valores de la compafia, su cultura y su
filosofia. La compafiia no puede ser propietaria del capital
humano.” %

“Steven M. H. Wallman, presidente de la Comision de Valores y
Bolsa, incluye en su definicién de capital intelectual no solamente el
potencial del cerebro humano sino también los nombres de
productos y las marcas de fabrica y hasta gastos registrados en los

%6 | eif Edvinsson, Michael S. Malone, El capital intelectual. (Colombia: Editorial Norma S.A.,

2004), 4.
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libros como histdéricos, que se han transformado con el correr del
tiempo en algo de mas valor.”*’

En el ambito educativo se puede decir que el capital intelectual
esta integrado por las destrezas que ponen en practica los docentes
para lograr el aprendizaje de sus estudiantes y los administradores
para llevar a cabo los planes trazados para alcanzar los objetivos

establecidos por el sistema educativo.

El personal contratado y vinculado a las instituciones la enriquece
con un conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas,
competencias laborales y sobre todo creatividad para solucionar

problemas y conflictos.

. Conocimiento

Es la informacién que retiene una persona generada por la
experiencia, educacion y la comprension tedrico-practica de un objeto
o fenébmeno real. El conocimiento se obtiene a través de las
representaciones y experiencias vividas a diario, diversos ambitos.
Existen varios tipos de conocimiento y lo que lo hace variar es la
forma de alcanzarlo, partiendo desde este punto de vista se
encuentra: el conocimiento comun, académico, tedrico, practico,

cultural, tradicional, religioso, empirico y cientifico.

Edgar Morin define el conocimiento comdn como:

‘una  mezcla inaudita de percepciones sensoriales vy
construcciones ideo-culturales, de racionalidades y
racionalizaciones, de intuiciones verdaderas y falsas, inducciones
justificadas o erroneas, de silogismos y parasilogismos, de ideas
recibidas e ideas inventadas, de saberes profundos, de sabidurias

" |bid. 16.
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ancestrales de fuentes misteriosas y de supersticiones sin
fundamento, de creencias inculcadas y de opiniones personales.”®

En sintesis el conocimiento comun es el que se adquiere con las

experiencias cotidianas.

El conocimiento académico es una combinacion del conocimiento
técnico; es decir especializado, pero no cientifico, caracterizando en
las destrezas profesionales; la protociencia o ciencia primitiva, que se
puede verificar a través del trabajo cuidadoso, pero sin objeto tedrico
de observacién y experimentacion y la pseudociencia: un conjunto de
creencias y practicas que se traducen por ingenuidad o malicia como
ciencia, aunque no se utilicen técnicas, planteamiento, ni marco
tedrico. Este tipo de conocimiento es adquirido en instituciones

normadas y con el objeto definido de formar profesionales.

El conocimiento tedérico es el cumulo de conocimiento
racionalizado acerca de la realidad, que pretende mostrarla como
verdad por medio de la representacion o interpretacion, pero algunas

veces sin mostrar pruebas fehacientes para ello.

Los practicos son los conocimientos que son orientados a la
realizacion de acciones con el propésito de alcanzar un fin, se ve un
ejemplo de ello en la practica de valores axiolégicos, que son
divulgados, promovidos y practicados para establecer el buen

comportamiento del ser humano en el ambiente general.

Se denomina conocimiento cultural cuando es propio de una
organizaciéon, se empleen términos, nomenclaturas y procedimientos
acordados internamente. El ambito cultural puede ir desde una

civilizacion a una sociedad politica concreta o un grupo social

8 Edgar Morin, El método: las ideas. (Madrid: Editorial Catedra), 12.
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reducido; bien sea de cientificos, un grupo empresarial, club

deportivo, una secta o incluso un circulo de amigos.

El conocimiento tradicional es el que se transmite de generacién

en generacion y puede crear el conocimiento cultural.

El empirico consiste Unicamente en la mera experiencia por lo
gue apenas tiene contenido conceptual y es dificil ser expresado en
palabras. Suele aplicarse a emociones y sentimientos. Tiene como
caracteristicas: que es transferido de generacién en generacion, se
adquiere por medio de acciones practicas, no se puede repetir la
experiencia a través de la sistematizacion por no tener sus resultados
escritos, los instrumentos para su obtencién son las herramientas de

trabajo, el conocimiento lo transmiten grupos no especializados.

Toda esta serie de conocimientos son importantes porque todos
intervienen de alguna manera en la elaboracion del conocimiento
cientifico, por esta razébn no se debe despreciar ningun tipo de
conocimiento, por desdefiable que parezca. El conocimiento cientifico
es el resultado de esfuerzos sistematicos y utilizando métodos,
técnicas e instrumentos de investigacion colectiva y social que buscan
y sugieren respuestas a problemas especificos como explicaciones,

en cuya clarificacion ofrece una interpretacion universal.

. Destrezas o aptitudes

Se definen como la manera como se utiliza el conocimiento
adquirido de forma practica, en el desempefio de cada puesto laboral,
estas son de gran valor para las empresas publicas porque enriquece
el qué hacer administrativo con la manera particular de cada
trabajador para poner sus destrezas de manifiesto al servicio de las

instituciones.
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c. Vocacion

El concepto vocacion se deriva del latin vocatio, -6nis, que se
traduce accion de llamar, por lo que se podria definir esta como el
llamado, la preferencia o inclinacion hacia un arte o profesion, esto
implica que a la hora de ejercerla se pone de manifiesto todo el

empenfo, para realizarla.

d. Valores y principios

Los valores en sentido moral son cualidades especiales que
contiene un acto humano y que lo hace bueno. Los principios son
normas de conducta propias que la misma persona ha tomado y por
las cuales rige sus actos. La practica de valores y principios dan lugar

al codigo de Etica profesional, que es la:

“Ciencia normativa que estudia los deberes y los derechos de
los profesionales. (Deontologia profesional). Por lo tanto el objeto
de la ética profesional es mucho mas amplio de lo que
comunmente se supone. No es otra cosa que preguntarse: ¢ Estoy
haciendo con mi trabajo lo propio que beneficia a mi subordinado,
jefe, compafiero, sociedad donde estoy inserto, lo trascendente
para mi pais y para la raza humana? ¢ Estoy participando de lo que
tengo derecho?”®

Para poner de manifiesto un valor el ser humano tiene que
realizar el proceso complejo y sistematico de adquirir conocimiento
sobre el contexto, la interrelacion del mismo y sus diversos
elementos, reflexionar sobre ese conocimiento, seleccionar una forma
de vida integral y proceder de acuerdo a ello, (sistematizacion de

desarrollo de valores), es una operacién voluntaria.

? Amalia Taquechel Barreto, Carmen Alina Garcia Dias, Aprende a ser secretaria; manual
para el desempefio profesional de la secretaria. (Cuba: Ministerio de Educacion Superior,
Editorial Universitaria, 2009)
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e. Potencial

Es el talento que poseen las personas que aungue no lo estén
manifestando, en cualquier momento que se necesite pueden hacerlo,
0 para ocupar un puesto promovido, muchas veces ni las mismas
personas se dan cuenta de lo que son capaces de hacer hasta que se

ven en las condiciones para desempenarlo.

. Salud fisicay emocional

Aunque en los puestos docentes y administrativos no se
necesitan constructos del talento fisico, si es necesario que los
trabajadores estén en buenas condiciones fisicas y que posean un
alto grado de conciencia o inteligencia emocional, cuya definicion es
la habilidad para reconocer los sentimientos propios y ajenos y saber

como manejarlos para no actuar por puros impulsos emocionales.

Este es un valor intelectual relevante en la administracion ya que
este sector propone diversos puntos de vista que muchas veces
provocan conflicto y al aprender a manejar las emociones, un
trabajador puede desempefar este cargo sin originar roces con sus
compafieros y asi crear un buen ambiente de trabajo, que rinda los

mejores resultados.

4.6.5 Motivacion y neohumanorelacionismo

“La motivacion es un estado interno que experimenta el ser
humano cuando siente una necesidad. Es la energia o impulso que
inicia, dirige y mantiene la conducta destinada a saciar dicha
necesidad.”*°

30

Manual de orientacion laboral. http://www.sanroman.com/pdfs/manual_orientacion_

laboral.pdf (19 de octubre de 2014).
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Es un estado de animo que experimenta el ser humano pero que
a la vez influyen diversos factores para que este se presente, por lo
que muchos tedricos administrativos, psicologos y religiosos han

propuestos varias teorias acerca de este fenomeno.

Como la motivacién es parte del ser humano, se le aplico el
control puritano que partia del calvinismo que ensefia que el hombre
es malo por naturaleza y que debe esforzarse permanentemente y
como no se sabe si los deméas se esfuerzan lo necesario hay que
vigilarlos con constancia. Este pensamiento influyo a muchos tedricos
en este tema, pero también dio lugar a otras propuestas los mas
relevantes fueron Taylor, Abrahan Maslow, Frederick Herzberg y

McGregor.
a. Teoria de Taylor

“‘Cuando Taylor desmenuza el trabajo y hace que el ser
humano se convierta en parte de la maquina y que ella sea la
que, en definitiva, establece el ritmo, esta diciendo que la
motivacién es la desaparicion del hombre y su substitucion por la
maquina, y que los supervisores tienen que ejercer el poder del
miedo y el castigo para lograr que las personas que son vagas
(malas) por naturaleza, trabajen.”®

Durante los siglos XIX y XX esta fue la doctrina empresaria que
prevaleci6 con variaciones insignificantes, pero fueron los
japoneses quienes aplicaron la ideologia cristiana de que el
hombre es bueno por naturaleza, esta idea influyo en las empresas
por lo que ampliaron el poder que delegaban y redujeron los
controles, eliminaron lineas de supervisores y permitieron que

grupos enteros realizaran su trabajo con un grado de libertad que

%1 Jaime Maristany, Tratado de recursos humanos. www.jaimemaristany.com (19 de octubre
de 2014)
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no cabia en la mente de los tedricos anteriores y sus corrientes

ideoldgicas.

b. Teorias de Maslow

Abraham Maslow realiz6 el planteamiento que no todas las
necesidades humanas poseen la misma fuerza para ser
satisfechas, este enfoque sobre la motivacién es uno de los mas
difundidos, ya que lo llevaron a estructurar las necesidades que el
hombre experimenta, con base en una jerarquia, haciendo que
reaccionen de conformidad con la necesidad dominante en un
momento determinado, estableciendo que la motivacion esta

supeditada a la satisfaccion que debe alcanzarse prioritariamente.

FIGURA 2
PIRAMIDE DE NECESIDADES DE MASLOW

Fuente: Libro Desarrollo y comportamiento de la motivacion en el trabajo. Afio 2014

Las basicas o fisiolégicas son las necesidades primordiales
para el sustento de la vida humana, tales como alimentos, agua,

calor, abrigo y suefio. De acuerdo con la teoria de Maslow, en tanto
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estas necesidades no sean satisfechas en el grado indispensable
para conservacion de la vida, las demas no motivardn a los

individuos.

Las necesidades de seguridad sirven para librarse de riesgos
fisicos y/o del temor a perder el trabajo, la propiedad, los alimentos

o el abrigo.

Las necesidades sociales son de afiliacion o pertenencia esto
significa que como los seres humanos son seres sociales, los
individuos experimentan la necesidad de pertenecer a un grupo y

ser aceptados por los demas.

En cuanto a la estimacion, una vez que las personas han
satisfecho sus necesidades de pertenencia, tienden a desear la
auto estimacion y la de los demas. Este tipo de necesidad puede
producir satisfacciones como poder, prestigio, categoria y

seguridad en uno mismo.

En el nivel de autorrealizacion se trata el deseo de llegar a ser
lo que se es capaz de ser; de optimizar el propio potencial y de
realizar algo valioso. Maslow consideré a ésta como la necesidad

mas alta de su jerarquia.

c. Teoria del factor dual de Hezberg

En la década de los cincuenta Frederick Herzberg desarrollo un
modelo de motivacién de dos factores, en la cual se dice que tanto
la satisfaccion como la insatisfaccion laboral derivan de dos series
de factores. Por un lado tenemos a los factores higiénicos o de

insatisfaccion y por el otro a los motivantes o satisfactores.
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Herzberg concluye que la gente tiene dos categorias de
necesidades, pero que son independientes una de la otra y que
afectan la conducta de diferentes maneras. El propone que: cuando
las personas estan insatisfechas con su ocupacion, esto afecta al

medio ambiente del lugar de trabajo y viceversa.

La primera categoria de necesidades la llamé factores
higiénicos; representa los que provienen de las enfermedades de la
organizaciéon, huelga, tortuguismo y a la segunda la denomino
necesidades motivadoras; son inherentes al trabajo, superan por
mucho a las planteadas por la teoria de Maslow, estas son:
diversificacion de tareas, reconocimiento por logros, posibilidad de

ascenso y de desarrollo personal.

En la teoria de Herzberg se considera que la mejor forma de
incrementar la motivacion, es a través de un trabajo importante,
que consiste en crear un ambiente participativo y desafiante. Afirmé
que existen dos grupos de factores separados que influyen en la

motivacién y afectan la satisfaccion de las personas en su trabajo.

d. Teoria Xy Y de Douglas McGregor

La propuesta de McGregor en 1957 argumenta que muchas
situaciones tienen como causa la aproximacion de los supervisores.
En este sentido, desarroll6 un modelo de dos aproximaciones que,
son la de quienes se preocupan por saber qué piensa el otro y la de

guienes no lo hacen.

Los supervisores de la Teoria X concluyeron que a los
empleados habia que presionarlos y controlarlos porque: a las
personas no les gusta trabajar, carecen de sentido de

responsabilidad y requieren de presion para hacer las cosas.
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En contraposicién a estos estaban los supervisores de la Teoria
Y que creian que se debia prestar atencibn al empleado,
preocuparse por su desarrollo. Esto se basaba en el hecho de que:
el trabajo es algo natural en la persona, que no es naturalmente
holgazana y que actia con autonomia y responsabilidad hacia los

objetivos que se proponen y tienen potencial para desarrollarse.

e. Neohumanorelacionismo

El neohumanorelacionismo es un enfoque que esta relacionado
con el comportamiento humano, el aprendizaje y la motivacion,
sugiere gue estos tres son determinantes para el buen desarrollo

de las empresas e instituciones.

“Algunos estudiosos de la ingenieria industrial consideran
gue el problema de las empresas es eminentemente tecnoldgico,
de maquinas o sistemas, y que los aspectos sociales y humanos
son secundarios. Hay otras posiciones, de psicologos vy
socidlogos, que establecen que el problema es en exclusiva
humano; por su parte, los financieros sefialan que el problema
no es técnico ni humano, sino econémico.”

“Se cuenta que en la selva habia un grupo de tres ciegos que
se toparon con un elefante. El primer ciego, al tocarle la oreja al
elefante, dijo: “Es una alfombra aspera pero carnosa”. El
segundo, cogiendo la trompa, exclamo: “jYo tengo la verdad! Es
un tubo recto y hueco”. Y el tercero, que sujeté una de las patas
delanteras del animal, dijo: “Es una columna poderosa y

firme”.”32

Los problemas que se presentan en las empresas y entidades
publicas, en relacion al desempefio y la produccién son integrales y
no parciales, por lo que no deben apreciarse por secciones, como
los ciegos de la pardbola de arriba, que solo describen una

pequefia parte del elefante. Si los administradores se concentran

%2 Sergio Hernandez y Rodriguez, Introduccion a la administracion. (México: McGraw-
Hill/Interamericana Editores, S.A. de C.V., 2011,) 172.
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en enfoques y teorias para solucion de manera aislada, no llegaran
a ver el todo, deben contar con una vision holistica, al tener esta se
pueden integrar las diversas corrientes tedricas propuestas para

motivar al personal.

Existen muchas técnicas, métodos, acciones que permiten
motivar a los empleados. Su aplicacion depende de las
necesidades del trabajador, las de la empresa o institucion y actuar
en consecuencia, sabiendo que los recursos humanos son un valor
muy importante que debe tratarse con sumo cuidado y por tanto se
debe disefiar una estrategia de motivacion laboral adecuada a cada
empleado o grupo de trabajadores. Existen varias técnicas de

motivacién laboral que debe conocer la empresa:

TABLA 4

TECNICAS DE MOTIVACION Y FACTORES
DESMOTIVANTES

Técnicas de motivacion

Factores desmotivantes

Automotivacion que depende
de la propia autoestima y la
actitud del trabajador.

Obsesionarse con la motivacion.

La persona adecuada con el
puesto idéneo.

Pensar que una persona motivada
es una persona satisfecha o feliz.

La remuneraciéon como factor
motivador.

La motivacion es siempre la
misma, no varia.

Las expectativas.

La motivacion es igual para todos,
las mismas estrategias sirven para
todas las personas.

La participacion del
empleado.

No crear metas u objetivos para
diferentes plazos.

La diversificacion de tareas.

Presionar o amenazar no es
motivar.

El establecimiento de
objetivos.

Motivar tampoco es ofrecer un
premio o recompensa a cambio de
algo, esto més bien es un soborno
a cambio de que realicen las
cosas.

Reconocimiento del trabajo.

Ignorar factores externos.
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La formacion y desarrollo Desesperarse antes de tiempo.

profesional.

Un ambiente favorable. Pensar siempre en lo negativo, no
enfocarse en lo positivo ni en la
solucion

La recompensa. Hacer lo que se debe hacer sin

pensar en lo que se quiere hacer.
Dejarse llevar por la rutina, hacer
siempre lo mismo sin pensar.
Pensar que la motivaciéon viene
siempre del exterior y desconocer
la automotivacion.

Fuente: Investigacién de campo. Afio 2014.

4.7 Metodologia
4.7.1 Método

Para la ejecucion de esta investigacion se emplearon diversos
métodos dependiendo de los diversos ambitos trabajados: para la
concepcion tedrica se utilizé el método de mapeo, en la recopilaciéon
de datos se usO el método de interrogacion y el proceso de

informacion se realiz6 con métodos analitico y deductivo.

El método de mapeo consiste en la elaboraciéon de un mapa
conceptual al inicio del marco teorico el cual da la pauta para
organizar de manera logica los temas y subtemas relacionados con

la teoria en la que se fundamentard la investigacion.

Para la recoleccion de datos se utilizdé el método de
cuestionamiento o interrogacion a través de la técnica de la
encuesta, el cual consistio en elaborar una serie de preguntas en un

test a partir de los indicadores.

En el procesamiento de datos se realizO por medio de los
métodos: analitico y deductivo, de los cuales el primero consiste en

descomponer cada uno de los elementos del objeto en cuestion y
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4.7.2

4.7.3

estudiarlos individualmente y el método deductivo se fundamenta en
el razonamiento l6gico de aseveraciones generales para obtener

explicaciones particulares.

Tipo de investigacion

La investigacion se realizé de acuerdo al enfoque mixto, es decir
cualitativo y cuantitativo, de tipo correlacional, porque se hizo para
averiguar si la desvalorizacion del talento humano influye en la
motivacion en el desempefio de los cargos de trabajadores
educativos, por medio de técnicas de identificaciébn, medicion y
comprobacién de las variables, para elaborar una propuesta de

mejora al problema.

Procedimiento

Se solicité autorizacion por escrito del Coordinador Técnico
Administrativo para aplicar los instrumentos al grupo de control en
los establecimientos de educacion primaria del distrito escolar 16-01-
01 con el objeto de recopilar la informacién cuantitativa y cualitativa
necesaria para el cumplimiento de los objetivos de la investigacion.

(Ver anexo 17)

Luego de obtenido el permiso se procedid visitar las escuelas
para realizar la encuesta a los directores de los planteles en cuestion
a la hora de recreo, para no entorpecer sus actividades, con el
objeto de identificar las manifestaciones o formas de desvalorizacion

del talento humano y medir la motivacion del personal.

Posteriormente de recabada la informacion, se tabularon,
compararon y analizaron los datos obtenidos con los instrumentos,

a través de una tabla dinAmica de Excel buscando establecer el
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vinculo existente entre la desvalorizacién del talento humano de los
trabajadores de la educacién del distrito escolar 16-01-01 y la

motivacion para desempefiar su cargo.

Por ultimo se plante6 una propuesta de solucion, seleccionando
técnicas de motivacién y automotivacion a partir la informacion del
test de motivacion donde se tomd en cuenta los intereses de la

mayoria.

4.8 Hipotesis

A mayor grado de valoracién del talento humano, mayor es la
motivacion para el desempefio laboral que tendran los administradores del

sector educativo, nivel primario y preprimario del distrito escolar 16-01-01.

No existe relacion alguna entre la valoracién del talento humano de los
administradores del sector educativo, nivel primario y preprimario del

distrito escolar 16-01-01 y la motivacion para el desempefio laboral.

49 Variables
4.9.1 Definicién conceptual
a. Valorizacion del talento humano

Aumento de valor o importancia a la inteligencia, capacidad
intelectual, conjunto de cualidades o virtudes que posee una
persona y aptitud para el desempefio de una ocupacién o

realizacion de una cosa. Reconocer el talento humano

b. Motivacion para el desempefio laboral

Constituyente que impulsa a una persona actuar de

determinada manera o a trabajar por alcanzar sus objetivos.
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4.9.2

Definicién operacional

En la operacionalizacion se utiliz6 una matriz l6gica donde se
trabajé desde la definicion conceptual hasta la verificacion del
alcance de objetivos trazados a través de las técnicas
seleccionadas, por lo que se obtuvieron estos resultados: el 60% se
considera desvalorizado esto concuerda con el 60% que presentan
baja motivacion, el 40% restante se sienten valorados en su puesto,

coincidentemente es el grupo que se encuentra mas motivado.

4.10 Disefio de la investigacion

Debido a que la investigacion es no experimental, no fue necesario

elaborar un disefio previo, ademas es de corte transversal porque para

establecer la relacion entre las dos variables se midié el objeto de estudio

una sola vez, ya que su proposito fue para analizar su incidencia e

interrelacion.

4.11 Sujetos

411.1

4.11.2

Universo

El grupo objeto de estudio fueron 43 directores de escuelas de
educacion primaria y preprimaria del distrito escolar 16-01-01 de
Coban, Alta Verapaz, de los cuales el 37% son hombres y el 63%
mujeres, de estos el 70% son maestros de educacion primaria
urbana y solo algunos de ellos tiene estudios de pregrado, el 30%
restante posee titulos académicos de licenciatura en diversas areas

de educacion, lo que representa la poblacién universo.

Muestra

Para este estudio se trabajé con una muestra probabilistica

aleatoria simple seleccionando un subgrupo del 69% de la poblacion
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universo. Teniendo en cuenta que todos los sujetos; es decir los

directores, tuvieron la misma posibilidad de ser encuestados.

4.12 Instrumentos

Para el proceso de recoleccion de datos cuantitativos se elaboraron y
aplicaron instrumentos como un test estandarizado basado en la escala de
necesidades de Maslow y el factor dual de Herzberg con una escala de
motivacion que se incrusté en cada item para medir el nivel de motivacion

en relacion al factor de valorizacién del talento humano. (Ver anexo 18)

4.13 Andlisis y discusion de resultados de la investigacion
4.13.1 Presentacion de resultados

Los resultados que se presentan a continuacion fueron
recolectados a través de una encuesta realizada a 30 directores de
planteles educativos del distrito central, 16-01-01, de Coban, Alta
Verapaz, para relacionar la valorizacion del talento humano con la
motivacién laboral. Para ello se plantearon dos hipétesis, de las
cuales a la hora de realizar la prueba de las mismas se toma la

primera y se desecha la segunda.

Se selecciond un test estandarizado basado en la teoria del factor
dual de Hesberg y la escala de necesidades de Maslow, adaptandolo
al requerimiento de la informacion para cumplir con el objetivo
trazado, en cada item se colocaron tres opciones de respuesta de
negativo a positivo, a las cuales se les asigndé un numero del 1 al 3

donde uno es negativo, dos es neutro y tres es positivo.

Asi también se incrustd debajo de cada item una escala de
motivacion, la cual inquirié informacién acerca del sentimiento que

genera la valoracién o desvaloracion del talento, segun el caso, en la
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cual se podia seleccionar el nivel 1 como baja motivacion, el 2 como

nivel media y el 3 como la mas alta.

Los resultados arrojados por el instrumento se trasladaron a
tablas para totalizarlos y sacar un dato promedio, seguidamente se
ordenaron de forma ascendente, es decir de menor a mayor y por
ultimo se emparejo el resultado promedio del item con la escala de
motivacion para poder sacar el coeficiente de correlacién de Pearson.

(Ver anexo 19)

GRAFICA 2
CORRELACION DE LA VALORACION DEL TALENTO
HUMANO Y LA MOTIVACION PARA EL DESEMPENO LABORAL
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2014.

La correlacion resultante del procesamiento de informacion es de 0.93,
como se muestra en la columna 3, de la tabla ubicada en el anexo 19, lo
cual indica que existe una fuerte relacién entre las variables valorizacién del
talento y la motivacién laboral, a la vez la gréafica 2 evidencia una correlaciéon

lineal positiva.
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4.13.2 Andlisis de datos

El grado de correlacion 0.93, proporcionado por el proceso de
datos indica que la valorizacion del talento humano estéa fuertemente
correlacionada a la motivacion laboral, asi mismo se detectaron 4
formas de desvalorizacion que fueron las siguientes: la remuneracion
no esta de acuerdo a la productividad de su trabajo, desempefio de su
cargo, preparacion académica, el salario percibido no es suficiente
para cubrir las necesidades basicas, el trato disciplinario no es justo y
equitativo y las opiniones de los trabajadores no son tomadas en
cuenta. De estas solo las dos Ultimas se evidenciaron como causa

extrema de desmotivacion.

4.13.3Discusion de resultados

En el proceso de andlisis de los datos recopilados resulto un alto
grado de correlacion entre la valorizacion y la motivacion, por lo que al
desvalorizar el talento humano de alguna forma, esto influird
negativamente en la motivacion para realizar cualquier tarea

relacionada con la profesion.

Maslow teoriza que la base de la motivacion es la satisfaccion de
las necesidades basicas, pero al analizar los items de la
remuneracion y si cubren las necesidades basicas, la mayoria

respondid que esto no los desmotiva para desempenfar su trabajo.

En contraposicion a esto Hezberg afirma que el satisfacer las
necesidades basicas no necesariamente va a ser causa de
motivacion por lo que este estudio estd mas de acuerdo con esta
teoria, por consiguiente el reconocimiento del talento y un trato justo
si puede hacer la diferencia en lo relacionado con la motivacion

laboral.
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CONCLUSIONES

Para consolidar las teorias administrativas, pedagogicas y de educacion
ambiental se asisti6 de manera técnica al personal, se capacitd informal y
estructuradamente, se planificé una investigacion cientifica y un proyecto
tomando como base el diagnéstico realizado a la Coordinacion Técnico
Administrativa, Distrito Escolar 16-01-01 de Coban, Alta Verapaz, con lo cual se
beneficié a la comunidad y se orientd hacia el logro de estandares de formacién

integral en los establecimientos educativos.

Se evalud la situacion de la Coordinacion Técnico Administrativa, Distrito
Escolar 16-01-01 de Coban, Alta Verapaz, utilizando métodos y técnicas de
investigacion para elaborar una base de datos de cada sector, con lo que se hizo
un estudio diagnéstico donde se detectaron diversos problemas, de los cuales
se hizo una priorizacion y seleccion asi como los planteamientos pertinentes de

acuerdo a los resultados proporcionados por un analisis tipo FODA.

Al asistir técnicamente al personal de la oficina de Coordinaciéon en las
actividades administrativas realizadas a diario se detectaron algunas deficiencias
en algunos procedimientos, por lo que se propusieron formas de mejorar, como
la digitalizacion de formatos para requerimiento de informacién, establecimiento
de un registro para control de ingreso y egreso de documentos, la modernizacion
del sistema de informacién y comunicacién, optimizacién del sistema de archivo,

etc. para hacer mas eficaz la gestién educativa del distrito.
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Para fortalecimiento del trabajo administrativo y docente en el distrito
escolar, se estructuraron y elaboraron manuales de informatica como apoyo
tedrico al seminario-taller, consiguiendo con ello un mejor desempefio de sus
puestos y el avance hacia una gestion educativa de calidad, asi como la
induccién informal de tematica diversa al personal. Ademas se planteé el apoyo
para contribuir con elaboracion de material pedagogico en las redes educativas y
un manual de estrategias de sensibilizacion ambiental con plan piloto para las

conmemoraciones ambientales, pero no fueron viables.

La planificacion de la investigacion cientifica se origind a partir del problema
de la desmotivacion para el desempeiio laboral, el cual se sugirid que esta
relacionado con la valorizacion del talento humano, para comprobarlo se
utilizaron técnicas de interrogacién e instrumentos con el fin identificar las formas
de desvalorizacién, para medir el nivel de motivacion que ejerce cada factor y
buscar formar de motivar al personal en la cual se evidencié un alto grado de
correlacion entre variables y se determinG que la valoracion del talento humano

influye en la motivacion laboral.

Se planted un proyecto en beneficio la comunidad educativa del distrito
escolar, elaborando un estudio de prefactibilidad y viabilidad, al sopesar diversas
alternativas la més viable fue la organizacion de un seminario-taller de principios
fundamentales de informatica basado en el método DNCA dirigido al personal
administrativo, apoyado con el respectivo material didactico y su logistica; por
considerarla autosostenible y presentar un mejor resultado de la evaluacion
costo/beneficio y para optimizar la comunicacién, el manejo de informacién y que

esta fluya con mas rapidez y precision.
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RECOMENDACIONES

Que los epesistas conjuntamente con autoridades actualicen sus
conocimientos sobre teorias administrativas, pedagogicas y de educacion
ambiental al realizar los actos y procedimientos administrativos en la
Coordinacion Técnico Administrativa, Distrito Escolar 16-01-01 de Coban, Alta
Verapaz, para que esto se traduzca en beneficio a la comunidad y se logren los

tan buscados estdndares educativos integrales.

Que las autoridades educativas sustenten el estudio diagndstico realizado
periddicamente, para que se haga un andlisis apegado a la realidad utilizando
los métodos y técnicas de investigacion adecuados, asi como instrumentos
idéneos, para que siempre se tenga una base de datos con los problemas de la

institucion para poder buscar alternativas de solucién o mejoramiento.

Que en la planificacién del programa de servicio en la Institucion se continte
con digitalizacién de formatos para requerimiento de informacién, que se sugiera
y se establezca un registro para control de ingreso y egreso de documentos y
gue se optimice el sistema de archivo a partir de un proyecto de: clasificacion,
catalogacion, organizacion y registro de documentos para hacer mas eficaz la

gestion educativa del distrito.

Que se actualice el manual de informatica y al personal administrativo para
darle continuidad al mejoramiento del desempefio de sus puestos y el avance
hacia una gestién educativa calificada y se propongan técnicas y/o estrategias
curriculares de sensibilizacion ambiental incluyendo las conmemoraciones

ambientales, para darle cumplimiento a todos los ejes de la reforma.
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Que se mejore el procedimiento para recompensar al personal y este sea
mas acorde al desempefio de su cargo, preparacion profesional, se tomen en
cuenta sus opiniones en la toma de decisiones y que se establezca un plan
disciplinario mas justo, para motivar a que los trabajadores tengan un mejor

desempenio laboral.

Que los proyectos ademas del estudio de prefactibilidad y viabilidad, se
hagan con base a diagnésticos reales, buscando para ello técnicas y
herramientas funcionales y que las propuestas se planteen a los involucrados,

para seleccionar la mejor alternativa.
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ANEXO 1
PLANO DEL CENTRO EDUCATIVO MUNICIPAL

34.84 metros
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Elaborado por: Miriam Estela Bac Coy. Afio 2012. ACTUALIZADO POR: Elcira Moran

Salmerdn y Rosmery Rubi Caal. Afio 2014.

TOTAL AREA CONSTRUIDA: 287.68 metros cuadrados (Area aproximada)

TOTAL AREA DEL TERRENO: 1100.71 metros cuadrados (Area aproximada)
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~ ANEXO2
CROQUIS DE UBICACION DEL CENTRO EDUCATIVO MUNICIPAL
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Fuente: Disponible en Google Maps. Afio 2014.
ANEXO 3

FOTOGRAFIA SATELITAL CENTRO EDUCATIVO MUNICIPAL

Fuente: Google Maps — Digital Globe. Afio 2014.
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, ANEXO 4
GUIA DE OBSERVACION AMBIENTAL

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
\ CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE — CUNOR
£)LICENCIATURA EN PEDAGOGIAY ADMINISTRACION EDUCATIVA
CON ORIENTACION EN MEDIO AMBIENTE
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO
ASESORES: LICENCIADO JULIO ANTONIO LOPEZ REYES
LICENCIADO HECTOR ARCADIO DELGADO

GUIA DE OBSERVACION AMBIENTAL

Estudiante: Carné:
APELLIDOS NOMBRES

Sede de Préactica:

Nombre del jefe: Puesto/Cargo:

INSTRUCCIONES: Marcar con una X o v la respuesta elegida.

Si [ No | &2

Es cordial y respetuosa la relacién laboral entre jefe y subalternos

Se atiende con amabilidad al publico

Las instalaciones son bien aprovechadas y cuidadas

Se da énfasis a la limpieza y orden

La dimension de las oficinas es adecuada para el mobiliario,

equipo y recurso humano

Las oficinas cuentan con suficiente ventilacion y claridad

Las oficinas y despacho estan decoradas y pintadas
adecuadamente

8. | Se cuenta con areas verdes

9. | Existe via de evacuacién de emergencia

10. | Se enfatiza la conciencia ambiental

A B bl N L

o

™

11. De mucho trafico
Las calles circundantes al edificio son: Peligrosas
Tranquilas
12. Empedrada
La infraestructura de las calles circundantes | Pavimentada
es: Asfaltada
13. | El estilo de vivienda predominante en los Residencial
alrededores es: Media
Rustica
14. Talleres
Iglesias
Escuelas
En las inmediaciones del edificio se localizan: [ Ajmacenes
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Oficinas

Tiendas

Universidades

15. Rios

Las areas de potencial peligro son: Barrancos

Basureros

16. | Qué tipos de contaminacién ambiental se Hidrica

manifiesta en los alrededores Aérea

Del suelo

Visual

Auditiva

La columna marcada con ¢,? denota que no se observo el fendmeno, es confuso
0 no hay una evidencia clara afirmativa o negativa.

Lugar y fecha:

f.
Elcira Moran Salmeron

V°B°

Prof. Carlos Manuel Lopez Solares

SELLO
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, ANEXO 5 ,
GUIA DE OBSERVACION DE LA PLANTA FiSICA

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE — CUNOR
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA
Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
CON ORIENTACION EN MEDIO AMBIENTE
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO
ASESORES: LICENCIADO JULIO ANTONIO LOPEZ REYES
LICENCIADO HECTOR ARCADIO DELGADO

GUIA DE OBSERVACION DE LA PLANTA FISICA

Estudiante: Carné:
APELLIDOS NOMBRES
Sede de Préctica:
Nombre del jefe: Puesto/Cargo:
No. Ambiente Cantidad Estado
3 2 1

1. | Despacho

2. | Recepcion

3. | Area de contabilidad

4. | Area de archivo

5. | Salén de audiovisuales

6. | Area de servicio al ptblico

7. | Salén de reuniones de trabajo

8. | Cafeteria o tienda

9. | Areaverde
10. | Servicios sanitarios
11. | Sala de espera
12. | Energia eléctrica
13. | Servicio de agua municipal
14. | Teléfono
15. | Senal de internet
3 = Bueno: condiciones adecuadas de funcionamiento;
2 = Regular: funciona pero con algunos problemas;
1 = Malo: presenta muchos problemas que dificultan el funcionamiento.
Observaciones:
Lugar y fecha:
f.

Elcira Moran Salmerén
V°B°
SELLO Prof. Carlos Manuel Lopez Solares

Fuente: Investigacién de campo. Afio 2014.
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, ~ ANEXO®6
GUIA DE OBSERVACION DE LOS RECURSOS MATERIALES

FNDO Ly
& Df'e

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE — CUNOR
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA
Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
CON ORIENTACION EN MEDIO AMBIENTE
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO
ASESORES: LICENCIADO JULIO ANTONIO LOPEZ REYES

LICENCIADO HECTOR ARCADIO DELGADO

GUIA DE OBSERVACION DE LOS RECURSO MATERIALES

Estudiante: Carné:
APELLIDOS NOMBRES

Sede de Practica:

Nombre del jefe: Puesto/Cargo:

MATERIALES: MOBILIARIO

Z
o

Tipo de mobiliario Cantidad Material Estado
Bueno Regular Malo

Escritorios ejecutivos

Escritorios secretariales

Sillas ejecutivas

Sillas secretariales

Libreras

Muebles para Archivos

Sillas para el publico

DN WIN|F-

Otros
Portapapeles/escritorio
Gabinete

MATERIALES: EQUIPO

z
o

Clase de equipo Cantidad Estado
Bueno Regular Malo

Maquina de escribir

Calculadora

Computadora de escritorio

Computadora portatil

Reloj de pared

Proyector

Pantallas

Extensiones eléctricas

OO INOO|RWIN|F

Impresoras

10 | Fax

11 | Téléfono

12 | Otros




MATERIALES: ENSERES DE OFICINA
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No Tipo de recursos materiales Cantidad Bueno :j;i?;r Malo
1 | Hojas de papel bond
2 | Tinta para impresoras
3 | Cintas para méquina de escribir
4 | Boligrafos
5 | Folders
6 | Portalapices
7 | Libros
8 | Lapices
9 | Engrapadora
10 | Grapas
11 | Perforadora
12 | Fasteners
13 | Otros
SISTEMA ADMINISTRATIVO (Capital intelectual)
No. AREA ADMINISTRATIVA F;”C'Oga“daf
1. | Asistencia administrativa
2. | Secretaria
3. | Archivo
4. | Protocolo y agenda
5. | Comunicacion
6. | Registro y control
7. | Redaccién de documentos, formularios y nbminas
8. | Gestidn de asistencias al IGSS de empleados
9. | Atencién al usuario
10. | Organizacién
11. | Supervisidon y monitoreo
12. | Uso de recursos
13. | Planificacién
14. | Funciones y procedimientos administrativos
15. | Bodega
16. | Uso de tecnologia
17. | Resolucion de conflictos
18. | Promocién de planes para educacion integral

3 = Bueno: condiciones adecuadas de funcionamiento;
2 = Regular: funciona pero con algunos problemas;
1 = Malo: presenta muchos problemas que dificultan el funcionamiento.

Lugar y fecha:

Elcira Moran Salmeron

V°B®

Prof. Carlos Manuel Lopez Solares

SELLO

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2014.




~ ANEXO7
GUIA DE ENTREVISTA

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA & oy,
CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE — CUNOR £ 0B
| LICENCIATURA EN PEDAGOGIAY ADMINISTRACION EDUCATIVA £ ol & \%\\\
CON ORIENTACION EN MEDIO AMBIENTE | 07 Q&\&
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO ﬁ

ASESORES: LICENCIADO JULIO ANTONIO LOPEZ REYES
LICENCIADO HECTOR ARCADIO DELGADO

ENTREVISTA DIRIGIDA AL COORDINADOR TECNICO ADMINISTRATIVO,
INGENIERO CARLOS MANUEL LOPEZ SOLARES

SECTOR FINANCIERO
¢Dentro de la administracidn de la institucion maneja fondos financieros?
Sl NO provenientes:

Del presupuesto de la nacion:

De la iniciativa privada:

De alguna cooperativa:

De venta de productos o servicios:
De rentas:

Donaciones, otros:

¢Con qué fondos adquiere los materiales y suministros que utiliza para el
funcionamiento de la oficina?

¢ Quién se encarga de las reparaciones, reconstrucciones y mantenimiento de la
planta fisica?

¢, Cudl es el procedimiento de pago para los servicios de teléfono, internet, energia
y agua?

¢, Cuél es el salario que percibe cada trabajador?

¢ Necesita disponibilidad de fondos financieros para el funcionamiento de la oficina?
SI___ _NO___

¢ Es susceptible de auditoria externa e interna y qué le auditan? Sl NO

¢, Otros controles que apliquen a su administracion?

RECURSO HUMANO
¢,Cual es el total de laborantes?
Personal administrativo Presupuestado: Por contrato:
Personal docente presupuestado: por contrato:
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Personal operativo presupuestado: por contrato:

¢, Qué porcentaje de poblacién laboral se incorpora o se retira anualmente?

¢ Cuanto tiempo tiene de laborar el personal mas antiguo?

¢, Qué horario laboral tienen el personal?
Personal administrativo:

Personal docente:
Personal operativo

¢, Como se controla la asistencia y puntualidad del personal?

¢En donde reside el personal a su cargo?

¢Piensa que el personal valora su trabajo de acuerdo al progreso basado en
rendimiento o por el salario que le permite la manutencién de su familia?

¢ Considera que el personal realiza su trabajo por vocacion o solo por cumplir?

¢, Cree gue se aprovecha el talento de los trabajadores? SI _~ NO

¢Las personas protestan cuando se les asigna trabajo? SI_~ NO

¢ Considera que la motivacion puede afectar el desempefio? SI _~ NO

¢ El personal realiza con calidad las asignaciones queseleda? SI _ NO

SECTOR CURRICULAR
¢, Qué niveles de educacion atiende en su administracion y qué areas cubre?

¢, Qué programas especiales de educacion se dirigen en la entidad?

¢, Qué acciones o actividades realiza para verificar el cumplimiento de los planes de
estudio y de servicio?

¢ Se tiene un plan para fomentar la educacién ambiental y cumplir la legislacion de
educacién ambiental? Sl NO

¢, Qué clase de servicios se prestan en la institucién?
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26.

27.
28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

¢ Cuadl es el horario institucional?
Escuelas:

Oficinas:

Reuniones:

Atencion al usuario:

Otras actividades:

El tipo de horario es: flexible rigido mixto

¢ Qué cantidad de docentes elaboran su material?

¢ Cuantos y qué tipo de textos utilizan los docentes?

¢Con qué frecuencia participan los alumnos en la elaboracibn de material
didactico?

¢, Qué material utilizan para elaboracion de recurso didactico y cual es la fuente de
adquisicion?

¢, Cudl es la metodologia y técnicas utilizadas por los docentes?

¢, Qué criterio utilizan los docentes para organizar a los alumnos?

¢, Con qué frecuencia se realizan visitas guiadas y excursiones con los estudiantes?

¢, Quién establece los criterios para evaluar el aprendizaje y que tipos de evaluacion
se realizan?

¢,De qué manera se controla la calidad de la ensefianza-aprendizaje entre maestro
y estudiantes?

SECTOR ADMINISTRATIVO

¢ Qué tipos de planes se realizan y qué elementos se utilizan de base para
elaborarlos?

¢ Se cuenta con planes de contingencia? Sl NO

¢, Quién establece la organizacion de la institucibn y como esta organizada?

¢ Se cuenta con manual de funciones y de procedimientos en la entidad?
Sl NO
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¢Para coordinar qué tipos de mecanismos utiliza?
Informativos internos: carteleras: afiches: vitrina informativa:

¢, Qué medios de comunicacion se utilizan en el proceso administrativo? Teléfono:

mensajeria: mensaje de texto: correo electrénico: Otros:

¢, Con qué frecuencia se realizan reuniones técnicas de personal?

¢,Cuales de las siguientes normas de control se utilizan?
Registros de asistencia: ____

Evaluacién del personal:

Inventario de actividades realizadas:

Expedientes administrativos:

Registro de entrada y salida de documentos:
Archivo sistematizado:

¢, Qué mecanismos de supervision utiliza y con qué frecuencia?

¢, Quién se encarga de la supervisioén del personal?

¢ Qué tipo de supervision realiza y qué instrumentos utiliza para ello?

SECTOR DE RELACIONES
¢ Cudl es la forma de atencién a los usuarios?

En la relacién institucion-usuarios se realizan intercambios deportivos:

actividades sociales: culturales: académicas: otras:
Con otras instituciones se realizan actividades de cooperacion: cultural:
social: otras:

¢, Cuales son las agencias municipales y/o nacionales que tienen relacién con la
institucion?

¢ Existen asociaciones locales que contribuyen para el desarrollo de la institucion?

¢, Qué proyeccion se ha logrado como institucion a nivel comunitario?

¢, Qué personeria juridica lo avala a usted?

¢, Cudl es el marco legal que ampara la institucion?
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56. ¢Qué reglamento interno rige el funcionamiento de sus acciones?

Lugar y fecha de la entrevista:

Firma del entrevistado:

Nombre y firma del entrevistador:
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ANALISIS TIPO FODA DE LA SUPERVISION TECNICA DISTRITO

ESCOLAR 16-01-01, COBAN, ALTA VERAPAZ

AMBIENTAL
No. ASPECTO U OBJETO EVALUADO - N ++
1. | Cordialidad y respeto jefe y subalternos y
viceversa
2. | Amabilidad al publico
3. | Espacio fisico bien aprovechado y bien cuidado
4. | Limpiezay orden X
5. | Dimension del espacio con relacion al mobiliario,
equipo y personas
6. | Oficinas ventiladas e iluminadas
7. Decoracién adecuada de oficinas X
8. | Areas verdes X
9. | Vias de evacuacion de emergencia X
10. | Enfasis de la conciencia ambiental X
11. | Tréafico de las calles circundantes X
12. | Accesibilidad X
13. | Infraestructura de calles circundantes X
14. | Areas de potencial peligro X
15. | Contaminacion ambiental
16. | Estado de los ambientes que ocupa la institucién
17. | Servicios sanitarios
18. | Servicios generales
19. | Sala de espera X
20. | Cafeteria 0 comedor X
RECURSOS MATERIALES
No. ASPECTO U OBJETO EVALUADO -- N ++
1. Escritorios
2. Sillas
3. Libreras y archivos
4, Portapapeles, portalapices X
5. Maquinas de escribir X
6. Calculadora X
7. Equipo de computacién X
8. Equipo de impresion X
9. Equipo de proyeccién X
10. | Extensiones eléctricas
11. | Suministro de Utiles de oficina X
12. | Suministro de tinta para impresoras
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FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO (Capital intelectual)

No. AREAS —- | - | N | + | ++
1. Asistencia administrativa X
2. Secretaria X
3. Archivo X
4, Protocolo y agenda X
5. Comunicacion X
6. Registro y control X
7. Redaccién de documentos, formularios y néminas X
8. Gestién de asistencias al IGSS de empleados X
9. Atencion al usuario X
10. | Organizacion X
11. | Supervisidon y monitoreo X
12. | Uso de recursos X
13. | Planificacion X
14. | Funciones y procedimientos administrativos X
15. | Bodega X
16. | Uso de tecnologia X
17. | Promocion de planes para educacién integral X
RECURSOS HUMANOS
No. ASPECTO -- - N + | ++
1. Se presenta puntual y periédicamente a las X
reuniones
2. Traslada conflictos ante el CTA X
3. Cumple con disposiciones y requerimientos X
administrativos y legales
4. Comunica sus planes a su jefe inmediato CTA X
5. Le gusta que supervisen su trabajo X
6 Se dirige de manera educada y cordial hacia sus X
superiores y demas personal
7. Siempre esta dispuesto a trabajar en equipo X
8. Cumple con los requerimientos a pesar de todo X
9. Le agrada su trabajo X
10. | Siempre hay que exigirle para que cumpla X
11. | No cuenta con la opinién del jefe X
12. | Manifiesta responsabilidad cuando comete errores X

Para medir los indicadores y determinar las fortalezas y debilidades de la institucion se
hicieron de acuerdo a los parametros de -2 a 2, donde el cero se toma como 0.5 positivo
y 0.5 negativo.

Fuente: Investigacién de campo. Afo 2014.
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Coordinacion Técnico
Administrativa 16-01-01
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Estudiantes

Fuente: Investigacién de campo. Afo 2014.

Personal operativo Directores - — 4 Redes educativas
|
Escuelas Escuelas Escuelas Escuelas Escuela Escuelas Centros
Oficiales Oficiales Oficiales Oficiales Oficial Oficiales Oficiales
Urbanas Rurales Urbanas Urbanas Nocturna de Preprimaria
Mixtas Mixtas para para Parvulos Bilingle
Varones Nifias
Docentes . — — 4 Padres de Familia




118

ANEXO 10
ARCHIVO GENERAL ANTES DE ORGANIZADO

Tomada por: Elcira Moran Salmerdn. Afio 2014.

ANEXO 11
ARCHIVO GENERAL DESPUES DE ORGANIZADO

Tomada por: Elcira Moran Salmerdn. Afio 2014.



ANEXO 12
KARDEX DE PERSONAL ANTES DE ORGANIZADO
~—

WA

Tomada por: Elcira Moran Salmerén. Afio 2014.

ANEXO 13
KARDEX DE PERSONAL DESPUES DE ORGA.NIZADO

%, Oflon de dhicieion 07
10, List; 021

Tomada por: Elcira Moran Salmerén. Afio 2014.
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ANEXO 14
PLANIFICACION DEL PROYECTO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE — CUNOR-
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA
Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
CON ORIENTACION EN MEDIO AMBIENTE

EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

PLAN DEL PROYECTO DISENO Y EJECUCION DE SEMINARIO-TALLER DE
CAPACITACION SEMINARIO TALLER PRINCIPIOS FUNDAMENTALES DE
INFORMATICA PARA EL DESARROLLO DE LAS TIC. EN ADMINISTRACION
DIRIGIDO A DIRECTORES Y ASISTENTES TECNICOS DEL DISTRITO
ESCOLAR 16-01-01 DE COBAN, ALTA VERAPAZ Y ELABORACION DE UN
TEXTO GUIA

ELCIRA MORAN SALMERON
200943527

COBAN, ALTA VERAPAZ AGOSTO DE 2 014
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1. DATOS GENERALES

1.1 Nombre del proyecto
Seminario-taller de capacitacion principios fundamentales de informatica
para el desarrollo de las TIC dirigido a directores y asistentes técnicos
administrativos y disefio y elaboracion de un texto guia para cada participante.

1.2 Problema
Insuficiente conocimiento sobre manejo de las tecnologias de informacién
y comunicacién en administradores y asistentes técnicos del distrito escolar 16-
01-01 de Coban, Alta Verapaz.

1.3 Alternativas de solucién
1.3.1 Identificacion de alternativas
a. Gestion de talleres de capacitacion ante la direccion departamental de
educacion.

b. Requerimiento de los servicio de capacitacion al INTECAP.

c. Disefio de un seminario-taller sobre principios fundamentales de
informatica para el desarrollo de las tics y estructuracion de un texto de
apoyo teorico.

1.4 Alternativa seleccionada
De acuerdo al analisis anterior se opt6 por el disefio de un seminario-taller
sobre principios fundamentales de informética para el desarrollo de las TIC y
estructuracion de un texto de apoyo tedrico, dirigido a directores y asistentes
técnicos administrativos de establecimientos educativos del distrito escolar 16-01-
01, Coban, Alta Verapaz, por tener un periodo indefinido de vida util, por
representar la menor inversion per cépitay el cero costo de mantenimiento.

1.5 Ubicacién
Coban, Alta Verapaz

1.6 Unidad ejecutora
1.6.1 Responsable de la formulacion del proyecto
Elcira Moran Salmerén, Epesista del Centro Universitario del Norte de
la Universidad de San Carlos de Guatemala.

1.6.2 Responsable de ejecucion del proyecto
La responsabilidad de la ejecucién del proyecto recae principalmente
en la epesista que es quien dirigira la el desarrollo del seminario.

1.6.3 Fechade ejecucion
Del 2 de junio al 30 de septiembre de 2014

1.7 Caracteristicas del proyecto
1.7.1 Tipo de proyecto
El proyecto propuesto es de tipo social ya que de acuerdo a la
definicion establecida, para este tipo de proyectos el estudio de
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demanda debe ser realizado para una comunidad, area o estrato de
poblacién bien definidos.

1.7.2 Descripcion del proyecto
El proyecto consistira en el disefio de un seminario-taller sobre
principios fundamentales de informatica para el desarrollo de las tics y
estructuracion de un texto de apoyo tedrico con el nombre del taller, dirigido
a directores y asistentes técnicos administrativos de establecimientos
educativos del distrito escolar 16-01-01, Coban, Alta Verapaz.

Para la realizacibn de este proyecto se diagnosticaran las
necesidades de capacitacion, a través del método DCNA, el cual incluye
técnicas de interrogacion, para desarrollar moédulos de capacitacion
personalizada, es decir que se les capacitard y/o actualizar4 de acuerdo a
las deficiencias de cada uno.

Para la elaboracién del texto de apoyo se seleccionaran y compilaran
los temas de acuerdo también a las necesidades detectadas y cuando se
tenga todo programado se enviaran invitaciones para formalizar la asistencia
de los participantes y los docentes de apoyo.

En la presentacion del seminario-taller a los participantes, se les hara
entrega de un gafete con su nombre e identificacion del taller, una ficha de
asistencia en la cual deberan firmar entrada y salida y un texto de apoyo, al
finalizar el programa de capacitacién se hara. Al finalizar cada médulo se
realizara una evaluacion formativa teodrico-practica para verificar el
cumplimiento del objetivo.

2. JUSTIFICACION
Los administradores del sistema educativo son los encargados de velar por el
cumplimiento de Leyes y Politicas de educacion, en los procedimientos actuales para
llevar a cabo esta tarea es necesario que se haga uso de las tecnologias de informacion
y comunicacién, empleando como base el sistema de computacion, por lo que se
requiere que el personal que desempefia cargos administrativos o de asistencia técnica
conozcan lo fundamental para hacer mas eficientemente su trabajo.

2.1 Situacién sin Proyecto
La situacion actual de los entes administrativos del sistema de educacion
manifiesta que estos poseen un conocimiento parcial o ningln conocimiento en el
manejo de tecnologias de informacién y comunicacion o sistemas de computacion lo
cual ocasiona que el poco equipo proporcionado por el estado no se utilice
adecuadamente, que la comunicacion sea ineficiente, incumplimiento de
requerimientos administrativos y retraso en los procesos de gestion administrativa.

2.2 Situacion con Proyecto
Al efectuar el seminario-taller PRINCIPIOS FUNDAMENTALES DE
INFORMATICA PARA EL DESARROLLO DE LAS TIC conjuntamente con un texto
de apoyo tedrico, donde se espera capacitar a 42 directores y 3 asistentes técnicos
administrativos, con lo cual se pretende que los efectos mencionados anteriormente
se transformen en un uso adecuado del equipo asignado a cada institucion, que la
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comunicacion sea mas eficiente, que se cumpla con los requerimientos
administrativos y que se avance en los procesos de gestion administrativa.

De esta manera se estara beneficiando directamente al Coordinador
Técnico Administrativo, a los directores y asistentes técnicos, con la actualizacion
gue se les hard, indirectamente a los docentes que son administrados, a los
estudiantes que son el producto de la administracion de los establecimientos y
finalmente a la comunidad educativa del municipio de Coban, Alta Verapaz.

3. OBJETIVOS
General
Actualizar al personal administrativo y técnico a través de la capacitacion
en la utilizaciéon de tecnologias de informacion y comunicacion, TIC, por medio del
disefio, organizacion y ejecucion de un seminario-taller para una eficiente
coordinacién y administracion del proceso educativo.

Especificos o inmediatos
Detectar las necesidades de capacitacion de cada administrador a través
de un test de diagnostico para la organizacion de grupos estandarizados.

Analizar las necesidades de cada participante a partir de los datos
recolectados, para la adecuaciéon de los médulos de capacitacion para cada

grupo.

Clasificar a cada grupo segun sus necesidades de capacitacion y/o
actualizacién para una orientaciéon mas eficaz.

Disefiar un seminario-taller adecuado a las necesidades que se detecten
en cada administrador para una capacitacion mas efectiva.

4. META
42 directores y 3 asistentes técnicos administrativos Capacitados y actualizados,

durante un periodo de 4 meses, para realizar una eficiente y eficaz labor administrativa.

5.1

5.2

AN N NN

5. BENEFICIARIOS
Directos
Directores
Asistentes técnicos administrativos

Indirectos
Docentes
Estudiantes
Padres de familia
Comunidad

6. ACTIVIDADES
Presentacion de alternativas.
Seleccién de alternativa
Estructuracion de un test de diagndstico
Disefio del seminario-taller
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Elaboracién del material (texto, constancias, diapositivas, gafetes, fichas, etc.)
Solicitud de colaboracion a terceros

Recopilacién de temas para el texto de apoyo

Elaboracién del programa de capacitacion

Asegurar la logistica para el evento

Repatrtir las invitaciones

Presentacién del taller

Ejecucién

Evaluacién del taller

Entrega de constancias

AN N N N N NN NN

7. RECURSOS
Entre los recursos con los que se contara para realizar el proyecto estan los
humanos que son los principales, materiales, financieros e institucionales.

7.1 Humanos
4 epesistas
1 asesor de ejercicio profesional supervisado
1 Coordinador técnico administrativo
42 Directores
3 Asistentes técnicos administrativos
1 Ingeniero en sistemas (Docente capacitador)

7.2 Materiales y equipo

Cant. |Materiales y Suministros
100 | hojas tamafio carta
30| Manuales
50 | Hojas de cartulina lino
50 | Porta gafetes
1 | Recarga de Internet
50| Sobres para invitaciones
5 | Pliegos de cartulina celeste
20| Hojas de cartulina iris turqueza
3 | Hojas de papel lino blanco
8 | Yardas de listén azul
1 | Estuche de inyeccién de tinta negra
1 | Estuche de inyeccién de tinta color
30 | Lapiceros Bic negro y azul
Cant. |Viéticos

90 Refacciones

3 Paguetes de agua pura (pachoncito)
15 Botellas de agua pura de 600 ml.

5 Transporte

Fuente: investigacion de campo. Afio 2014.
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7.3 Financieros
Dinero en efectivo para compra de insumos y viaticos.

7.4 Institucionales
Para tal efecto se buscard la participacion de instituciones como el Centro
Universitario del Norte, GIZ-EDUVIDA, Supervisibn Técnica Educativa y La
Direccién Departamental de Educacion.

8. FINANCIAMIENTO
Para financiar el proyecto se gestionara el apoyo de la Supervision Técnica
Educativa, del distrito Escolar 16-01-01, algunas escuelas asi como el uso de
recursos propios.

8.1 Presupuesto

Cant. |Materiales y Suministros P.U. Subtotal
100 | hojas tamaifio carta Q 0.08 Q 8.00
30| Manuales Q 40.00 Q 1,200.00
50 | Hojas de cartulina lino Q 1.00 Q 50.00
50 | Porta gafetes Q 3.00 Q 150.00
1| Recarga de Internet Q 100.00 Q 100.00
50 | Sobres para invitaciones Q 0.20 Q 10.00
5| Pliegos de cartulina celeste Q 1.75 Q 8.75
20 | Hojas de cartulina iris turqueza Q 1.75 Q 35.00
3 | Hojas de papel lino blanco Q 1.00 Q 3.00
8 | Yardas de listén azul Q 0.50 Q 4.00
1| Estuche de inyeccién de tinta negra Q 25.00 Q 25.00
1| Estuche de inyeccién de tinta color Q 32.00 Q 32.00
30| Lapiceros Bic negro y azul Q 1.25 Q 37.50
Q 1,663.25

Cant. |Viaticos P.U. Subtotal
90 | Refacciones Q 10.00| Q 900.00
3 | Paquetes de agua pura (pachoncito) Q 23.00] Q 69.00
15 | Botellas de agua pura de 600 ml. Q 350 Q 52.50
5| Transporte Q 100.00f Q 500.00
Subtotal Q 3,184.75
10% 0.10] Q 318.48
GRAN TOTAL Q 3,503.23

Fuente: investigacion de campo. Afio 2014.



9. CRONOGRAMA

SEMANA| Domingo | Lunes | Martes | Miércoles | Jueves | Viernes | Sabado

|

SEMANA| Domingo | Lunes | Martes | Miércoles | Jueves | Viernes | Sébado

SEMANA| Domingo | Lunes | Martes | Miércoles | Jueves | Viernes | Sabado
11.
12.
13.
14.
15.

SEMANA| Domingo | Lunes | Martes | Miércoles | Jueves | Viernes | Sabado
16.
17.
18.
19.
20.

Fuente: investigacion de campo. Afio 2014.

10. EVALUACION
La evaluacion del proyecto se hara desde la planificacion y al finalizar se hara
una relacion costo/beneficio, asi como también una lista de cotejo con la cual se pedira
la evaluacion del taller a los participantes.
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11. ANEXO
11.1Copia de oficio de solicitud de laboratorio

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE - CUNOR
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA
Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
CON ORIENTACION EN MEDIO AMBIENTE
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

Cobéan, Alta Verapaz, 05 de septiembre de 2 014

Licenciado

Fredy Giovani Macz Choc

Director del Centro Universitario del Norte ~-CUNOR-
Universidad de San Carlos de Guatemaia

Su despacho

Coban, Alta Verapaz

Respetable director:

Sirva la presente para expresarie un cordial saludo deseandole que sus
actividades cotidianas le provean de éxito.

A la vez notificarle que me encuentro realizando el proceso de Ejercicio
Profesional Supervisado en la Supervisién Técnica Educativa del Distrito Escolar
16-01-01 de esta ciudad, uno de los requisitos para cumplir con este plan, es la
realizacion de un proyecto de docencia y mediacidn pedagdgica; por o que he
propuesto y programado un Seminario-Taller de Computacion dirigido a directores
de establecimientos educativos, por lo cual solicito su apoyo consistente en la
autorizacion para utilizar el laboratorio de computacién, instalado en la
biblioteca del CUNOR, los dias miércoles 17, jueves 18 y lunes 22 de
septiembre, de 7:30 a 10:30 a.m. para el desarrolio de los moédulos de dicho
taller, para ello adjunto a la presente plan del proyecto y programa de los modulos.

Sin otro particular no me queda mas que agradecer su atencién a la
presente y en espera de su respuesta me suscribo de usted muy atentamente,

n

Eldira Moran/Salmeron
PRACTICANTE DE EPS

V°B°.
Licenciagld Jli

« carlASESOR DE EPS

: DE SA
UNIVERSIDAD, o 10 EL NORTE

EMS/ems CENTRO UNIVE
cc.archivo
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11.2Copia de oficio de solicitud de docente

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE — CUNOR
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA
Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
CON ORIENTACION EN MEDIO AMBIENTE
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

Coban, Alta Verapaz, 05 de septiembre de 2 014

Trq. wn LY Ssdamas.

ingeniero »
Miguel Antonio Caal Ayala ba/\/\j (’O AC . H LT,
Coordinador de la carrera Ingenieria

Centro Universitario del Norte -CUNOR-

Universidad de San Carlos de Guatemala

Su despacho

Coban, Alta Verapaz

Apreciable Ingeniero:

Sirva la presente para expresarle un cordial saludo deseandole que sus
actividades cotidianas le provean de éxito.

A la vez notificarle que me encuentro realizando el proceso de Ejercicio
Profesional Supervisado en la Supervision Técnica Educativa del Distrito Escolar
16-01-01 de esta ciudad, uno de los requisitos para cumplir con este plan, es la
realizacién de un proyecto de docencia y mediacion pedagogica; por lo que he
propuesto y programado un Seminario-Taller de Computacion dirigido a directores
de establecimientos educativos, por lo cual solicito su colaboracién consistente en
la asignacion de un profesional de ciencias de computacién, para que me
apoye como docente en el médulo IV La Hoja Electronica/Microsoft Office
Excel el dia jueves 18 de septiembre, de 9:00 a 9:30 a.m. quedando pendiente
la confirmacién del lugar, para ello adjunto a la presente programa de los mddulos
y texto de apoyo.

Sin otro particular no me queda mas que agradecer su atencion a la
presente y-en espera de su respuesta me suscribo de usted muy atentamente,
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ANEXO 15
PROGRAMACION DEL SEMINARIO-TALLER

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION
EDUCATIVA CON ORIENTACIONEN MEDIO AMBIENTE
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

DOCENTE ASESOR: JULIO ANTONIO LOPEZ REYES

PROGRAMA DE SEMINARIO-TALLER DE CAPACITACION
DE PRINCIPIOS FUNDAMENTALES DE INFORMATICA PARA EL
DESARROLLO DE LAS TIC, DIRIGIDO A PERSONAL
ADMINISTRATIVO Y ASISTENCIA TECNICA DEL DISTRITO
ESCOLAR 16-01-01

Elcira Moran Salmeréon 200943527

COBAN, ALTA VERAPAZ, SEPTIEMBRE 2 014
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PRESENTACION

Los administradores del sistema educativo son los encargados de velar por el
cumplimiento de Leyes y Politicas de educacién, en beneficio de la comunidad educativa,
del municipio de Coban, Alta Verapaz, en los procedimientos actuales para llevar a cabo
esta tarea es necesario que se haga uso de las tecnologias de informacién y
comunicacion, empleando como base el sistema de computacion, por lo que se requiere
que el personal que desempena cargos administrativos o de asistencia técnica conozcan
lo fundamental para hacer més eficientemente su trabajo.

Ademaés la seccion cuarta de la Constitucion Politica de la Republica en su
Articulo 80 identifica la promocion de la ciencia y la tecnologia como bases
fundamentales del desarrollo nacional. El Decreto Legislativo 12-91, Ley de Educacion
Nacional en su Articulo 37, inciso l; establece que se deben promover acciones de
actualizacion y capacitacion técnico-pedagogica y administrativa en coordinacion con el
personal docente, asi como también cumplir con el objetivo general de la institucion;
“modernizar con la utilizaciéon de la tecnologia como un apoyo muy valioso en donde se
repliquen algunos métodos y técnicas que son funcionales en unos establecimientos y se
adapten al contexto de otros para que sean eficaces.”

Tomando lo anterior como fundamento se diseidé el seminario-taller
PRINCIPIOS FUNDAMENTALES DE INFORMATICA PARA EL DESARROLLO DE LAS
TIC EN ADMINISTRACION, dirigido a personal administrativo y asistencia técnica, el
cual se impartiré en la ciudad de Coban, Alta Verapaz, a personal del distrito escolar 16-
01-01.

El seminario-taller sera apoyado por un texto que contiene los temas esenciales
de informatica; con lo cual se capacitard a 42 directores y asistentes técnicos
administrativos, las expectativas son: que los participantes al finalizar la capacitaciéon
apliquen eficazmente los conocimientos adquiridos sobre elementos logicos del equipo
de computacion en el desarrollo de labores cotidianas, elaboren documentos a partir de
la utilidad de Word y sus aplicaciones como apoyo en el qué hacer administrativo, que
manejen la tabla de Excel y sus aplicaciones bésicas para el desarrollo de tareas
numéricas en sus labores administrativas, preparen presentaciones en Power Point para
compartir informacién o como recurso pedagogico en apoyo a sus compafneros y que
interacttien en la red utilizandola como herramienta de comunicacién para un mejor
desempeino como administradores, todo esto en pro de una gestion educativa calificada.
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OBJETIVOS

GENERAL

Actualizar al personal administrativo y técnico a través de la capacitacion en la
utilizacion de tecnologias de informacion y comunicaciéon, TIC, por medio del diseno,
organizacion y ejecucion de un seminario taller para una eficiente coordinaciéon y
administracion del proceso educativo.

ESPECIFICOS
Detectar las necesidades de capacitacion de cada administrador a través de un test
de diagnostico para la organizacion de grupos estandarizados.

Analizar las necesidades de cada participante a partir de los datos recolectados,
para la adecuacion de los médulos de capacitacion para cada grupo.

Clasificar a cada grupo seguin sus necesidades de capacitacion y/o actualizacion
para una orientacion mas eficaz.

Disenar un seminario-taller adecuado a las necesidades que se detecten en cada
administrador para una capacitacion mas efectiva.

COMPETENCIAS

e Aplica eficazmente los conocimientos adquiridos sobre elementos fisicos y logicos del
equipo de computacién en el desarrollo de labores cotidianas.

e Identifica las utilidades de Windows necesarias en el manejo, almacenamiento y
archivo de informacion relevante en el proceso administrativo.

¢ Elabora documentos a partir de la utilidad de Office Word y sus aplicaciones como
apoyo en el qué hacer administrativo.

e Maneja la tabla de Office Excel y sus aplicaciones basicas para el desarrollo de tareas
numeéricas en su desempefio administrativo.

e Interactia en la red utilizindola como herramienta de comunicaciéon e informacién
para mejorar la gerencia educativa.

DESCRIPCION DEL PLAN DE CAPACITACION

El proyecto consiste en el disefio de un seminario-taller sobre principios
fundamentales de informaética para el desarrollo de las tics y estructuracion de un texto
de apoyo tedrico con el nombre del taller, de 5 moédulos dirigido a directores y asistentes
técnicos administrativos de establecimientos educativos del distrito escolar 16-01-01,
Coban, Alta Verapaz.
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Para la realizacion del mismo se diagnosticaran las necesidades de capacitacion, a
través del método DCNA, el cual incluye técnicas de interrogacion, para desarrollar
modulos de capacitacidon personalizada.

Para ello se elaborara un test de diagnostico para detectar las necesidades de
capacitaciéon y/o actualizacién de cada administrador, lo cual tendrd como objetivo
seleccionar grupos estandarizados y adecuar los moédulos personalizados hacia cada

grupo.

Para la elaboracion del texto de apoyo se seleccionaran y compilaran los temas de
acuerdo también a las necesidades detectadas y cuando se tenga todo programado se
enviaran invitaciones para formalizar la asistencia de los participantes y los docentes de
apoyo.

Previamente a la realizacion del taller se les enviara una invitacion a la que se
adjuntara una ficha de confirmacion. En la presentacion del seminario-taller a los
participantes, se les hara entrega de un gafete con su nombre e identificacion del taller,
una ficha de asistencia en la cual deberan firmar entrada y salida, un texto de apoyo y
una libreta para notas. Al finalizar cada mo6dulo se realizard una evaluacion formativa
tedrico-practica para verificar el cumplimiento del objetivo.

PERSONAL CAPACITADOR

Se contara con la participacion de 8 epesistas de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa con Orientacion en Medio Ambiente, que tendran a su cargo
responsabilidades como asistentes de organizacion y capacitacién, moderadores, y
docencia 2 Ingenieros en Ciencias y Sistemas, coordinacion y docencia; quienes han sido
seleccionados por su capacidad técnica y cientifica y tendran a su cargo asignaciones
especificas en la realizacion del taller, asi como uso de equipo audiovisual.

FECHA
17,18 y 22 de septiembre de 2 014.

LUGAR
Biblioteca virtual del Centro Universitario del Norte —-CUNOR-
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LOGISTICA

Listado de los requerimientos del lugar de un taller

Salon amplio

Con entrada parcial de luz natural

Sin obstaculos que perturben la vision

Temperatura adecuada

Mobiliario adecuado

Con energia eléctrica

Lugar con el minimo de ruido

Acceso facil y economico para la llegada de los participantes
Normas del lugar adecuadas

Distancia corta entre el salon y la cafeteria

Teléfono ptiblico, mévil u otro sistema de comunicacion y tarjetas de prepago
Conexion para correo electronico (Internet)

Mobiliario y equipo técnico para el taller:

25 Computadoras portatiles y/o de escritorio
1 Proyector

1 Pantalla

1 Presentador con laser

2 micro6fonos inalambricos

1 Extension de corriente alterna

1 Regleta

1 Par de Bocinas

1 Teléfono celular

1 Camara fotografica

2 pares de pilas

30 Mesas

30 Sillas

Vehiculo para trasporte de materiales y equipo

Mobiliario y equipo técnico para el taller:

30 Manuales del seminario-taller
30 Gafetes

30 Constancias de participaciéon
Presentaciones en Power Point
Material didactico plan B
Pizarron

Marcadores para pizarréon
Almohadilla

Papel kraft

Marcadores permanentes

Cinta selladora

Prensa papeles

Regla

30 Invitaciones

30 Fichas de confirmaciéon



25 Fichas de asistencia
30 Separador de libros
30 Libretas

25 Lapiceros

Recurso humano:

2 Coordinadores

25 Participantes

3 Docentes

1 Moderador/a

2 Asistencia de organizacion
2 Asistencia de capacitacion
2 Invitados

Servicio de catering:

e 90 Botellas de agua pura
e 9o refacciones

e 90 bebidas

e Tikets para refacciones
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AGENDA DE TRABAJO

EQUIPO DE ORGANIZACION Y FORMULACION DE SEMINARIOS,
TALLERES Y CAPACITACIONES

No. NOMBRE RESPONSABILIDAD
1. | Elcira Moran Salmerén Coordinacién y docencia
2. |Ing. Danilo Ac Herrera Docencia
3. |Ing. Carlos Manuel Lopez Solares Coordinacién y docencia
4. |Profa. Zaida Elisa Bol Macz Moderacion
5. | Profa. Evelyn Amelia Morales Garcia Asistente de coordinacion
6. |Profa. Miriam Elvira Caal Tzul Asistente de coordinacion
7. | Profa. Andrea Nicté Caal De la Cruz Asistente de coordinacion
8. | Profa. Sara Antonieta Caal Reyes Asistente de coordinacion
9. |Seno Glenda de Wanger Asistente de coordinacion
10. | Prof. Raal Crist6bal Bac Juc Asistente técnico
11. | Prof. Marlon Geovanni Buenafe Docencia

Fuente: investigacion de campo. Afio 2014.

PROGRAMA MODULO 1y II 17 de septiembre de 2014
MODERADORA: Zaida Elisa Bol Macz

No. HORARIO TIEMPO ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. 7:30 a 8:00 30 m. Instalacion y prueba de Equipo Elcira Moran

2. 8:01a8:10 10 m. Entrega de material Glenda Garcia de Wanger

3. 8:11a 8:15 5m. Firma de asistencia de ingreso Sara Antonieta Caal Reyes

4. Bienvenida Ingeniero Carlos Manuel

Lopez

5. 8:16 a 8:25 10 m. Presentacion del seminario-tallery | Sara Antonieta Caal Reyes y
manual Elcira Moran (manual)

6. 8:26 a 8:45 20 m. Exposicion del tema Sistema de Elcira Moran
computaciéon

7. 8:46 a 9:05 10 m. Videos Elcira Moran

8. 9:06 a 9:15 10 m. Participacién de los talleristas Todos
(preguntas)

0. 9:16 2 9:45 30 m. Exposicion del tema Sistema Ing. Carlos Manuel Lopez
Operativo

10. 9:46 2 9:55 10 m. Participaciéon de los talleristas Todos
(preguntas)

11. 9:56 210:00 10 m. Evaluacién del médulo Sistema Elcira Moran Salmerén
Operativo

12. | 10:01a10:05 5m. Firma y entrega de ficha de Sara Antonieta Caal Reyes
asistencia

13. Agradecimiento Elcira Moran

14. | 10:06 a10:15 10 m. Refrigerio Todos

Fuente: investigacion de campo. Afio 2014.
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PROGRAMA MODULO III y IV 18 de septiembre de 2014
MODERADORA: Zaida Elisa Bol Macz

No. HORARIO TIEMPO ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. 7:30 a 8:00 30 m. Instalacién y prueba de Equipo | Elcira Moran

2 8:01a8:15 15 m. Firma de asistencia de ingreso | Sara Antonieta Caal Reyes
y tikets

3. Bienvenida Miriam Elvira Caal Tzul

4. 8:16 a 8:50 35 m. Exposicion del tema Hoja Ingeniero Danilo Ac Herrera
Electronica (parte 1)

5. 8:51a29:00 10 m. Participaciéon de los talleristas | Talleristas
(preguntas)

6. 9:01a9:30 30 m. Exposicion del tema Hoja Ingeniero Danilo Ac Herrera
Electronica (parte 2)

7. 9:3129:40 10 m. Participaciéon de los talleristas | Talleristas
(preguntas)

8. 9:41a9:50 10 m. Evaluacién del tema Hoja Elcira Moran Salmerén
Electrbnica

0. 9:51a9:55 5m. Firma y entrega de ficha de Sara Antonieta Caal Reyes
asistencia

10. Agradecimiento Andrea Nicté Caal De La Cruz

11. 9:56 2 10:00 5m. Refrigerio Todos

Fuente: investigacion de campo. Afio 2014.

PROGRAMA MODULO YV 22 de septiembre de 2014
MODERADORA: Zaida Elisa Bol Macz

No. HORARIO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. 7:30 a 8:00 30 m. Instalacion y prueba de Equipo | Marlon Buenafe Orellana
2 8:01a8:10 15 m. Firma de asistencia de ingreso y | Evelyn Amelia Morales
tikets
3. Bienvenida Glenda Garcia de Wanger
4. 8:11a8:30 20 m. Exposicion del tema Procesador | Ratl Cristobal Bac Juc
de textos
5. 8:31a8:40 10 m. Participacion de los talleristas Talleristas
(preguntas)
6. 8:41a8:50 10 m. Evaluacion del tema Procesador | Elcira Moran
de textos
7. 8:51a9:10 20 m. Exposicion del tema Tecnologias | Marlon Buenafe Orellana
de informacién
8. 9:11a 9:20 10 m. Participaciéon de los talleristas Talleristas
(preguntas)
0. 9:2129:30 10 m. Evaluacién del tema Tecnologias | Elcira Moran
de informacién
10. 9:31a29:50 20 m. Entrega de Constancias de Lic. Julio Lopez, Elcira
participaciéon Moran e Ing. Carlos
11. 9:51a9:55 5m. Firma y entrega de ficha de Evelyn Amelia Morales
asistencia
12. | 9:56a10:00 5m. Coevaluacion del Seminario Talleristas
Taller
13. Agradecimiento Elcira Moran Salmer6n
14. | 10:01a10:15 15 m. Refrigerio Todos

Fuente: investigacion de campo. Afio 2014.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA
Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
CON ORIENTACIONEN MEDIO AMBIENTE

EVALUACION DIAGNOSTICA
CAPACITACION SOBRE PRINCIPIOS FUNDAMENTALES DE INFORMATICA
PARA EL DESARROLLO DE LAS TIC. DIRIGIDO A PERSONAL ADMINISTRATIVO Y
ASISTENCIA TECNICA DEL DISTRITO ESCOLAR 16-01-01

Nombre del tallerista:

INSTRUCCIONES: Responda individualmente las siguientes preguntas colocando su
respuesta en los espacios en blanco.

1. ¢Qué elementos constituyen un sistema de
computaciéon?

2. ¢Qué es el hardware de una computadora?

3. ¢Qué es el software de una computadora?

4. ¢A qué grupo de elementos pertenece Windows, Linux, Android, etc.?

5. ¢Para qué se utiliza la herramienta Office Word en un sistema de computacién?

6. ¢Para qué se utiliza la herramienta Office Excel en un sistema de computacién?

7. ¢(Para qué se utiliza la herramienta Office Power Point en un sistema de
computacion?

8. ¢Cuales son las redes de comunicacién via internet que conoce Yy utiliza en su
desempefiio administrativo?

“iAprende! No para saber una cosa mas, sino para saberla mejor."
(Albert Einstein)



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y
ADMINISTRACION EDUCATIVA
CON ORIENTACION EN MEDIO AMBIENTE

INACION
TECNICAADMINI ISTRATIVA
DISTRITO 16-01-01

COBAN

SUPERVISION TECNICA EDUCATIVA
DISTRITO ESCOLAR 16-01-01
COBAN, ALTA VERAPAZ

PRINCIPIOS FUNDAMENTALES DE INFORMATICA, PARA EL DESARROLLO DE
LAS TIC EN ADMINISTRACION

ACTUALIZARSE ES SEGUIR VIGENTE

Estimado director/a,

Tenemos el placer de invitarlo al seminario-taller Principios fundamentales de
informatica, para el desarrollo de las TIC en administracién, dirigido a directores y
asistentes técnicos administrativos de establecimientos educativos.

Con el objetivo de actualizar al personal administrativo y técnico a través de la
capacitacién en la utilizaciéon de tecnologias de informacién y comunicacion, TIC, para
una eficiente coordinacion y administracion del proceso educativo.

Los dias 17, 18 y 22 de septiembre de 2 014 de 8:00 a 10 a.m.
En la Biblioteca Virtual del Centro Universitario del Norte ~-CUNOR-

IMPORTANTE: Favor confirmar su participaciéon, llenando la ficha adjunta
a la presente, con sus datos y entregarla en la oficina de la Supervision a
mas tardar el dia 12 de septiembre de 2 014, deben llevar un dispositivo de
almacenamiento (USB, Tarjeta SD, disco duro externo, etc.)

Supervision Técnica Educativa, Distrito Escolar 16-01-01
Centro Educativo Municipal, Coban, Alta Verapaz

Con atentos saludos,

Coordinadora del serrunano-taller

D1 trito Escolar 16-01-01
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CONFIRMACION

Si estoy de acuerdo en participar en el seminario-taller Principios fundamentales
de informatica, para el desarrollo de las TIC en administracion.

Nombre y apellido:

Institucion:

Direccion:

Teléfono / Celular:

Correo electrénico:

Firma:
Fuente: investigacion de campo. Afio 2014.
GAFETES
UNIVERSIDAD DE-SAN CARLOS-DE GUATEMALA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO D[EL NORTE —CUNOR—’ CENTRO.UNIVERSITARIO D[EL NORTE —CUNOR—’
LICENCIATURA EN PEDAGO(}IA Y ADMINISTRACION LICENCIATURA EN PEDAGO(}IA Y ADMINISTRACION
EDUCATIVA CON ORIENTACION EN MEDIO AMBIENTE EDUCATIVA'CON ORIENTACION EN MEDIO'AMBIENTE
ING. DANILO AC HERRERA ELCIRA MORAN SALMERON
Docente Coordinadora
Seminario-Taller Principios fundamentales de Seminario-Taller Principios fundamentales de
informatica para el desarrollo de las informatica para el desarrollo de las
. TIC en administracion LRy TIC en administracion
£ || £
s (N \ $ - \
P [ || oS o
"2\ i || PN -
Gy c Gy G
Fuente: investigacion de campo. Afio 2014.
SEPARADOR DE LIBROS

Fuente: investigacion de campo. Afio 2014.




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA
Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
CON ORIENTACIONEN MEDIO AMBIENTE

FICHA DE CONTROL DE ASISTENCIA

SEMINARIO-TALLER PRINCIPIOS FUNDAMENTALES DE INFOMTICA PARAEL
DESARROLLO DE LAS TIC. EN ADMINISTRACION

Nombre claro y completo:

Fecha Ingreso Egreso

Fuente: investigacion de campo. Afio 2014.

TIKETS UTILIZADOS EN LA ALIMENTACION
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Cafeteria Durbriale | Cafeteria Durbriale | Cafeteria Durbriale | Cafeteria Durbriale

Cafeteria Durbriale

Fuente: investigacion de campo. Afio 2014.
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CONSTANCIA DE TALLER

CIO|

o
MINISTERIO DE EDUCACION| recniC ABMINSIRATIVA

DISTRITO 16-01-01

COBAN UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
SUPERVISION TECNICA EDUCATIVA CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE
DISTRITO ESCOLAR 16-01-01 LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION
COBAN, ALTA VERAPAZ EDUCATIVA CON ORIENTACION EN MEDIO AMBIENTE

GUATEMALA

Hacen constar que:

Participo en el seminario-taller de capacitacion

PRINCIPIOS FUNDAMENTALES DE
INFORMATICA PARA EL DESARROLLO DE
LAS TIC EN ADMINISTRACION

Impartido en: CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE, -CUNOR- COBAN, ALTA
VERAPAZ

Fecha de realizacién del 17 al 22 septiembre de 2 014

Con una duracién de 20 HORAS.

Lugar y fecha de expedicion: Coban, Alta Verapaz, 22 de septiembre de 2 014

P.E.M. Elcira Moran Salmer6on V.oB.c Ingeniero Carlos Manuel Lopez Solares
Coordinadora del Seminario-Taller Coordinador Técnico Administrativo
Distrito 16-01-01

V.°B.c Lic. M.A. Julio Antonio Lopez Reyes V.oB.° Lic. Alvaro Heriberto Xoy Reyes
Asesor de Ejercicio Profesional Supervisado Coordinador de la carrera
de Pedagogia

ID Y ENSENAD A TODOS
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RECONOCIMIENTOS

5
2

®

o

®

o

®

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, CENTRO UNIVESITARIO DEL NORTE
\ LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
® EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

®

&) Otorgan el presente

R

@ RECONOCIMIENTO

&

3
L{-‘i Al Ingeniero Carlos Manuel Lopez Solares

R
(‘% Por el apoyo brindado en coordinacién y docencia del Seminario-Taller Principios fundamentales de

2

r% informatica para el desarrollo de las TIC en administracién dirigido a directores y asistentes técnicos

®

&) administrativos de educacién de Coban, Alta Verapaz realizado del 17 al 22 septiembre de 2 014

Q)

A
@ Dado en: Coban, Alta Verapaz, a los 22 dias del mes de septiembre de 2014

o

®

o

®

o

®

%] | PEM Elcira Morén Salmerén Lic. Julio Antonio Lopez Reyes Lic. Alvarc Heriberto Xoy Reyes

o

®

@ CORDINADORA SEMINARIO-TALER ASESOR EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO COORDINADOR CARRERA PEDAGOGIA

b
N R S SIS 5 S X S B B S S B SIS I I

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2014.
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MANUAL DE CAPACITACION

LINIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACIAN EDUCATIVA
CON ORIENTACIGN EN MEDID AMBIENTE
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADD

ANEXO 16
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PRESENTACION

Las tecnologias de informacion y comunicacion se han tornado parte del diario
vivir, en casi todas las facetas de la vida del ser humano. En la vida profesional es
casi ineludible su utilizacién, ya que propone facilitarle el tratamiento de datos,
principalmente en la administracion donde el manejo de informacién es parte
fundamental.

Un elemento esencial del manejo de informacion y comunicacion es el sistema de
computaciéon, por lo que se requiere que los administradores conozcan lo
fundamental para hacer mas eficiente su trabajo.

En el sistema educativo son los administradores los encargados de darle
cumplimiento a las Leyes, Politicas y Programas de educacion, en beneficio de la
comunidad educativa, del municipio de Coban, Alta Verapaz, para la realizaciéon
de esta tarea es necesario llevar a cabo procedimientos utilizando las tecnologias
de informacién y comunicacion.

Es por ello que hemos elaborado este manual con el cual se pretende que
autoridades administrativas de todos los ambitos educativos conozcan y se
actualicen en lo relacionado con la computacion e informatica, las cuales son
base esencial en el manejo de las TIC.

En este texto se recopilaron los principales temas de computacion: desde como
esta constituido un sistema de computacion, pasando por los componentes
logicos, como; el sistema operativo, el procesador de textos de Word 2010, la hoja
electronica de Excel, hasta llegar al manejo de informacién e interaccion en la
red.

Congratulara, si en realidad, este esfuerzo sirve para que los administradores
apliquen eficazmente los conocimientos adquiridos sobre elementos 16gicos del
equipo de computacion en el desarrollo de labores cotidianas, elaboren
documentos a partir de la utilidad de Word y sus aplicaciones como apoyo en el
qué hacer administrativo, que manejen la tabla de Excel y sus aplicaciones
bésicas para el desarrollo de tareas numéricas en sus labores administrativas,
preparen presentaciones en Power Point para compartir informacién o como
recurso pedagogico en apoyo a sus compaineros y que interactiien en la red
utilizandola como herramienta de comunicacién para un mejor desempeio como
administradores, todo esto en pro de una gestion educativa calificada.

ELCIRA MORAN SALMERON
Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa con Orientacién en Medio Ambiente

CUNOR - USAC
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COMPONENTES BASICOS DE UN SISTEMA DE COMPUTACION

La tecnologia informatica, telecomunicaciones y microelectronica se encuentran
en constante evolucion, esto influye en el diseno e instrumentacion de los
sistemas y aplicaciones computacionales; tal es el caso de un modelo de
computadora que efectuaba todas las tareas sin compartir datos con otros
ordenadores, en el transcurso del tiempo este ha sido sustituido por otro que
funciona compartiendo las tareas de proceso de datos con determinado niimero
de computadoras interconectadas en forma de red, incluso comparten una misma
impresora y servicio de internet.

La preferencia del usuario es opcional en el uso de una o méas computadoras que
procesan informacion de manera aislada o las interconectan para compartir
recursos y servicios informaticos en el desarrollo de sus tareas y aplicaciones .El
sistema de computacion estd constituido por tres elementos basicos:
computadora, usuarios, componentes fisicos y logicos.

SISTEMA DE COMPUTACION

Compgtadora

\

Computadora:

Una computadora se define como un dispositivo electrénico capaz de realizar
calculos y decisiones légicas con extremada rapidez. Una de las funciones de la
tecnologia informéatica es hacer mas eficiente el uso del tiempo del proceso de
datos. Una computadora es una maquina disefiada para procesar informacion, de
acuerdo a un conjunto de instrucciones llamado programa.

Componentes fisicos:

Son los equipos, unidades o dispositivos mecénicos, eléctricos y electrénicos
como procesadores para realizar operaciones aritméticas y logicas, determinada
cantidad de memoria principal para almacenaje temporal de datos, terminales
para la interaccién entre usuarios, unidades de disco magnético para almacenar
datos e interfaces de comunicacién y control. Los componentes fisicos de una
computadora incluidos en el término hardware, son:

El CPU (siglas en ingles), unidad central de procesamiento, esta compuesto
por el centro de aritmética y logica y el de registros.
Unidad de control.
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Memoria principal.

Tarjetas y puertos para dispositivos periféricos, a los cuales estan conectados;
el teclado, pantalla o monitos y unidades de discos.

Dispositivos periféricos

o o

[n]

DispusitivuSﬂariféricns

Unidad central de
procesamiento

L

Aritmética y lagica Tarjetas y
(Procesador) Contral puertos para
los
dispositivos
Registros periféricos

Unidades de disco

-/ =

Memoria principal

FUENTE: Libro Elementos Esenciales, Romén Curiel y Martha Esther Larios, Pearson Educaciéon

Unidad central de procesamiento, CPU:
Esta unidad constituye el elemento principal de hardware, ya que es ahi donde se

llevan a cabo las operaciones y decisiones légicas, coordinadas y supervisadas por
la unidad de control. La seccidon logica y aritmética, asi como los registros
operacionales constituyen lo que comtinmente se le llama procesador.

Memoria principal:

Es considerada como un depésito limitado de sitios de almacenamiento
temporal, donde los datos son presentados por digitos binarios que reciben el
nombre de bits, bytes (de 8 bits) o words (de 16 o 32 bits). Esta memoria se
divide en dos partes: memoria ROM y memoria RAM.

ROM (Read Only Memory) constituida por el sitio de la memoria principal
donde se almacenan los elementos para el arranque del sistema. La
computadora no puede guardar ningan tipo de informacién en esta Memoria
y el fabricante graba en ella las instrucciones basicas que permiten arrancar la
PC. Debido a que estas instrucciones siempre han de estar disponibles, la
Memoria ROM se dice que es no volatil, ya que su contenido no se pierde
aunque se apague el ordenador. Suele tener una capacidad de varios KB
dentro de un solo chip integrado en la Tarjeta Madre.

RAM (Ramdom Access Memory) es el lugar de almacenamiento temporal de
datos e instrucciones de los programas de usuarios, transformados en forma
binaria para cargar y ejecutar las aplicaciones. La computadora puede guardar
informacién durante el funcionamiento de los programas. Se dice que es volatil,
ya que su contenido se pierde al apagar el ordenador. Su capacidad es del orden
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de varios MB y suele venir en mo6dulos de Memoria. Aunque la unidad minima de
informacion es el bit, existen una serie de miltiplos utilizados:

Byte (bait): también llamado octeto, consta de 8 bits, y es la unidad de
informacion por excelencia a partir de la cual existen otros multiplos.

Kilobyte: representado por KB, equivale a 1.024 bytes, es decir, 1.024 *~ 8 =
8.192 bits.

Megabyte: representado por MB, equivale a 1.024 KB, es decir, 1.024 * 1.024 =
1.048.576 bytes.

Gigabyte: representado por GB, equivale a 1.024 MB, es decir, 1.048.576 * 1.024
= 1.073.741.824 bytes.

Terabyte: representado por TB, equivale a 1.024 GB, es decir, 1.073.741.824 *
1.024 = 1.099.511.627.776 bytes.

Tarjetas v puertos para dispositivos periféricos
El enlace y la conversion para realizar operaciones de entrada y salida de datos de

una computadora, es mediado por las interfaces fisicas o elementos de control
que sirven para comunicarse entre los dispositivos periféricos y las unidades
anteriormente descritas, estos son conocidos como tarjetas y puertos, de los
cuales los més conocidos son:

Puerto de impresora

Puerto de teclado

Puertos USB (Universal Serial Bus)
Tarjeta de pantalla y graficos

Tarjeta de raton

Tarjeta de discos duros y flexibles
Tarjeta de sonido y multimedia
Tarjeta de enlace de Internet (modem)

0 B0 B0 oo

Dispositivos periféricos

F

Teclado

Disco duro
Impresora

Monitor o pantalla
Raton

Unidad de CD-ROM
Bocinas

Escaner, etc.

0 B0 B0 B0 B0 GO O B0
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Unidad de control

Todos los elementos fisicos antes descritos son controlados y dirigidos por la
unidad de control, es como la parte del cerebro humano que controla la operacion
de cada parte del cuerpo. Es la encargada de obtener e interpretar las
instrucciones que provienen de la unidad de memoria principal y transmitir
direcciones a los demas componentes a manera de ejecutar las operaciones de
proceso de datos. La unidad de control est4 relacionada con la arquitectura de las
computadoras, la cual es clasificada de la siguiente manera:

Clase Significado Ejemplo
Uniprocesadores
Flujo tnico de instrucciones y flujo " Familia
SISD L 8086/8088
unico de datos. .
* Pentium
» SPARC
Procesadores:
Flujo Gnico de instrucciones y flujo » Vectoriales
SIMD multiple de datos » Matricales
MISD Flujo multiple de instrucciones y flujo | Procesadores:
unico de datos » Canalizados
Procesadores:
D . . . | = Arreglo asistolico
MIMD Flujo r{lllgtllplz d((e1 ngstruccwnes y flujo | Flujo de datos
multiple de datos » Butterfly/Switched
» Interconectados

La arquitectura mas comun y disponible actualmente es la SISD, Single
Instruction Stream Single Data Stream, flujo inico de instrucciones y flujo Gnico
de datos. Cada una de las computadoras que vemos hoy esta basada en el modelo
de Von Neumann, lleva el nombre de John von Neuman, se trata de ordenadores
con un procesador que ejecuta una instruccion de computo a la vez.

Esta clase de arquitectura incluye las computadoras que utilizan unidades de
ejecucion posicionadas para instrucciones que se ejecutan secuencialmente en
varias etapas por medio de ciclos y saltos condicionados.

Dispositivos de Almacenamiento.

Cualquier trabajo que realice en el computador necesitara ser almacenado o
guardado para su uso posterior. Existen diversos medios para poder almacenar
datos, sin embargo algunos son mas veloces que otros.
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FUENTE: Disponible en: http://www.kingston.com/latam/flash/sd_cards

Proceso de almacenamiento de datos

En la siguiente imagen podré visualizar como los datos procedentes de un medio
de almacenamiento (disco duro, disco flexible, memoria flash, etc.) primero
viajan hasta la memoria ram a fin de poder ser almacenados temporalmente para
su posterior proceso en el microprocesador o CPU de la computadora. Para que
los datos sean nuevamente almacenados siguen un camino inverso al descrito
anteriormente.

SECUENCIA DE LECTURA,

( PROCESDO Y ESCRITURA DE DATOS \

Microprocesador

Los datos se mantienen en b Memoria RAM

1a pre y 3
exista energia eléctrica que %)
la alimente.

5
g
Disco duro (Hard Disk) Unidad de Disco Flexible (Floppy disk drive)

FUENTE: Enciclopedia visual de computadoras. Disponible en: www.webelectronica.com.ar



http://www.webelectronica.com.ar/
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Clasificacion de los Dispositivos de Almacenamiento.
Los Dispositivos de Almacenamiento se pueden clasificar de acuerdo al modo de

acceso a los datos que contienen:

Acceso secuencial: En el acceso secuencial, el elemento de lectura del dispositivo
debe pasar por el espacio ocupado por la totalidad de los datos almacenados
previamente al espacio ocupado fisicamente por los datos almacenados que
componen el conjunto de informacién a la que se desea acceder.

Acceso aleatorio: En el modo de acceso aleatorio, el elemento de lectura accede
directamente a la direccion donde se encuentra almacenada fisicamente la
informacion que se desea localizar sin tener que pasar previamente por la
almacenada entre el principio de la superficie de grabacién y el punto donde se
almacena la informacién buscada.

Disco duro

Un disco duro es una caja herméticamente cerrada, en cuyo interior se encuentra
un conjunto de componentes electrénicos y mecénicos capaz de sincronizar los
dos motores y las acciones de las cabezas de lectura/escritura.

Los discos duros (HDD, Hard Disk Drive) constituyen el medio de
almacenamiento de informacion mas importante del ordenador. Permiten
almacenar recuperar gran cantidad de informacion, ademas forman parte de la
memoria secundaria del ordenador, llamada asi en oposicién a la memoria
principal o RAM, esta ofrece gran capacidad de almacenamiento, no es volatil (es
decir que su contenido no se borra al apagar la computadora) y el acceso es mas
lento que el acceso a la memoria principal.

Aunque todas las caracteristicas son importantes, lo principal de un disco duro es
su capacidad, actualmente se mide en gigabytes (GB), aunque ya ay algunos que
han empezado a utilizar el terabyte (TB).

Los fabricantes suelen redondear la capacidad de un gigabyte con 1 000 MB, lo
que ha ocasionado discrepancias al calcular el tamafio tota, pues realmente un
gigabyte son 1 024 megabytes.

Disco duro externo
Son dispositivos de gran capacidad que se conectan al ordenador a través de un
cable hacia el puerto USB, los hay con capacidad desde 500 gigabytes hasta 2
terabytes.

Disco compactos CD (Compact Disk) Tipos
El CD-R: Es un disco compacto de 650 MB de capacidad que

puede ser leido cuantas veces se desee, pero cuyo contenido no
puede ser modificado una vez que ya ha sido grabado. Dado

que no pueden ser borrados ni regrabados, son adecuados para
almacenar archivos u otros conjuntos de informacion invariable.
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CD-RW: Posee la capacidad del CD-R con la diferencia que estos
discos son regrabables lo que les da una gran ventaja. Las unidades
CD-RW pueden grabar informaciéon sobre discos CD-R y CD-RW y
ademas pueden leer discos CD-ROM y CDS de audio. Las interfaces
soportadas son EIDE, SCSIy USB.

DVD-ROM: Es un disco compacto con capacidad de almacenar

4.7 GB de datos en una cara del disco, un aumento de mas de 7 —
veces con respecto a los CD-R y CD-RW. Las unidades DVD-

ROM son capaces de leer los formatos de discos CD-R y CD-RW. s sese———~
Entre las aplicaciones que aprovechan la gran capacidad de @
almacenamiento de los DVD-ROM tenemos las peliculas de larga ' -
duracion y los juegos basados en DVD que ofrecen videos MPEG- —

2 de alta resolucion, sonido inversivo Dolby AC-3, y poderosas
graficas 3D.

DVD-RAM: Este medio tiene una capacidad de 2.6 GB en una cara del disco y
5.2 GB en un disco de doble cara, Los DVD-RAM son capaces de leer cualquier
disco CD-R o CD-RW pero no es capaz de escribir sobre estos. Los DVD-RAM son
regrabables pero los discos no pueden ser leidos por unidades DVD-ROM.

Memorias flash USB , DS
Adicionalmente a lo comparado, también existen ' Q / ®
las memorias Flash USB (Universal Serial Bus), "

que es un pequeno dispositivo de O

almacenamiento que aprovecha la tecnologia de ?’,}‘ &9{%
los puertos de comunicacién USB 1.0, 2.0y 3.0. m -

FUENTE: Disponible en:
http://www.kingston.com/latam/flash/usb

Memorias flash SD:

(Segure Digital) Es un formato de tarjeta de memoria flash. Se
utiliza en dispositivos portatiles como camaras fotograficas
digitales y ordenadores PDA. Las tarjetas SD se basan en el
formato precedente Multi Media Card (MMC), pero fisicamente
son un poco mas gruesas, su tasa de transferencia de datos es
maés alta, disponen de un interruptor en un lateral para evitar
sobreescrituras accidentales y tienen funciones de DRM (poco e
usadas). Las tarjetas SD miden 32 mm x 24 mm x 2,1 mm

Componentes légicos: &

Estos estan constituidos por los programas, utilerias o sistemas

que conforman los elementos logicos de una computadora siendo estos: el
sistema operativo que coordina las funciones fundamentales del ordenador,
(Windows, Linux, Android, etc.), los compiladores que se encargan de traducir
las instrucciones u 6rdenes del usuario en mandatos internos de la computadora
para su ejecucion y diversas utilerias que aportan servicios en la preparacion de
formatos y textos requeridos para el desarrollo de las tareas informaticas.
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El conjunto de elementos légicos de una computadora permite realizar
operaciones para solucién de algin problema y es conocido con el nombre de
software (softwer), estos se clasifican cominmente como software de sistema y de
aplicacion.

Software de sistema

Sistema operativo Administra procesos
Administra memoria
Controla entrada y salida de informacién
Sistematiza archivos

Base de datos Crea base de datos
Mantiene la base de datos
Consulta de base de datos

Comunicaciones Configura redes de computadoras
Protocoliza la intercomunicaciéon

Programas de servicio Bibliotecas reutilizables
Utilerias

Programas de analisis Estadisticas de desempeno de sistema
Utilizacion de recursos

Seguridad Controla accesos
Controla recursos

Traduccion Ensamblaje
Compilacion
Interpretacién

Software de aplicaciéon
Aplicaciones de Procesador de textos

proposito general Base de datos
Editores de graficos
Paquetes integrados

Aplicaciones Contabilidad, n6minas
administrativas Analisis de compras y ventas
Inventarios

Cuadros de calificaciones
Consolidados estadisticos

Aplicaciones Monitoreo experimental
cientificas Analisis quimico
Modelacion y simulacion de sistemas
Disefio e ingenieria
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Aplicaciones de Basqueda de soluciones
inteligencia artificial Sistema de expertos
Procesamiento de lenguaje natural

Aplicaciones Ensenanza asistida por computadora
especiales Entretenimiento y juegos
Proceso de imagenes
Creacion, edicion, arte y pintura

El sistema operativo es el encargado de llevar a cabo la tarea de registro y control
de todos los elementos del sistema de computo, sobre la base del cual se ejecutan
los programas o software de aplicacidon para uso de oficinas, hogar, instituciones
educativas y gubernamentales.

Usuarios;

Es el elemento humano que interactiia con la computadora por medio del uso de
los componentes fisicos y légicos, los tipos de usuarios mas conocidos son:
programador, que es quien desarrolla las aplicaciones computacionales y
usuario final u operador, que se define como la persona que utiliza las
aplicaciones o programas desarrollados por el programador.
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10.

Evaluacion
Conjunto de elementos fisicos que interactian en las operaciones de una
computadora.
Software () Hardware () Algoritmo ()

Conjunto de componentes logicos que coordinan las operaciones de una
computadora.
Software () Hardware () Algoritmo ()

Tipo de arquitectura de computacién con flujo tinico de instrucciones y flujo tinico de
datos.

SISD ()  MISD() SIMD ( ) MIND ()
Software encargado de coordinar las operaciones fundamentales de una
computadora.
Sistema operativo ()
Programa de analisis ()
Sistema de base de datos ()

Software al que pertenece Procesador de textos, base de datos editores de graficos y
paquetes integrados.

Aplicaciones de proposito general ( )

Aplicaciones administrativas ()

Aplicaciones cientificas ()

Software que se utiliza en contabilidad, ndéminas, inventarios cuadros de
calificaciones, y consolidados estadisticos.

Aplicaciones de proposito general ( )

Aplicaciones administrativas ()

Aplicaciones cientificas ()

Dispositivo periférico de computacion que se utiliza para almacenar datos de manera
permanente para su posterior utilizacion.

Teclado ()

Monitor ()

Unidad de disco duro ( )

Memoria principal donde se almacenan los elementos de arranque y preparacion del
sistema operativo de una computadora.
RAM () ROM ()

Elemento humano que interactia con la computadora por medio del uso de los
componentes fisicos y ldgicos.

Usuario ()

Hardware ()

Algoritmo ()

Tipos de usuarios mas conocidos.
Programador ()
Operador ()

Las dos son correctas ( )
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COMPETENCIA

Identifica las utilidades
de Windows necesarias
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SISTEMA OPERATIVO
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35
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44
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SISTEMA OPERATIVO O DOS
El DOS fue el primer Sistema Operativo que utilizé la primera computadora
personal IBM PC. Aunque existieron varias empresas que crearon su propio DOS,
la mas conocida fue Microsoft con su conocido MS-DOS (“MS” de Microsoft), en
versiones desde la “1.0” hasta la “6.0”.

El hecho de que se guardase en disco lo diferenciaba de

otros sistemas operativos que venian grabados de Las siglas “DOS" son las
fabrica en la memoria ROM del ordenador y que por iniciales inglesas de Jisk
tanto no podian ser modificados ni actualizados por el [perative System, es
usuario. - :

decir, Sistema Operativo
Utilidad practica

Un Sistema operativo es un software que acttia de interfaz entre los dispositivos
de hardware (partes tangibles) y software (programas) usados por el usuario para
utilizar una computadora. Es el instrumento indispensable para hacer de la
computadora un objeto 1til. Un sistema operativo se define como un conjunto de
procedimientos manuales y automaéticos, que permiten a los usuarios compartir
una instalacion de computadora eficazmente.

Es responsable de gestionar, coordinar las actividades y llevar a cabo el
intercambio de los recursos y acttia como estacion para las aplicaciones que se
ejecutan en la maquina

Windows

A medida que los ordenadores evolucionaron e incorporaron la posibilidad de
mostrar en pantalla graficos en color, aparecié en el mercado un programa
llamado Microsoft Windows. No era realmente un Sistema Operativo, sino un
programa que permitia dotar al Sistema Operativo DOS de un aspecto mas
agradable y sobre todo, mas facil de manejar para los usuarios. Fue lo que se
denominé una Interfaz Grafica de Usuario (en inglés GUI, iniciales de Graphic
User Interface), o sea con aspecto totalmente grafico y permitia realizar las tareas
habituales del DOS mediante el uso del raton. Por ejemplo, bastaba con arrastrar
un archivo con el ratén para copiarlo del Disco Duro a un disquete sin necesidad
de teclear ninguna orden.

El precursor de las GUI fue realmente el Sistema Operativo MacOS originario de
los ordenadores Apple Macintosh. En él se basaron las primeras versiones de
Microsoft Windows y todos los demas sistemas operativos creados para PC.

Microsoft Windows (conocido simplemente como Windows) es un sistema
operativo con interfaz grafica para computadoras personales cuyo propietario es
la empresa Microsoft. Las distintas versiones de Windows, las cuales ofrecen un
entorno grafico sencillo desde la version Windows 95. Se ha convertido en el
sistema operativo mas utilizado en el mundo. Por ésta razon, la mayoria de las
empresas fabricantes de hardware y software en el mundo tienden a desarrollar
sus aplicaciones basadas en dicho sistema. El comin uso de éste sistema
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operativo se debe a que la mayoria de las computadoras incluyen éste sistema
instalado por defecto.

Finalmente apareci6 Microsoft Windows 95, que no sélo nacia como una
evolucion de las primeras versiones de Microsoft Windows, sino que era
realmente el primer sistema operativo para PC totalmente grafico. Fue el
momento de decirle adios definitivamente al viejo DOS, aunque no del todo.

El nacimiento de Microsoft Windows 95 marc6 un antes y un después en la
historia de las computadoras, ya que se trataba del primer Sistema Operativo
totalmente grafico que permitia a los usuarios mas inexpertos abstraerse
totalmente (o casi totalmente) de los complicados comandos del DOS y realizar
sus tareas habituales a golpe (o mejor dicho clic) de raton.

Windows 95 supuso un avance no solo en la facilidad de manejo, sino también
en la facilidad de configuracion del hardware del ordenador. De esta forma,
el propio Sistema Operativo era capaz de reconocer elementos antes mas
complicados de configurar, como podian ser la unidad de CD-ROM, la tarjeta
grafica o la tarjeta de sonido.

En lo referente al software, fue necesario crear nuevas aplicaciones, adaptar las
aplicaciones existentes. Pero si algo se puede resaltar en este apartado, es el
hecho de que todas las aplicaciones para Windows 95 tenian el mismo aspecto.
Es decir, todas tenian unos menus similares, una forma similar de abrir y guardar
archivos, etc., aun cuando obviamente se diferenciasen en las posibilidades que
ofrecian segun el trabajo al que estuviesen orientadas. De esta forma casi se podia
afirmar que, una vez que un usuario manejaba una aplicacién, ya era capaz de
acostumbrarse facilmente a cualquier otra.

Pero ademas, Windows 95 también tenia la capacidad de ejecutar casi todas las
aplicaciones existentes de DOS o de Windows 3.x. Ello era posible debido a que,
como ya hemos comentado, el corazon de Windows 95 era la version 7.0 de MS-
DOS.

Sin embargo, no todas las criticas fueron favorables para Windows 95. Con el
paso del tiempo los usuarios mas expertos se dieron cuenta de que algunas cosas
fallaban de vez en cuando. Asi por ejemplo, las aplicaciones se bloqueaban sin
razon alguna o bien existian fallos de configuracion con cierto hardware de
marcas especificas. Pero lo peor de todo es que el Sistema Operativo se
deterioraba con el paso del tiempo a medida que instalabamos y desinstalabamos
aplicaciones en nuestro Disco Duro, llegindose a un punto en el que la tnica
solucién viable era borrar tanto el Sistema Operativo como las aplicaciones e
instalarlo todo de nuevo.

Para paliar estos fallos, Microsoft fue sacando diversos programas a los que se
denominaron parches (en inglés “patch”), asi como nuevas versiones de
Windows: Windows 95 OSR2, Windows 98, Windows 98 22 Edicion y Windows
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Me. Bésicamente se corregian los errores existentes en las anteriores versiones y
se incorporaba alguna que otra nueva version de los programas y utilidades
incluidos en el propio Sistema Operativo.

Paralelamente a los sistemas operativos Windows que aqui estamos tratando,
surgieron otras versiones que podriamos llamar empresariales. Nos referimos a
Windows NT, Windows 2000, Windows XP, Windows vista, Windows Seven o 77
y el nuevo Windows 8. Basicamente sus diferencias estriban en que incorporan
opciones de seguridad relacionadas con la gestion de redes de PC,
imprescindibles por otra parte en cualquier entorno empresarial o institucional.

Todas las versiones de Windows son muy parecidas entre si en lo que al
manejo se refiere. Podemos afirmar que quien sepa desenvolverse en una de
estas versiones podra manejar sin problemas cualquier otra. Nosotros nos
ocuparemos en este libro de una de las versiones mas usada actualmente:
Windows 7 (en inglés, Windows seven) y de aqui en adelante haremos
referencia a ella como Windows.

Windows 7 es un sistema operativo que permite administrar, compartir, operar
facilmente, logica y rapida los recursos de la computadora. Esta disenado para su
uso en computadoras personales, equipos portatiles, Tablet PC, netbooks, etc.

El Ratéon o Mouse

Como acabamos de ver, uno de los principales avances de Windows es su
facilidad de uso. Sin embargo, esto no significa que sea facil manejar Windows
para cualquier persona, sino que simplemente es mucho mas facil manejar
Windows que manejar DOS. De tener que conocer y teclear un monton de
comandos en inglés con una sintaxis fija, se ha pasado a realizar todas las tareas
habituales a golpe o clik de Raton (en inglés Mouse [maus]). Ya que el ratéon es
la principal herramienta que el usuario tiene para desenvolverse dentro de
Windows, hemos de entender perfectamente su funcionamiento.

Cuando deslizamos el raton sobre la mesa, el llamado Puntero del Ratén se
desplaza al mismo tiempo en la pantalla. Si por ejemplo desplazamos el raton
hacia adelante, el puntero se desplaza hacia arriba en la pantalla, y si lo
desplazamos hacia atras y hacia la derecha, el puntero se desplazara hacia abajoy
hacia la derecha en la pantalla. Una vez que hemos situado el puntero del ratén

en el lugar de la pantalla que deseemos,
podemos utilizar los Botones del Raton para

pulsar una vez el botdn
principal y soltarlo
inmediatamente,

Todos los ratones disponen al menos de dos
botones, aunque algunos pueden disponer de
tres o incluso de otros pequenos botones o _ .
ruedecillas que permiten realizar tareas produciéndose precisamente
especiales. De los dos botones del ratén, un pequefio sonido de “clic”.
normalmente el izquierdo se denomina Botéon
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Principal, comtinmente le decimos clic izquierdo 1y el derecho se
denomina Boton Secundario o clic derecho. Decimos normalmente porque
las personas zurdas pueden configurar el raton en Windows para invertir la
funcion de ambos botones.

Las tareas habituales que podemos realizar con los botones del ratén son las
siguientes:

Recuerde, siempre con el botén principal, que en principio es el botén izquierdo.
Esta es la forma habitual de seleccionar un archivo o directorio, seleccionar una
opcion de un menu, etc.

Y& Hacer Doble Clic: consiste en
pulsar dos veces consecutivas
el botéon principal, es decir, hacer

dos clics seguidos. Si los efectuamos Importante:
demasiado despacio, el resultado es Hay que tener muchisimo cuidado en
el mismo que hacer un solo clic, en no arrastrar archivos o directorios

cuyo caso hemos de repetirlo de

forma mas répida. Recuerda, de accidentalmente, ya que cambiar su

nuevo siempre con el botén ubicacian puede producir desastres
principal. Esta es la forma habitual irreparables, tales como que no se
de acceder a un dlI‘ECtOI‘lO, arrancar pugdan EjEEUtEIF |I]S programas o0 que

un programa, abrir un archivo, etc. ni siquiera arranque el ordenador.

Y5 Hacer Clic con el Botdon

Secundario: es lo mismo que
hacer clic, pero tal como se indica expresamente, con el boton
secundario. Suele utilizarse para desplegar los Illamados menus
contextuales, de los que hablaremos mas adelante.

Y8 Arrastrar: consiste en mantener pulsado el boton principal y
desplazar el raton. De esta forma se pueden mover archivos o directorios,
seleccionar un texto, etc.

‘B Arrastrar con el Boton Secundario: es lo mismo que arrastrar, pero
tal como se indica expresamente, con el boton secundario. Suele
utilizarse para mover archivos o directorios desplegando a su vez un menu
contextual, tal como luego veremos.

El Escritorio de Windows

Cuando encendemos nuestro ordenador y tras realizar éste las tareas de chequeo
habituales, se lee el Sistema Operativo desde el Disco Duro y éste se carga en
memoria RAM. Una vez terminado este proceso, aparece la pantalla principal de
Windows, a la que se denomina Escritorio. Su nombre viene de la idea de que
hace las veces de una mesa de trabajo en la que tenemos nuestros papeles y
escribimos nuestros documentos.
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A continuacién vamos a comentar los elementos que podemos encontrar en el
Escritorio de Windows.

Los Iconos

Los Iconos son las pequenas imagenes que aparecen repartidas por el Escritorio.
Cada una representa un objeto de Windows, cuyo nombre descriptivo aparece
debajo del icono.

Todos estos iconos que aparecen en el Escritorio se abren con doble clic, pero
el resultado que obtenemos es diferente segtn el tipo del icono. En este aspecto,
podemos distinguir entre:

‘B Iconos de Carpeta: al hacer doble clic en ellos se abre una Carpeta, es
decir, una Ventana de Windows que representa el contenido de un directorio,
normalmente del Disco Duro. Asi ocurre por ejemplo al hacer doble clic sobre
el icono “Mi PC” o sobre el icono “Mis documentos”.

‘8 Iconos de Aplicaciéon: al hacer doble clic en
ellos se abre una Aplicacién, es decir, una
Ventana de Windows con un programa en

ejecucion. Asi ocurre por ejemplo al hacer /’”p”_" tﬂ”lﬁf-'E” Windows a
doble clic sobre el icono “Internet Explorer” o los directorios se les
sobre el icono “Outlook Express”. denomina Carpetas, ya

que en las ventanas

En el Escritorio el usuario puede crear cuantos
aparecen representados

iconos desee, ya sea de un tipo o de otro. Esto le _ :
permite abrir con facilidad las carpetas mas por un icono que tiene
utilizadas o arrancar rapidamente los programas dicha forma.

con los que trabaja habitualmente. En los
siguientes parrafos veremos cémo crear y borrar

los iconos de nuestro Escritorio, pero antes debemos conocer algunas cosas mas.
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La Barra de Tareas es la zona rectangular alargada que aparece horizontalmente

en la parte inferior del Escritorio, tal como podemos ver en esta Figura

En principio se denomina asi porque en
ella aparecen las tareas que tenemos
abiertas en cada momento, pero quizas
no sea el nombre méas adecuado, ya que
se utiliza para otras cosas, como por
ejemplo, arrancar aplicaciones con un
simple clic o bien acceder al menu
principal de Windows.

Vamos a tratar los distintos elementos
que podemos encontrar en la Barra de
Tareas.

> El Menu de Inicio
El primer elemento que nos
encontramos en la Barra de Tareas
es el Boton Inicio, que nos permite
acceder al Menu de Inicio o Menu
Principal de Windows.

Antes de continuar, conviene aclarar
que se denomina Boton a cualquier
zona con forma de pequefio

10:21
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rectangulo y aspecto de relieve en la que podemos hacer clic para acceder a
distintas funciones. Por otro lado, un Mena es un area rectangular que
muestra diversas opciones, unas debajo de otras o bien unas al lado de otras, y
que también podemos seleccionar con un simple clic.

En nuestro caso, al hacer clic en el Botén Inicio, se despliega como deciamos
el Menu Principal de Windows. En este ment y en muchos otros de Windows
podemos apreciar que existen tres tipos de opciones:

* Opciones con una flecha » a la derecha del nombre: al hacer clic
en estas opciones o bien simplemente al situar el puntero del ratén encima
de la opcién, aparece a su vez otro mend con nuevas opciones
dependientes de ésta. A esto es a lo que se denomina Menas en

Cascada.

* Opciones con puntos suspensivos (...) al final del nombre: al
hacer clic en estas opciones accedemos a un Cuadro de Dialogo.
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Mas adelante explicaremos con detalle los elementos que podemos
encontrar en un cuadro de dialogo.

* Opciones so6lo con el nombre: al hacer clic en estas opciones se abrira
una ventana, ya sea una Ventana de Carpeta o una Ventana de Aplicacion.

Al igual que ocurria con los Iconos del Escritorio, podemos afiadir y borrar todas
las opciones que deseemos del Menu de Inicio.

> La Barra de Inicio Rapido
El segundo elemento que nos encontramos en la Barra de Tareas es la
llamada Barra de Inicio Répido.

En esta barra aparecen una serie de iconos que tienen la misma funcion que
los iconos del Escritorio, pero a los que se accede de una forma mas rapida, ya
que se abren con un simple clic en vez de con doble clic. Ademas, a diferencia
de los iconos del Escritorio, no aparece el nombre descriptivo debajo de cada
uno. Si deseamos conocer la funciéon de cualquiera de ellos, basta con situar el
puntero del raton encima de él. Asi por ejemplo, al situar el puntero del raton
encima del icono aparece un pequeno Rétulo de Ayuda (llamado en inglés
“ToolTip” [tultip]).

El icono “Mostrar escritorio” es muy 1util, ya que oculta todas las ventanas
de Windows que tengamos abiertas, permitiendo asi ver el Escritorio
completo para poder seleccionar cualquier de sus iconos.

Al igual que ocurria con los elementos anteriormente vistos, podemos anadir y
borrar todos los iconos que deseemos de la Barra de Inicio Rapido, y de ello
hablaremos en el capitulo siguiente.

> La Barra de Tareas en Segundo Plano
El dltimo elemento de la Barra de Tareas es lo que podriamos denominar la
Barra de Tareas en Segundo Plano. En ella aparecen iconos que
corresponden a programas que se estan ejecutando sin que nosotros
tengamos noticia de ello. Por eso se dice que son tareas que se ejecutan “en
segundo plano”.

10:21
09/08/2011
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Una vez mas, al situar el puntero del raton encima de uno de estos iconos
aparece un Rotulo de Ayuda, que unas veces muestra una explicacion del
programa correspondiente y otras muestra algin tipo de informaciéon. Por
ejemplo, al situar el puntero del raton sobre la hora aparece la fecha actual
completa.
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En estos iconos se puede hacer clic o doble clic, o bien ambas cosas. Por
ejemplo, un clic en el icono Volumen muestra un pequefio control para subir
y bajar el volumen del sonido, mientras que un doble clic en él abre la ventana
Control de volumen que permite cambiar todos los parametros que afectan
al sonido (siempre y cuando dispongamos de una tarjeta de sonido). Y si por
ejemplo hacemos doble clic en el icono que muestra la hora, accedemos a la
ventana Propiedades de Fecha y Hora, donde podemos cambiar la fecha 'y
la hora de nuestro sistema.

Las Ventanas

La palabra inglesa windows tiene un significado preciso, por lo que es de
suponer que uno de los elementos fundamentales del Sistema Operativo
Windows son precisamente las ventanas. Un ejemplo de ventana lo podemos
observar al abrir el icono Mi PC o equipo.

[ (=B [
7 ) y |
@ Uv £,, » Equipo » Discolocal (C:) » v I 5 I I Buscar Disco local (C:) yel
Archivo Edicion Ver Herramientas Ayuda
[ Organizar v Compartir con v Grabar Nueva carpeta ] &=~ @
4t Favoritos Nombre Fecha de modifica..  Tipo
& Descargas Ji Archivos de programa 26/01/2012 8:48 Carpeta de archiv
B Escritorio = 1 CFlog 11/10/2011 23:40 Carpeta de archiv
% Sitios recientes 1. Intel 13/07/2011 15:04 Carpeta de archiv
i i Juegos 24/08/201112:23 Carpeta de archiv
4 Biblictecas 1, PerflLogs 14/07/2009 4:37 Carpeta de archiv
E] Dacumentes 1. SGInteractive 25/09/2011 23:00 Carpeta de archiv
=] Imégenes 1. Usuarios 20/07/2011 22:29 Carpeta de archiv
J" Musica 1. Windows 26/01/201213:02 Carpeta de archiv
H videos 1. xampp 13/09/2011 14:52 Carpeta de archiv
- - < e | *
9 elementos
&;// Nisfe .
.com *

Es fundamental saber manejar las ventanas de Windows y conocer perfectamente
todos los elementos que pueden aparecer en una ventana.

Hay que aclarar que lo que aqui vamos a comentar se refiere a lo que previamente
denominamos Ventanas de Carpetas, mientras que las llamadas Ventanas
de Aplicacion contienen elementos especificos de cada programa, aunque
también comparten la mayoria de las caracteristicas de cualquier ventana de
Windows.

La Barra de Titulo
El primer elemento que nos encontramos en una ventana, comenzando por la

parte superior, es la Barra de Titulo.

ol

= -
@Uv[‘.‘_ » Equipo » Discolocal (C:) » v]‘,” Buscar Disco local (C:)
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En la parte de color azul aparece el nombre de la ventana, que en realidad es el
nombre del programa en el caso de tratarse de una Ventana de Aplicacion.
Ademés, encontramos otros elementos muy importantes:

* El Boton Minimizar: @ con un solo clic reduce el tamafio de la ventana
a un simple boton de la Barra de Tareas. Para abrir de nuevo la ventana basta
con hacer clic en dicho botén de la Barra de Tareas.

= El Botén Maximizar: % con un solo clic agranda el tamano de la
ventana al maximo posible, de forma que cubra todo el Escritorio excepto la
Barra de Tareas. También es posible maximizar la ventana haciendo doble clic
en la Barra de Titulo (en la zona azul).

= El Boton Restaurar: s—J sblo aparece en el caso de que la ventana esté
maximizada, y con un solo clic permite devolver la ventana al tamano y
posicion que tenia antes de maximizarla. También es posible restaurar la
ventana haciendo doble clic en la Barra de Titulo (en la zona azul).

* El Boton Cerrar: E con un solo clic permite cerrar la ventana.
También es posible cerrar la ventana haciendo doble clic en el Icono del Menu
de Control.

Para mover una ventana dentro del Escritorio (obviamente no tiene que estar
maximizada) basta con arrastrarla por la Barra de Titulo, es decir, hay que
situar el puntero del ratéon en la Barra de Titulo y manteniendo pulsado el
botén principal del raton, desplazar la ventana hasta el lugar que se desee,
soltando finalmente el bot6n pulsado.

Y por dltimo, para cambiar el tamafio de una ventana basta con arrastrar
cualquiera de sus bordes, ya sea por un lateral si sélo se desea modificar el
tamano por dicho lateral, o por una esquina si se desea modificar
simultaneamente el tamano de los dos laterales correspondientes.

La Barra de Menus
Debajo de la Barra de Titulo encontramos la Barra de Ments.

[Archivo Edicion Ver Hemamientas Ayuda ]

En ella se encuentran seis menus desplegables a los que se accede con un solo
clic. Cada menu contiene distintas opciones, que también se seleccionan con un
clic, y que permiten realizar diversas acciones, algunas de las cuales iremos
explicando en éste y en los siguientes capitulos.

Para salir de un menu sin seleccionar ninguna opcion, basta con hacer clic fuera
del mend, o bien pulsar la tecla Escape o Esc.
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La Barra de Herramientas
Debajo de la Barra de Menus encontramos la Barra de Herramientas, que
podemos ver en la siguiente imagen:

I [ Organizar v Compartir con v Grabar MNueva carpeta J == v [ Q | |

Esta compuesta por botones que permiten seleccionar, mediante un solo clic,
algunas de las opciones maés utilizadas de los mends, estas se pueden utilizar
tanto desde los menis como desde la Barra de Herramientas, siendo esta tltima
la forma mas directa de acceder a las mismas. Si el tamano de la ventana es
demasiado pequefio es posible que no veamos todos los botones de la Barra de
Herramientas, siendo necesario aumentar la anchura de la ventana para poder
acceder a los situadas mas a la derecha.

La Barra de Direcciones
Debajo de la Barra de Herramientas se encuentra la Barra de Direcciones,
cuyo aspecto se puede ver en la imagen siguiente:

@Qv[ﬁ; » Equipo » Discc v]‘,‘[ Buscar Disco local (C:) ol

En ella aparece el nombre del elemento de Windows en el que estamos situados
en cada momento. Si hacemos clic en el boton de la barra, se despliega una lista
con todos los elementos de nuestro ordenador. En esta lista se incluyen tanto
carpetas especiales de Windows, como todas las unidades de disco disponibles.

Los Menus Contextuales
Una de las nuevas posibilidades que incorpora Windows y que permite realizar
tareas de una forma facil y rapida son los llamados Menus Contextuales o
Menus de Contexto. Siempre aparecen mediante un clic con el boton
secundario del raton, y se denominan asi porque dependen del lugar donde
tengamos situado el puntero del ratén en el momento de pulsar dicho botén, es
decir, dependen del contexto.
Abrir

Abrir en una ventana nueva

Cornpartir con » % Madie
Snagit

i

-

Usuarios especificaos...

]

Sincronizacion de carpetas compartidas 4

Restaurar wersiones anteriores

Incluir en biblioteca 4
Ermiera 1, Carpeta comprimida (en zip)
| Destinataric de correo
Cortar gz Destinatario de fax
Copiar <] Documentos
Bl  Escritorio (crear acceso directo)
Crear acceso directo 24 Unidad de disquete (&)

Elirninar

[ B

Unidad de DVD RW (E:)

Carnbiar nombre

Propiedades
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Los Cuadros de Didlogo
Los Cuadros de Dialogo son otro de los elementos que podemos encontrar

habitualmente en Windows. Ya comentamos que aparecen al seleccionar una
opcion de un menta de Windows en la que el nombre de la opcion va seguido de
puntos suspensivos, aunque existen opciones que no contienen puntos
suspensivos y también dan paso a un cuadro de dialogo.

Existen cuadros de didlogo de muy diversos tipos, desde los de pequeio tamafo
que simplemente piden al usuario que introduzcan un texto, hasta los que ocupan
practicamente toda la pantalla y estan repletos de opciones. En la figura podemos
ver el aspecto de un cuadro de diidlogo bastante completo. Como se puede
apreciar, un cuadro de dialogo no es mas que una ventana de Windows, aunque
con unas caracteristicas particulares. Por ejemplo no tiene marco, por lo que no
se puede cambiar su tamafo.

La forma de trabajar con un cuadro de didlogo es basicamente muy sencilla: se
abre el cuadro de dialogo, se seleccionan todas las opciones y elementos que se
deseen, y se sale del cuadro de didlogo aceptando dichas opciones haciendo clic
en el boton Aceptar o bien se hace clic en el boton Cancelar (o se pulsa la tecla
Escape) si no se desea que tengan efecto ninguna de las opciones seleccionadas.
El boton Aplicar sirve para aceptar las opciones sin salir del cuadro de dialogo,
aunque este boton solo existe en algunos cuadros de dialogo.

Fermatear Unidad de disquete (4:) [i—E-J

! . ADVERTEMCIA: si formatea este disco, se borraran TODOS los datos en €l
Para formatear el disco, haga clic en Aceptar. Para salir, haga clic en Cancelar.

[ HAceptar ]| Cancelar |

Ademés del anterior existe el que le previene sobre el borrado o movido de
carpetas y documentos, presentandose de la siguiente forma:

Eliminar carpeta et

;Estd seguro de que desea mover esta carpeta a la Papelera de reciclaje?

Sentencias
Fecha de creacidn: 24/03/2011 12:36 p.m.

\.__"""
N
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La dificultad de un cuadro de dialogo
reside en saber para qué sirve cada una
de las opciones que aparecen en el
mismo. Una posibilidad que nos ofrece

Importante: Si no se sabe para

Windows es obtener una pequefia qué sirve una opcidn de un
ayuda o explicacion de algunos de los cuadro de didlogo, lo més
elementos que encontramos dentro del recomendable es dejarla coma
cuadro de dialogo. , .

estd. De todas formas, el usuario
Para ello basta con pulsar el boton también es libre de arriesgarse a
secundario del ratéon encima del modificarla y comprobar asi los
elemento en cuestiéon y seleccionar la efectos producidos..

opcion éQué es esto? del menu
contextual que nos aparece. El mismo
efecto se consigue haciendo clic en el
boto6n, con lo que el puntero del ratéon cambia a y a continuacion haciendo clic en
el elemento en cuestion.

La Ayuda de Windows
Seria imposible recoger en este libro la explicacion de cada uno de los

procedimientos que se pueden llevar a cabo en Windows, asi como de todas las
opciones de configuracion y personalizacion existentes. Es por ello muy
importante que nos acostumbremos a utilizar tanto los manuales que vienen con
el propio Sistema Operativo, como la Ayuda en pantalla que esta
permanentemente a nuestro alcance.

Para acceder a la ayuda basta con pulsar la tecla F1, o bien seleccionar la opcién
Ayuda del Menu de Inicio. En la ventana de ayuda aparecen dos paneles. El
panel izquierdo muestra la lista de temas que podemos seleccionar, mientras que
derecho muestra el texto correspondiente al tema que seleccionemos en el panel
izquierdo.

Dentro del panel izquierdo podemos desplegar los temas que aparecen con un
icono con forma de libro delante del
nombre, obteniendo nuevos subtemas que
también podremos desplegar, y asi
sucesivamente. En el panel derecho

Importante:Hay que tener en

aparecen palabras o frases en color azul y cuenta que esta es |a ayuda
subrayadas, en las que al hacer clic general de Windows. Cualguier
accederemos al tema correspondiente. programa o aplicacion de
Siempre podremos desplazarnos hacia Windows dispone de su propia
adelante o hacia atrds por los temas ya ayuda, a la que se accede

visitados mediante los botones Atras y

; pulsando la tecla Fl o bien
Delante de la Barra de Herramientas.

mediante el ment de Avuda.

Otra posibilidad es utilizar las pestafas
Indice y Busqueda, que nos permiten
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escribir las iniciales de un tema concreto para buscar todos los temas que
comiencen por dichas iniciales.

El Teclado en Windows

En lo que llevamos de capitulo, parece bastante claro que la utilizaciéon del ratéon
es la forma més facil de manejar Windows. Ahora bien, no siempre es el camino
més rapido, existiendo combinaciones de teclas que permiten realizar
determinadas tareas en un abrir y cerrar de ojos.

Pero en realidad, el conocimiento de ciertas teclas basicas que permitan moverse
dentro de Windows tiene una justificacion atin mayor: équé hacer si no
funciona el raton? Alguien puede pensar que esto es imposible, pero siempre
debemos ponernos en lo peor. En este caso, como minimo deberiamos saber
utilizar el teclado para acceder a los menus, guardar nuestro trabajo si fuese
necesario, salir de Windows y poder asi apagar el ordenador. De esta forma
podriamos volver a encenderlo al cabo de unos segundos con la esperanza de que
todo arranque perfectamente y se haya solucionado el problema que se habia
producido.

Teclas de Menis

Vamos a comentar aqui las teclas mas importantes que nos permiten
desplazarnos por los ments. En primer lugar, para desplegar un menu se utilizan
las siguientes teclas:

# Control+Esc: despliega el Ment de Inicio. También se puede utilizar la tecla
Windows que existe actualmente en todos los teclados.

A Control+E: marca todos los elementos, ficheros, carpetas, etc. Control+C:
Copia los elementos marcados, Control+V: traslada los elementos
copiados.

#A Mayusculas+F10: despliega el Menu Contextual del elemento actualmente
seleccionado. Los elementos se seleccionan normalmente con las teclas de
cuadros de didlogo que veremos luego. El mismo efecto se consigue con la
tecla Aplicacion que también existe en todos los teclados modernos.

#A Alt: estando en una ventana de Windows que tenga Barra de Menus, nos
sitia en el primer ment de la misma. También se puede utilizar la tecla F1o0.
A continuacion podemos desplegar el ment con la Flecha Abajo. En caso de
estar en un menq, tanto Alt como F10 salen de dicho ment, al igual que la
tecla Escape.

#A Alt+letra: despliega el mena de la barra de menis cuya letra subrayada
corresponde a la letra pulsada. Por ejemplo, Alt+A despliega el menu
“Archivo”. Como casos particulares, Alt+espacio despliega el menu de
control de la ventana.
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Una vez desplegado cualquier ment, las teclas de Flechas del Cursor permiten
desplazarse por dicho mentu. Y una vez situados en la opcion deseada, la tecla
Intro selecciona dicha opcion, mientras que la tecla Escape sale del mena sin
seleccionar ninguna opcion.

Teclas de Ventanas
Las siguientes teclas permiten realizar operaciones con las ventanas:

A Flechas del Cursor: si se ha seleccionado la opcion Mover del ment de
control de la ventana, permiten desplazar la ventana; si se ha seleccionado la
opcion Tamaino del mena de control de la ventana, permiten modificar el
tamano de la ventana por el lado correspondiente a la flecha pulsada. En
ambos casos, la operacidn se finaliza pulsando Intro.

# Alt+F4: cierra la ventana en la que estemos situados. Si no estamos situados
en ninguna ventana, permite salir de Windows.

# Control+F4: cierra una ventana de documento (por ejemplo, la ventana que
contiene el texto que estemos escribiendo dentro de un procesador de textos).

# Alt+Tab: es una de las teclas mas importantes, ya que permite cambiar a
cualquiera de las ventanas abiertas (aquellas que aparecen en forma de boton
en la Barra de Tareas). Al mantener pulsada la tecla Alt y pulsar la tecla Tab
aparece un cuadro con los iconos de las ventanas, y al pulsar repetidamente la
tecla Tab (sin soltar la tecla Alt) podemos seleccionar la ventana en la que
deseamos situarnos.

Teclas de Cuadros de Dialogo
Para terminar, veamos las teclas que nos permiten manejar los cuadros de

didlogo:

# Control+Tab: permite seleccionar la siguiente pestafia si existe (es decir,
situarse en la siguiente ficha). Si se pulsa Control+Mayuaculas+Tab, se
selecciona la pestana anterior en vez de la siguiente.

# Tab: | €| es una de las teclas mas utilizadas, ya que permite situarse en el
siguiente control del cuadro de dialogo.

# Alt+letra: se sitaa en el control cuya letra subrayada corresponde a la letra
pulsada. En caso de situarnos en un grupo de casillas de verificacion o
botones de opcion, las Flechas del Cursor permiten cambiar entre dichas
casillas o botones.

# Alt+A/Vv despliegan la lista de un cuadro de lista desplegable. Pulsando
Escape se vuelve a plegar dicha lista.

# Letra: nos sitia en el primer elemento de la lista que comience por dicha
letra.
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# Flechas del Cursor: <> AY se desplaza al siguiente o anterior elemento de
la lista.

# RePag/AvPag: se desplaza varios elementos hacia atréas o hacia delante en la
lista, respectivamente.

# Inicio/Fin: va al primer o altimo elemento de la lista, respectivamente.

#A Mayuas+A/VY selecciona varios elementos consecutivos de la lista,
suponiendo que el cuadro de lista admita una seleccién de miiltiples
elementos.

# Intro: acepta el elemento o elementos seleccionados en un cuadro de lista
desplegable.

También basta simplemente con cambiar a cualquier otro control del cuadro de
dialogo.

Recuerda que la tecla Intro equivale a pulsar el boton por defecto del cuadro de
dialogo, es decir, aquel que tiene el borde resaltado en color negro (normalmente
suele ser el boton Aceptar); mientras que para salir anulando absolutamente
todos los cambios que hayamos realizado en el cuadro de didlogo se debe pulsar
la tecla Escape.

Crear archivos y ficheros a partir de Windows
Los archivos y ficheros se crean utilizando los elementos llamados carpetas. Las

carpetas se crean con el fin de almacenar informacion en forma clasificada y
ordenada, como se haria en un archivo fisico.

Para activar esta funcion de Windows solo debe oprimir el botén derecho (clic
derecho) y le aparecera un cuadro de dialogo que le ofrecera los elementos que
puede elegir, para ello sigua los siguientes pasos:

Seleccionar el disco y el lugar donde se desea crear la carpeta
Hacer clic con el boton derecho del mouse

Seleccionar el comando “Nuevo”

Elegir Carpeta

Escribir el nombre de la nueva carpeta

Hacer clic fuera del nombre o presionar ENTER

ook h

Copiar carpetas
Para realizar esta tarea le presentamos dos formas de hacerlo, he aqui la primera:

1. Hacer clic sostenido sobre la carpeta que se desea desplazar
2. Arrastrarla y ubicarse en el nuevo destino
3. Soltar el botén
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O también esta otra:

1. Hacer clic con el boton derecho del mouse sobre la carpeta
2. Hacer clic en el comando Copiar

3. Ubicarse en el destino deseado

4. Hacer clic con el botén derecho del mouse

5. Hacer clic en el comando Pegar

Cambiar carpetas de ubicacion
Para cambiar archivos y/o carpetas de ubicacion también encontramos dos

formas de hacerlo, para la primera se deben seguir los siguientes pasos:
Seleccionar la carpeta que se desea mover

hacer clic con el boton derecho del mouse

Seleccionar el comando Cortar

Ubicarse en el nuevo destino

Hacer clic con el botén derecho del mouse

Seleccionar el comando Pegar

ook N

Y para la segunda podemos proceder de la siguiente manera:
1. Seleccionar la carpeta que se desea mover

2. Presionar la combinacion de teclas Control + X

3. Ubicarse en el nuevo destino

4. Presionar la combinacién de teclas Control + V

Renombrar carpetas
Renombrar carpetas es cambiarle nombre a las que ya estan creadas, para ello

puede:

1. Hacer clic con el bot6n derecho del mouse sobre la carpeta deseada
2. Seleccionar el comando Cambiar nombre

3. Escribir el nombre

4. Presionar Enter

O bien:

1. Seleccionar el elemento

Hacer clic sobre el nombre

El campo del nombre se activara permitiendo la escritura
Escribir el nuevo nombre

Presionar Enter

RN

Eliminar carpetas
Esta tarea se realiza siguiendo este procedimiento:

1. Seleccionar la carpeta que se desea eliminar
2. Hacer clic con el boton derecho del mouse
3. Seleccionar el comando Eliminar

Se mostrara el siguiente cuadro de dialogo.
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Eliminar carpeta [&J

;Estd seguro de que desea mover esta carpeta a la Papelera de reciclaje?

— Sentencias
Fecha de creacion: 24/03/2011 12:36 p.m.

4. Hacer clic en el boton Si

Nota: Cuando la carpeta se encuentre vacia ésta se eliminard en
forma definitiva, al igual que |o hara cuando estas estén almacenadas
en un dispositivo externo, a excepcion del disco duro externo.

Seguridad de la informacién
Si maneja informaciéon delicada que no se deba compartir o estar a la vista de

otros, puede crear una cuanta de usuario protegida por contrasefia, siguiendo
este procediieto:
":’;ﬁ

En el icono B4 de inicio se da un clic y se despliegan dos bandas de opciones,
en la banda derecha elija la opcion Panel de control, dando un clic en este,
seguidamente se abrira una ventana con muchas opciones y funciones de su
equipo de computacion, en este seleccione la opcion Cuentas de usuario; ahi
se le presentaran las opciones siguientes:

Crear una contrasefia para su cuenta,

Cambiar imagen,

Cambiar nombre de su cuenta,

Cambiar el tipo de cuenta.

Administrar otra cuenta,

Y cambiar configuraciéon de control de cuentas de usuario

AN N N NN

Con ello usted puede controlar la informaciéon que comparte al crear su cuenta
principal protegida y otra para alguien mas que tenga acceso a su computadora.

Salir de Windows

Lo dltimo que veremos en este capitulo es como salir correctamente de Windows.
Decimos “correctamente” porque la forma incorrecta es apagar directamente el
ordenador, pero eso provoca que Windows no cierre o borre distintos archivos
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temporales que el Sistema Operativo utiliza mientras el ordenador esta
funcionando. Esto puede provocar problemas ya sea la préxima vez que
arranquemos el equipo, o bien a corto o medio plazo.

La forma correcta de salir de Windows consiste en seleccionar la opciéon Apagar
el sistema... del Menu de Inicio (o bien pulsar Alt+F4 sin estar situados en
ninguna ventana). Nos aparecera un cuadro de didlogo, en el que debemos
seleccionar el boton de opcion “apagar el sistema” y pulsar el botén Aceptar
(o bien el botéon Cancelar o la tecla Escape si realmente no deseamos salir de
Windows). Al cabo de un rato (que pueden ser bastantes segundos) el ordenador
se apagara, o bien, en caso de no ser un ordenador muy moderno, mostrara el
mensaje “Ahora puede apagar el sistema”, con lo que ya puedes pulsar el boton de
apagado. iNo te olvides el monitor encendido!, en caso de que éste no se apague
automaticamente.

A menos que se indique lo contrario todas las imagenes que aparecen
en este modulo y algunas ideas fueron tomadas del manual del
usuario de la Direccion General de Informatica del Consejo de la
Judicatura Federal Secretaria Ejecutiva de Obra, Recursos Materiales
y Servicios Generales de la Ciudad de México.

Evaluacion
De acuerdo a lo explicado en este modulo realice la siguiente tarea:
1. Cree una nueva carpeta en el escritorio de Windows.
2. Cambiele nombre y coléquele el de su preferencia.
3. Traslade la carpeta creada a la biblioteca de documentos.
4. Abrala carpeta trasladada.

5. Cree dos carpetas mas adentro de la carpeta trasladada.

6. Renombre las carpetas una con documentos de Excel y la otra con
documentos de Word.

7. Cierra la carpeta y trasladela a un dispositivo de almacenamiento; CD, USB,
SD, DISCO DURO, etc.

8. Cierre todos los programas y ventanas abiertas.
9. Apague su computadora.

Muchas gracias
Entregue su evaluacion al docente
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PROCESADOR DE TEXTOS
Un Procesador de Textos, también llamado Tratamiento de Textos o Programa de
Tratamiento de Textos, permite crear, modificar e imprimir archivos que
contienen texto. Es sin duda alguna el tipo de programa maés utilizado por la
mayoria de usuarios.

Las primeras versiones de estos programas apenas permitian realizar las mismas
funciones que una maquina de escribir, pero con la ventaja de que el trabajo se
podia guardar en disco, permitiendo asi modificarlo e imprimirlo cuantas veces
fuese necesario.

Hoy en dia cualquier procesador de textos incorpora multitud de posibilidades:
utilizar varios tipos de letra, resaltar texto en negrita, subrayado o cursiva,
centrar titulos, alinear el texto de distintas formas, numerar las paginas, anadir
encabezados y pies, numerar automaticamente los apartados, crear tablas,
insertar graficos e imagenes, escribir en columnas al estilo periodistico, corregir
la ortografia del texto, ver nuestro trabajo en pantalla tal y como va a quedar en
papel al imprimirlo, recuperar archivos creados con programas diferentes, grabar
los textos en diferentes tipos de archivos y en general, casi cualquier cosa que se
nos pueda ocurrir realizar en un texto.

Uno de los primeros procesadores de textos utilizados en los PC con Sistema
Operativo DOS fue WordStar [uord-estar], pero pronto nacio6 el que se considero
casi un estandar indiscutible durante muchos afios por las posibilidades que
ofrecia: el procesador de textos WordPerfect [uordpérfect]. Con la llegada del
Sistema Operativo Windows todo cambio, ya que WordPerfect no pudo adaptarse
a los nuevos tiempos con la velocidad necesaria, siendo adelantado por el
actualmente lider Microsaoft Word [uord].

Hay que tener muy claro que hoy en dia existen muy pocas diferencias en cuanto
a las posibilidades que ofrecen unos y otros programas, y que el mas utilizado no
tienen por qué ser el mejor ni el que mas gusta o se adapta a determinados
usuarios. Junto con Microsoft Word y Corel WordPerfect, también
podemos citar a Lotus WordPro.

Si nuestro trabajo no requiere grandes florituras, es posible incluso utilizar una
version reducida de Microsoft Word llamada WordPad [uordpad] que viene con
el propio Sistema Operativo Windows 95/98. Y si lo que se necesita es
simplemente escribir un texto y nada mas, podemos utilizar el llamado Bloc de
Notas que también incorpora el Sistema Operativo Windows. A los programas
del estilo del Bloc de Notas que sb6lo permiten escribir texto también se les
denomina Editores de Textos

Word y el proceso de textos

Word es un Procesador de Textos de uso general que permite realizar diversas
tareas desde la escritura de documentos sencillos, hasta la produccién de
material para publicaciones, como periodicos y libros. También se puede utilizar
Word para crear paginas llamativas y dinamicas para el World Wide Web o la
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Intranet de la empresa. Todas las herramientas que contiene Word facilitan la
elaboracion de cualquier tipo de documento, dandole una mejor presentacién.

¢Cémo arrancar Word 2010?

Lo primero que hay que hacer para trabajar con Word 2010 es, obviamente,
arrancar el programa. Podemos hacerlo de varias formas, como vera maés
adelante, ahora s6lo vamos a ver una de ellas: Desde el menu Inicio.

Al menu Inicio se accede desde el boton situado, normalmente, en la esquina
inferior izquierda de la pantalla y desde ahi se pueden arrancar practicamente
todos los programas que estan instalados en la computadora.
>

Al colocar el cursor y hacer clic sobre el botén P e despliega un ment
parecido al que ve a la derecha, al colocar el cursor sobre el elemento Todos los
programas; se desplegara una lista con los programas que hay instalados en su
computador.

En esta imagen tiene un ejemplo de una lista con @ Microsoft Word 2010
programas, busca el elemento Microsoft Office 7

Word 2010 y haga clic sobre él para que se arranque. |$ Microsoft Excel 2010

Es conveniente que vaya practicando lo que le vamos o

explicando lo antes posible. Asi cuando lo crea P_"a_ Microsoft PowerP oint 2010
oportuno puede pasar a la sesion de Word 2010 para i

practicar lo que acaba de leer. \i_,{ Microsoft Access 2010

'P'f.-‘ Microsoft Publisher 2010

Diversas formas de arrancar Word2010

Hay varias formas de arrancar Word. Desde el boton Inicio %, situado,

normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantalla.

. /ﬁl Microsoft Word 2010 .
v" Desde el icono de Word iy que puede estar situado en el
escritorio, en la barra de tareas, en la barra de Office o en el menu Inicio.

v Para cerrar Word hacer clic en el botdén cerrar E o mediante la
combinacion de teclas ALT+F4.

El primer texto

Al arrancar Word 2010 aparece una pantalla inicial como ésta. En la parte
superior esta, en color celeste, la barra del titulo, en la que aparece el nombre
del documento sobre el que estamos trabajando.

Cuando arrancamos Word 2010 sin abrir ningin documento, por defecto nos
abre un documento en blanco y le asigna el nombre inicial Documentoi.
Cuando guardemos el documento le cambiaremos el nombre.
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Ahora explicaremos cémo escribir su primer documento y como corregir los
pequeios errores y desplazarse por el documento. Al escribir un texto hay que
teclearlo sin pulsar la tecla Enter; cuando llegue al final de la linea, observara
como salta automaticamente de linea. (La tecla ENTER o retorno de carro; en el
teclado de la imagen se llama "ent").
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FUENTE: Manual de Microsoft Word | 2010, disponible en www.ebriik.com. Afio 2 014.

Se puede observar que hay una pequefia barra vertical parpadeante |que va
avanzando segin va escribiendo, se llama punto de insercién, y nos sirve para
saber donde se va a escribir la siguiente letra que tecleemos.

No confunda el punto de insercion con el puntero del ratén que tiene esta forma

:I: cuando esta dentro del area de texto y estipotra cuando esta encima de
los mends, e incluso puede tomar otras formas que iremos viendo mas adelante.
También puedes ver una raya horizontal como ésta — que indica donde acaba el
documento.

Cuando mueve el raton, lo que estd moviendo es el puntero; cuando pulsa las
teclas de direccion, mueves el punto de insercion. Cuando cometa un error, y se
dé cuenta inmediatamente, pulse la tecla Retroceso <Xl que retrocede una
posicion borrando la tltima letra tecleada. Cuando se da cuenta de un error
después de haber escrito unas cuantas letras mas, debe pulsar la tecla con la
flecha pequena hacia la izquierda, que no borra las letras, s6lo mueve el cursor
hasta llegar a la siguiente letra donde se encuentra el error; entonces pulse

Retroceso para borrar el error.

Por ultimo, si se da cuenta del error cuando tiene el punto de insercion lejos de
donde est4 el error, mueva el raton hasta colocar el puntero detras del error y
pulse el botén izquierdo del raton; vera como el punto de inserciéon se desplaza
justo a esa posicion y entonces ya puede pulsar Retroceso. La tecla suprimir
(DEL o SUPR) también borra una letra, pero la que queda a la derecha del
punto de insercion.

Elementos de la pantalla inicial
Al arrancar Word aparece una pantalla como esta, para que conozcas los nombres

de los diferentes elementos han sido sefialados con lineas y texto en color rojo.

Asi podra sabe, en el resto del curso, a qué nos referimos cuando hablemos de la
Barra de estado o de la Banda de opciones.
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FUENTE: Manual de Microsoft Word | 2010, disponible en www.ebriik.com. Afio 2 014.

La pantalla puede no coincidir exactamente con la que ve en su ordenador, ya que
cada usuario puede decidir qué elementos quiere que se vean en cada momento,
como veremos mas adelante.

Elementos de Word 2010

Vamos a ver varias formas de iniciar Word2010 y cuéles son los elementos
basicos de Word2010, la pantalla, las barras, etc. Aprenderemos como se llaman,
donde estan y para qué sirven. También veremos como obtener ayuda. Cuando
conozcamos todo esto estaremos en disposicion de empezar a crear documentos
en el siguiente tema.

La banda de opciones
Desde las pestafias de esta barra se pueden ejecutar todos los comandos de

Word2010. En Word2o10 la banda de opciones tiene un comportamiento
"inteligente", que consiste, basicamente, en mostrar sélo los comandos mas
importantes y los que el usuario va utilizando.

La pestana Inicio contiene las operaciones mas comunes sobre copiar, cortar y
pegar, ademas de las operaciones de Fuente, Parrafo, Estilo y Edicion.
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2010, disponible en www.ebriik.com. Afio 2 014.

En Word2010 la pestana Inicio se encuentra dividida en 5 secciones que
contienen las operaciones correspondientes al Portapapeles, Fuente (tamafio de
letra, tipo de letra, etc.), Parrafo (alineacién de texto, separacion entre lineas,
sangria, etc.), Estilo y Edicion (buscar texto, reemplazar, etc.), no como en
anteriores versiones de Word donde cada parte de las recién nombradas,
ocupaban una barra de herramientas aparte.

Cada una de las secciones, se ha creado con botones de acceso rapido a la tarea
que se desea realizar. Una forma mas facil e intuitiva de utilizar las herramientas.
Ya no existe el menu que al hacer clic, abre una lista de herramientas u opciones.
Ahora todo esta diseiado con iconos de acceso rapido.

La barra de herramientas de acceso rapido contiene iconos para ejecutar de
forma inmediata algunos de los comandos méas habituales, como Guardar,

Deshacer. Wi d9-0

La barra de titulo

Contiene el nombre del documento que se esta trabajando en ese momento.
Cuando se crea un documento nuevo se le asigna el nombre provisional
Documento1, hasta que se guarde y se le dé el nombre que se quiera. En el
extremo de la derecha estan los botones para minimizar, restaurar y cerrar.

Documentol - Microsoft Word I = I = I-EK-I

La Barra de Menus con sus diferentes fichas contiene las herramientas de
Word, agrupados en grupos de herramientas con botones de acceso directo.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Caorrespondencia Revisar Vista

Formato de un texto
Cuando hablamos del formato de un texto nos estamos refiriendo a las cuestiones
que tienen que ver con el aspecto del texto, con la forma de presentar el texto.

Por ejemplo: poner una palabra en cursiva, alinear un parrafo a la izquierda o
colocar un borde sombreado a una tabla son operaciones tipicas de formato que
s6lo afectan a la forma en como vemos el texto, pero no al propio contenido del
texto.

Aunque lo fundamental cuando escribimos un texto es lo que se dice en él, la
forma en la que lo vemos también tiene mucha importancia.

Un texto con un buen contenido pero mal formateado pierde mucha calidad.
Afortunadamente, es muy facil dar un formato atractivo con Word 2010. Con un
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poco de trabajo adicional para formatear un texto se consiguen resultados
espectaculares, incluso puedes dar tu toque de diseno de forma que tus
documentos se diferencien del resto.

En Word podemos clasificar las acciones que tienen que ver con el formato en
tres grandes grupos.

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

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

3. Otros formatos. Aqui incluimos el resto de acciones que se pueden hacer
sobre el formato como tabulaciones, cambio a maytsculas, numeraciéon y
vinetas, bordes y sombreados, etc.

Ahora vamos a ir viendo cada uno de estos tipos de formato. Ademas de las
técnicas que vamos a ver en esta unidad, existen otras posibilidades para dar
formato al texto: los estilos y las plantillas.

Como veremos mas adelante, los estilos y plantillas son adecuados para dar un
formato definido previamente. Por ejemplo, en una empresa suele existir una
plantilla para escribir cartas, de esa forma todas las cartas tienen un aspecto
caracteristico de esa empresa.

No siempre es necesario utilizar plantillas y estilos. Cuando queremos dar un
determinado formato a una linea del documento no hace falta definir un estilo, lo
haremos con los comandos basicos que vamos a ver ahora.

Los estilos y plantillas no son mas que una agrupaciéon de formatos basicos. Asi
que lo primero que hay que aprender es a manejar esos formatos basicos, que es
lo que vamos a hacer en esta unidad.

Formato caracter

Los caracteres son todas las letras, ntimeros, signos de puntuacion y simbolos
que se escriben como texto. Las letras incluidas en imagenes, no se consideran
caracteres a estos efectos y no se les pueden aplicar los formatos que vamos a
estudiar.

Vamos a ver las posibilidades méas comunes para variar el aspecto de los
caracteres que estan disponibles en la pestafia Inicio dentro del grupo de
herramientas Fuente.

También aparecen las herramientas de formato automaticamente al seleccionar
una palabra o frase para poder modificar, fuente, tamaio y estilo de
fuente,etc.
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& Fuente
Un apartado a elegir con cuidado es la fuente del texto ya que determinara en
gran medida el aspecto del texto.

Para cambiar el tipo de letra o fuente lo primero que tenemos que hacer es
seleccionar los caracteres, palabras o lineas sobre los que queremos realizar el
cambio. A continuacién hacer clic sobre el pequefio boton que hay al lado de
la fuente actual, esto hard que se abra una ventana con las fuentes
disponibles. Observa que el propio nombre de la fuente est4 representado en
ese tipo de fuente, de forma que podemos ver el aspecto que tiene antes de
aplicarlo.

El mena despegable tiene dos zonas separadas por una doble linea horizontal,
en la parte superior estan las altimas fuentes utilizadas y en la parte inferior
todas las disponibles.

Podemos hacer clic en las flechas arriba y abajo de la barra de desplazamiento
de la derecha para que vayan apareciendo todos los tipos de letra disponibles,
también podemos desplazar el boton central para movernos mas
rapidamente.

Una vez hemos encontrado la fuente que buscamos basta con hacer clic sobre
ella para aplicarla.

En lugar de desplazarnos por el mend despegable para buscar la fuente
podemos, si conocemos el nombre, hacer clic sobre el recuadro y teclearlo
directamente.

Las fuentes TrueType aparecen con una doble T delante. Este tipo de fuente
se vera igual en la pantalla que en la impresora.

& Tamano
De forma parecida podemos cambiar el tamano de la fuente. Seleccionar el
texto y hacer clic en el triangulo para buscar el tamafio que deseemos, o
escribirlo directamente. La unidad de medida es el punto (72 puntos = 1
pulgada = 2,54 cm), los tamafios méas utilizados son 10 y 12 puntos.

= Estilo
Una vez fijada la fuente y el tamano podemos cambiar el estilo a uno de los
tres disponibles: negrita, cursiva y subrayado. Basta seleccionar el texto y
hacer clic en el botén correspondiente. Observar como al aplicar un estilo, el
botén correspondiente queda presionado (se ve en un tono anaranjado). Para
quitar un estilo que hemos aplicado previamente, seleccionar el texto y volver
a hacer clic sobre el estilo.

También se pueden aplicar varios estilos a la vez, por ejemplo: negrita y
cursiva, cambiar el tamaio y color de la fuente. Simplemente hay que aplicar
los estilos consecutivamente. Mediante las opciones de la pestafia Inicio,
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Fuente se pueden manejar las opciones que acabamos de ver y otras mas
como las siguientes:

Subindice Ejemplo: Hola mundo

Superindice Ejemplo: Hola mundo

Cambiar mayusculas y mintsculas Ejemplo: hOLA mUNDO

Color resaltado de texto Ejemplo: Hola mundo

Formato parrafo
En Word2010, un parrafo es el texto comprendido entre dos marcas de

parrafo, normalmente las marcas de parrafo no se ven, para hacerlas visibles,
hacer clic en el icono marca de parrafo de la pestafia Inicio. Se inserta una
marca de parrafo cuando se pulsa la tecla de retorno de carro o INTRO. Cuando
estamos introduciendo texto y llegamos al final de la linea automaticamente el
texto continta en la siguiente linea, pero no se inserta marca de parrafo.

Al insertar un parrafo, este toma las mismas caracteristicas de formato del
parrafo anterior. Para cambiar las caracteristicas de formato de un parrafo, basta
con seleccionar su marca de parrafo y modificar las caracteristicas que queramos.
Los parrafos son unidades dentro del documento Word que tienen sus propias
caracteristicas de formato, pudiendo ser diferentes de un parrafo a otro. Otras
unidades méas amplias son las secciones, que veremos mas adelante.

Las marcas de parrafo contienen los c6digos que definen el formato del parrafo
en el que se encuentran. Manipular una marca de parrafo tiene consecuencias
sobre el formato de ese parrafo. Antes de borrar texto, es conveniente hacer
visibles las marcas de parrafo para evitar borrar una marca de parrafo
accidentalmente. Si queremos borrar todo el parrafo también debemos borrar su
marca de parrafo.

Las caracteristicas mas importantes de formato de parrafo son la alineacidén y la
sangria, ambas estan disponibles en el menu Inicio.

ALINEACION
Izquierda Centrada Justificada Derecha
Como vera la Comoverala | Como vera la Como vera la
alineacion alineacion alineacion alineacion
de estas de estas de estas de estas
palabras o palabras o palabras o palabras o
parrafo parrafo parrafo parrafo
estan hacia estan hacia estan estan hacia
el lado el centro. justificadas el lado
izquierdo. o alineadas derecho.
de los dos
lados.

FUENTE: Elaborado por el autor. Aho 2 014.
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Insertar

Significa incluir una cosa en otra, en este caso podria ser; un texto, una imagen,
una grafica, un cuadro, un simbolo, etc. en esta funcién de Word se pueden

incluir, encabezados, pies de pagina y nameros de pagina.

Tablas — \ﬁ‘ Ee LT—
Las tablas permiten organizar la informacion en filas y |[Tabla Imagen Imagenes Fom
columnas, de forma que se pueden realizar operaciones y - predisehiadas
tratamientos sobre las filas y columnas. Por ejemplo, |T2Plade3x
obtener el valor medio de los datos de una columna o para I
ordenar una lista de nombres. I

N
Otra utilidad de las tablas es su uso para mejorar el disefio |1 11T
de los documentos ya que facilitan la distribucién de los |[ [ J[ 11 I
textos y graficos contenidos en sus casillas. Esta |[ [ [ [ [ []
caracteristica se emplea sobre todo en la construccion de |[ [ [ I[ [ 1[I0 ]
paginas Web para Internet. CIC OO0
Vemos, pues, que esta forma de organizar los datos es - '[n_sm_m b
mucho mas potente que utilizando las tabulaciones u otros A Dibujar tabla
métodos. =

_E| Haja de calculo de Excel

Una tabla estd formada por celdas o casillas, agrupadas | tanias rapidas

por filas y columnas, en cada casilla se puede insertar

texto, nimeros o gréﬁcos. FUENTE: Manual de Microsoft Word | 2010,

Disponible en www.ebriik.com. Afio 2 014.

Creacidn de tablas

Se puede crear una tabla de tres formas equivalentes, todas estan en la pestafia
Insertar, seleccionar dentro de una cuadricula las filas o columnas, definirla
usando numeros para especificar cuantas filas y columnas se necesitan o
dibujandola con el raton, segun el tipo de tabla sera mas 1til un método u otro,
vamos a ver los tres.

Dibujar
Para insertar una tabla debemos hacer clic en la pestafia Insertar P2 vy
seleccionar el boton Tabla, alli se muestra una ventana con las tres opciones.
1. Una de las formas es utilizar el un cuadriculado que simula una tabla, cada
cuadrado seria una celda de la misma.
2. La segunda opcion es haciendo clic en Insertar Tabla, este vinculo abre una
ventana que permite determinar la cantidad de filas y columnas para la tabla.
3. La tercer opcidn es usar el vinculo Dibujar Tabla, aqui se dimensiona la tabla

dibujandola con el mouse.

Cuando crea una tabla, Word 2010 te permite aplicarle directamente un estilo
con un soélo clic para ello deber4 seleccionar la tabla y mostrar el contenido de la
pestafia Disefio, alli podré seleccionar uno entre un amplio listado en la seccién
Estilos de tabla.
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Mediante esta opcion podemos elegir entre varios formatos ya establecidos,
como, por ejemplo, Tabla con cuadricula que es el que estd marcado con un
cuadro naranja en la imagen. Word aplicard las caracteristicas del formato
elegido a nuestra tabla.

Herramientas de Tabla

Para abrir éstas herramientas, hacer clic sobre una celda de la tabla y nos
encontramos con que debajo de Herramientas de Tabla, aparecen dos
pestanas nuevas Disefno y Presentacion. Observemos como se componen
ambas pestafias.

La pestana Diseiio muestra las herramientas que se observan a continuacion.

Contiene los grupos de herramientas de acceso directo: Opciones de estilo de
tabla, Estilos de tabla, Dibujar bordes.

La pestana Presentacién muestra un conjunto de herramientas de acceso
directo, como el de la siguiente imagen. Contiene los grupos de herramientas de
acceso directo: Tabla, Filas y columnas, Combinar, Tamaiio de celda,
Alineacion, Datos.

Vamos a ver las funciones més interesantes de éstas herramientas.

Como ya hemos visto, con este lapiz se pueden crear tablas dibujandolas
pibyar CON €l Taton.

tabla
j Es el complemento del lapiz, ya que permite borrar las lineas de la tabla.
somao,  Dasta colocarse en la linea a borrar y hacer clic.

Estilo y grosor de linea. Con estas dos funciones podemos
cambiar el estilo y el grosor de las lineas que forman la tabla.
Seleccionar en la barra el estilo o el grosor adecuado e ir a la

tabla para aplicarlo a las lineas que queramos.

Yapto ——m8 ~

Z Colordelapluma~  Con este icono podemos dar color a los bordes de la tabla,
elegir el tipo de borde y rellenar las celdas con color.

i Combinar ceidas  E]l primer icono permite crear una tnica celda combinando el
g Dividir celdas contenido de las celdas seleccionadas. El segundo icono separa

una celda en varias utilizando las marcas de parrafo como
elemento separador, se abre una ventana para preguntarnos en cuantas filas y
columnas queremos dividir la celda seleccionada.

mDwidirtabla 5] seleccionar una celda y luego hacer clic en el botén Dividir

tabla, se puede lograr que la fila donde se encuentra esa celda y las filas de abajo,
se transformen en una tabla nueva.

=|= = Alinear. Permite alinear el texto dentro de las celdas de una de las

—| = = nhueve formas que se muestran en esta imagen. Previamente hay que
seleccionar las celdas a las que se quiere aplicar la alineacion.
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A= Cambiar direccion del texto. El texto de las celdas seleccionadas se

—— escribira en la orientacién que marca el icono, en este caso se escribira
oeccon hacia la derecha, es decir de forma normal. Haciendo clic en el botén, la
delteto  orientacion va cambiando de tres formas distintas, normal, hacia arriba
y hacia abajo.

4 Distribuir uniformemente. Permiten distribuir el ancho de las filas y
. columnas uniformemente, de forma que todas las filas/columnas tengan el
d mismo ancho.

Establecer alto y ancho de celdas. El primer botén permite

dlossem ° ogtablecer el alto para las filas seleccionadas (igual para todas). El
i1 508em T segundo botén permite establecer el ancho para las columnas

seleccionadas (igual para todas).

fm Autoajustar +  Cambia el tamafio del ancho de columna automéaticamente

basado en el tamano del texto. Puede establecer el ancho de
tabla basado en el tamano de ventana o convertirlo para utilizar anchos de
columna fijos.

__________ Estilos visuales para la tabla. Word trae

----- ----- predeterminados varios estilos visuales para aplicar a la
—————————— tabla, s6lo debe seleccionar la tabla y pasar el mouse sobre
los estilos de tabla y vera como cambia el formato de su tabla, cuando encuentre

el estilo deseado, simplemente haga clic sobre él para aplicarlo.

< sombreado - Sombreado y Bordes. De todos modos, si no desea aplicar
77 Bordes exactamente el formato del estilo visual que aparece
o predeterminado, puede modificarlo, ya sea aplicando un
sombreado distinto o cambiando los bordes, con los botones de Sombreado y
Bordes.

Al Ordenar. Permite ordenar las celdas de la tabla en orden descendente o
Z ascendente segin su contenido. Si las celdas contienen fechas o niimeros
Ordenar  ]o tendra en cuenta al ordenar.

f- Formula  Hay que colocar el cursor en la celda que queramos que contenga el

resultado y pinchar en este icono, de forma automatica se mostrara

la formula de suma de todas las celdas que estén por encima (en la misma
columna).

Encabezados y pies de pagina
Un encabezado es un texto que se insertara automaticamente al principio de cada

pagina. Esto es 1util para escribir textos como, por ejemplo, el titulo del trabajo
que se esta escribiendo, el autor, la fecha, etc. El pie de pagina tiene la misma
funcionalidad, pero se imprime al final de la pagina, y suele contener los ntimeros
de pagina.
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=] Encabezado ~
= Pie de pagina ~
#] Numero de pagina ~

Encabezado y pie de pagina
FUENTE: Manual de Microsoft Word | 2010, disponible en www.ebriik.com. Afio 2 014.

Si vamos a utilizar encabezados o pies de pagina deberemos ir a la pestafia
Diseiio y en ese cuadro de dialogo rellenaremos los campos correspondientes:

Encabezado: indicaremos los cm. que deseamos que haya entre el borde
superior del papel y la primera linea del encabezado.

Pie de pagina: diremos los cm. que deben quedar entre la Gltima linea del pie
de pagina y el borde inferior de la pagina.

Para modificarlos vamos a la pestana Insertar y hacemos clic en alguno de los dos
botones (Pie de pagina o Encabezado) y seleccionamos la opciéon Editar. Se
mostrara un nuevo contenido en la cinta de opciones. Observe como ha aparecido
una linea punteada con el rétulo Encabezado, el cursor se ha situado dentro, y
también se ha abierto la pestafia Herramientas para encabezado y pie de pagina,
que contiene los iconos con todas las opciones disponibles.

FUENTE: Manual de Microsoft Word | 2010, disponible en www.ebriik.com. Afio 2 014.

Ahora podemos teclear el encabezado arriba del cuadro punteado y, si lo creemos
conveniente, insertar nameros de pagina, fecha, etc., mediante los iconos de la
barra de herramientas, como vamos a ver a continuacion. Una vez hayamos
acabado de editar el encabezado o pie de pagina finalizaremos haciendo clic en el
botén Cerrar encabezado y pie de pagina, a la derecha de la ventana.

Insertar Propiedades. Al hacer clic en Elementos rapidos y luego en
Propiedad, se se despliega una lista con los autotextos disponibles. Elija uno de
ellos haciendo clic sobre él. En ocasiones esta opcién ahorra tiempo ya que
permite, por ejemplo, insertar con un soélo clic el autor, la pagina y la fecha.
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|E_::| Elementos rapidos =

':% Autotexto 4

|E-] Propiedad del documento 2 Abstracto l"-:
= Lmpo. Administradar

Q Organizador de bloques de creacian... Asunta

Wg Guardar seleccion en una galeria de elementos rapidos... Autor
Categoria
Comentarios
Compafiia
Direccidn de correo electrdnico de la compafiia
Direccidn de la compafiia
Estado
Fax de la compafiia
Fecha de publicacion
Palabras clave
Teléfono de la compafiia

Titula

FUENTE: Manual de Microsoft Word | 2010, disponible en www.ebriik.com. Ao 2 014.

> Insertar una imagen guardada en el disco (foto).
» Insertar imigenes prediseniadas.
> Inserta la fecha y/o la hora en el formato que se seleccione.

Numeros de pagina
Cuando creamos un documento, Word numera correlativamente las paginas para

poder referenciarlas, ese nimero es el que aparece en la parte izquierda de la
barra de estado, pero este nimero de pagina no aparece en el documento.

Si queremos que los niimeros de pagina aparezcan en nuestro documento cuando
lo imprimamos deberemos insertarlos desde la pestafia Insertar, desplegando la
opcion Numero de paginay eligiendo donde queremos que aparezca el nimero.

Al seleccionar una ubicacion se despliega una lista de formatos predisefiados para
que elijamos el que mas nos guste.

También podemos insertar el nimero de pagina editando el encabezado o pie
(segin donde queremos colocar el niimero de pagina) y seleccionar la opcion.

Existe una gran cantidad de formatos predisefiados asociados a cada ubicacién,
estos estan organizados por secciones para facilitarnos la localizacion del formato
que buscamos.

v Enla seccion Simple tenemos nameros simples con diferentes alineaciones.

v" En la seccién Con formas, los niimeros se escriben dentro de una forma, por
ejemplo con cinta: .

v" En la seccion Numero sin formato, tenemos los nimeros de pagina a los
cuales se les aplica algin tipo de formato.
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v" En la seccion Pagina X, el nimero de pagina viene acompaiado de la palabra
Pagina o Pag.

v" En la seccion Pagina X de Y, se anade ademas el namero total de paginas del
documento.

Los formatos predeterminados que aparecen en la lista desplegable asociada a
cada ubicacion pueden variar de una ubicacién a otra, la ubicaciéon Final de
pagina dispone de mas formatos. Para ver los encabezados y pies de pagina en la
pantalla de nuestro ordenador tenemos que estar en modo vista: Disefio de
Impresion donde se ven en un tono maés claro que el texto normal.

Una vez insertado el nimero de pagina podemos variar su formato con la opcion
Formato del nimero de pagina, se abre una ventana como la que se encuentra a

continuacion.
Formato de los nimeros de pagina |M

Formato de nimero:  FEENENNG——— -

Incluir nimero de capitulo

Numeracion de paaginas
@ Continuar desde la seccion anterior

-

Iniciar en: =

| Aceptar { ‘ Cancelar ‘

FUENTE: Manual de Microsoft Word | 2010, disponible en www.ebriik.com. Afio 2 014.

Al hacer clic sobre el triAngulo del campo Formato de ntimero se despliega una
lista con posibles formatos predeterminados para que seleccionemos el formato
que mas nos guste.

Tenemos dos alternativas para indicar en qué ntimero empezara la numeracion
de las paginas:

1. Continuar desde la seccidén anterior (o empezar desde uno, si ésta es la
primera seccion).
2. Iniciar en el nimero que especifiquemos en la opcion Iniciar en:

Si tenemos estructurado nuestro documento en capitulos, también podemos
incluir el nimero del capitulo junto con el de la pagina, marcando la casilla
Incluir nimero de capitulo y seleccionando un formato.
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Imagenes

© Imagenes vectoriales o predisenadas. Imagenes predisefiadas
procedentes de las librerias que Word tiene organizadas por temas. Estas
imagenes estan construidas utilizando vectores, lo que permite hacerlas méas
grandes o pequenas sin pérdida de resolucion.

© Imagenes no vectoriales o de mapa de bits. Imagenes fotograficas
procedentes de camaras digitales, de Internet, de programas como Photoshop,
Fireworks, PaintShopPro, etc. Suelen ser de tipo JPG o GIF. Cuando
hablemos de imégenes, en general, nos estaremos refiriendo a este tipo de
imagenes no vectoriales.

Graficos

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

® WordArt. Rotulos disponibles de una galeria que se pueden personalizar con
diversas opciones.

SmartArt. Representacion de datos en forma de organigramas.

Graficos. Representacion de datos en forma grafica.

Sobre las imagenes y los graficos pueden realizarse multitud de operaciones,
como mover, copiar, cambiar el tamano, variar la intensidad, etc. Para ello
disponemos de varias pestafias que vamos a ir viendo a continuacion,
fundamentalmente la pestana Formato para las imagenes y las pestanas
Disefio y Presentacion para los graficos.

Tipos de archivos graficos
Existen multitud de formatos graficos, vamos a explicar brevemente las

caracteristicas de los méas utilizados. Un formato grafico se identifica por el tipo
de archivo, y se reconoce por la extension del archivo, por ejemplo un archivo
llamado supervision.jpg tiene extension o tipo jpg.

Imagenes no vectoriales o de mapa de bits
© JPG o JPEG. Es un formato que permite distintos niveles de compresion. Se

utiliza mucho en Internet, sobre todo para imagenes fotograficas con muchos
tonos.

© GIF. Es el mas utilizado en Internet, permite una buena compresion con
imagenes de pocos tonos, tipo iconos y botones. También permite crear
graficos animados.

© BMP. No admite compresion por lo que estas imagenes ocupan mucho
espacio. Se utiliza, por ejemplo, en la imagen tapiz de Windows.

© PNG. Moderno formato que permite compresion, soporta transparencias.

Insertar imagenes prediseiiadas
Si hacemos clic en Imagenes prediseiladas que se encuentra en el mena

insertar aparece el panel lateral de Imagenes prediseiiadas. En el cuadro
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Buscar introduciremos las palabras que describan lo que buscamos, si lo
dejamos en blanco, apareceran todas la imagenes disponibles.

Por ejemplo al escribir "motocicleta" aparecen la imagenes que tengan relacién
con ese concepto, como puedes ver en la imagen de mas a la derecha.

Para insertar una imagen en el documento basta hacer clic sobre ella.

En el cuadro Los resultados deben ser podemos elegir entre imagenes,
fotografias, peliculas o sonidos; también podemos elegir dentro de cada uno
de estos grupos unos tipos mas concretos, por ejemplo, podemos decir que
queremos fotografias de tipo JPG.

También se pueden traer imagenes de Internet con &) suscar més en Office.com la
opcion:

Desde archivo

o

Si hacemos clic en Imagen Imagen que se encuentra en el menu insertar se abrira
una ventana similar a la que se nos muestra cuando queremos Abrir un
documento Word, y que ya conocemos. En la parte derecha muestra la vista
previa de la imagen seleccionada. Una vez seleccionado el archivo que
queremos importar pulsaremos el boton Insertar y la imagen se copiara en
nuestro documento.

Manipular imagenes

Para modificar una imagen primero hay que seleccionarla posicionandose sobre
ella y haciendo clic, la imagen quedara enmarcada por unos pequeiios circulos.
Una vez seleccionada podremos manipularla seleccionando la pestafia Formato:
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespondencia  Revisar  Vista | Formato ‘d&—e

e pome X G2 @R e B e

k- E T
4 Estilos Posicion Ajustar Recortar = -

fondo | [=d| Efectos artisticos * "H = rapides * %v - texto = Eh Panel de seleccidn Sk~ - os(BAT M
Ajustar Estilos de imagen Organizar Tamafio [P

FUENTE: Manual de Microsoft Word | 2010, disponible en www.ebriik.com. Afio 2 014.

Para modificar el tamafio, situar el cursor en las esquinas de la imagen y cuando
cambie de forma a una doble flecha, hacer clic y arrastrarlo para conseguir el
nuevo tamano.

Aunque también puede hacerlo utilizando las opciones disponibles en la secciéon

Tamaio de esta pestana:
L% 3 Ato:  1,85em 2

Recortar =3 Ancho: 11,7 em

Tamano “
FUENTE: Manual de Microsoft Word | 2010, disponible en www.ebriik.com. Afio 2 014.
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Incluso puede recortar una zona de la imagen para desechar el resto, para ello

haga clic en el icono Recortar se activara el modo de recorte. Coloque el cursor en
las esquinas de la imagen, haga clic y arrastrelo hasta la posicion que desea
enmarcar. Vera que de este modo puede conseguir extraer una zona de la imagen.
Haga clic de nuevo en Recortar para salir del modo de recorte.

En cualquier momento puedes recuperar zonas de la imagen inicial
haciendo méas amplia la zona de recorte utilizando de nuevo la herramienta
Recortar.

Ajustar a
Mediante esta pestana oFe podra acceder a otras muchas opciones,
veamoslas: Correcciones

12 Brillo. Sirve para aumentar o disminuir el brillo de la imagen.
@ Contraste. Permite aumentar o disminuir el contraste de la imagen.

Efectos Artisticos:
2] Volver a colorear. Permite aplicar un filtro de color sobre la imagen.
En este desplegable también encontrara la opcion Color transparente
Color para hacer transparente un color a escoger en imagenes con
determinados formatos de imagen (como por ejemplo JPG).

u P
J&{ Comprimirimagenes poyite reducir el peso de las imagenes del archivo completo
(o solo las seleccionadas) para que ocupen menos espacio en disco.

‘g Restablecer imagen ~ Después de aplicar varios tratamientos a la imagen, como
cambios de color y brillo, podemos volver a la imagen original mediante este
botén.

E| Ajusta la imagen respecto a la pagina de varias formas, tal y como se
posicisn  Puede ver en los iconos de la ventana.

E Ajusta la imagen respecto del texto que la rodea de varias formas, tal y
ajustar  €Omo se puede ver en los iconos de esta ventana.

texto -
W Traer adelante ~ Muyestra la imagen seleccionada sobre los objetos que se
encuentren en su mismo nivel.

L& Enviar atras ~ Muyestra la imagen seleccionada bajo los objetos que se encuentren
en su mismo nivel.

I= Alinear ~ Afinea o distribuye varios objetos segtin la opcién que se escoja.
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18] Agrupar Agrupa diferentes objetos para poder trabajar con ellos como si fuese
uno solo.

" i v , . . . .
<h Girar * Myestra un ment con diferentes opciones de giro y volteo aplicables a la
imagen.

Estilos de imagen
Desde estas opciones podra aplicar diversos estilos a su imagen, ademas de poder

anadirle un contorno o enmarcarla en determinada forma.
[Z Contorno de imagen ~

F . r— L —
‘ R d} v ! Efectos de laimagen ~

52 Disefio de imagen ~

Estilos de imaagen .
FUENTE: Manual de Microsoft Word | 2010, disponible en www.ebriik.com. Afio 2 014.

Insertar Formas y dibujar
Word dispone de herramientas que nos permiten realizar nuestros propios

dibujos.

Si no es muy habil dibujando con el ratén, no se preocupe, mediante las Formas
dispondra de multitud de formas listas para usar que le permitirdn realizar
esquemas, diagramas de flujo, y otros muchos
graficos. @

Formas

Y si le gusta realizar sus propios dibujos también —— ]
dispone de rectas, curvas ajp/stables y dibujo a mano Ny s\usaggcg‘eﬁ“j"f 1D
alzada para que su imaginacién se ponga a trabajar. Brcd Y A

Lineas

Al hacer clic en el ment Formas aparecera el listado \;ed\a- \[‘I_‘L‘L LRUNO A
de todas las formas disponibles en el programa. O D"%E OoOO0

Formas basicas

Seleccione la que mas le guste y haga clic sobre ella, 8 é ij % ?E ggg
enseguida podra ~Volver a 12,1 hoja de calculo y OOALO & D~
establecer el tamafio que tendra la forma. 000147

Flechas de blogue

Para ello haga clic en una zona de la hoja y sin soltar » OO QTUF LRI T
el ratéon arrastrelo hasta ocupar toda la zona que 4% gg@'@EDD > [p& &l
quiere que tome la forma.

Anadir texto a los graficos

Se puede afiadir texto a un dibujo mediante el boton Cuadro de texto =l dela
pestafia Formato, deberemos hacer clic y arrastrar para dibujar el cuadro de texto
en la zona en la que queremos insertar el texto, y a continuacion insertar el texto.

Otra forma mas comoda de anadir texto en el interior de un grafico es haciendo
clic en el grafico con el botén derecho del ratéon, para que aparezca el menu
contextual, elegir la opcion Modificar texto y automaticamente nos creara el
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cuadro de texto ajustandolo al espacio disponible en el grafico. Aqui tiene un
ejemplo de un dibujo con texto.

FUENTE: Manual de Microsoft Word | 2010, disponible en www.ebriik.com. Afio 2 014.

Insertar WordArt

Mediante WordArt se pueden crear titulos y rotulos dentro de nuestra hoja
de calculo. Solo tenemos que introducir o seleccionar el texto al que queremos
aplicarle un estilo de WordArt y automaticamente Word creara un objeto grafico
WordArt.

Una vez hemos aplicado WordArt a un texto, dejamos de tener texto y pasamos a
tener un grafico, esto quiere decir que, por ejemplo, el corrector ortografico no
detectara un error en un texto WordArt y también que el texto WordArt seguira
las reglas de alineacion de los graficos. Para iniciar WordArt hacemos clic en el
boton WordArt de la pestafia Insertar.

A 3| Elementos rapidos ~ | &% ~
A wordart - i
Cuadro |, _
de texto ~ 2= Letra capital "ed ~
Texto

FUENTE: Manual de Microsoft Word | 2010, disponible en www.ebriik.com. Afio 2 014.

Al hacer clic sobre el icono aparecera un listado con la Galeria de WordArt
como la que vemos aqui. Haciendo clic seleccionaremos el tipo de letra que més
nos guste.

A continuaciéon se mostrara el texto en la hoja de calculo dispuesto para ser
modificado. Si hemos seleccionado texto previamente no sera necesario teclearlo
ya que aparecera ya escrito. También podemos elegir la fuente, el tamano y el
estilo del texto desde las pestanas Inicio y Formato.

!
Espacio para el texto

FUENTE: Manual de Microsoft Word | 2010, disponible en www.ebriik.com. Afio 2 014.

Insertar graficos de Excel
Word 2010 utiliza Excel para representar informacion numérica en forma gréafica.

Para insertar un gréafico ir a la pestafia Insertar, hacer clic en el botén Grafico
y aparecera un cuadro de didlogo desde donde podra seleccionar el tipo de grafico
que quiere insertar. Seleccione uno de los de la lista y pulse Aceptar. Aparecera
un grafico similar a este y la cuadricula (Hoja de datos) que vemos en la
imagen.
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IEx

W MM

Categoria 1 Categoria 2 Categoria 3 Categoria 4 4 » M| Hojal <%0 i m 1

s | usto [Eoo = g g
FUENTE: Manual de Microsoft Word | 2010, disponible en www.ebriik.com. Afio 2 014.

< =) Gréfico en Microsoft Office Word - MicrosoftE.. — =
5 W Serie 1 | Hua - Q £
: Wserie2 | A B L o
2 | serie 3 1 ‘ Serie 1 Serie 2 Serie 3
2 |Categoria 1 4,3 24
N | 3 |Categoria 2 2,5 4,4
4 |Categoria 3 3,5 18
0 i ) s ‘ 5 (Categoria4 4,5 28
6
“

Para introducir valores en la hoja de datos, bastara hacer clic en cada casilla e
introducir nuevos datos, desplazarse por las casillas de igual modo que en las
Tablas de Word. El grafico se dibuja automaticamente a partir de los datos
introducidos.

Podemos modificar el tipo de grafico, mediante el icono Tipo de grafico, que
aparece en la pestaiia Disefio, cuando hacemos clic en un grafico.

También aparece la pestafia Presentacion desde la que podra indicar muchos
de las opciones de presentacion del grafico, como sus ejes, leyenda, titulos,
etiquetas, etc. Desde la pestana Formato que hemos visto anteriormente
podremos establecer el estilo y visualizacion del grafico tanto globalmente como
de cada uno de sus componentes.

Diseiio de Pagina

Configurar pagina

Cuando estamos escribiendo en un documento Word es como si lo hiciéramos en
una hoja de papel que luego puede ser impresa. Por lo tanto, existe un area en la
cual podemos escribir y unos margenes los cuales no podemos sobrepasar.

Estos margenes se definen en la pestana Disefio de pagina, en el grupo de
herramientas Configurar pagina, se nos muestra las herramientas con las que se
puede modificar Margenes, Orientacion, Saltos de pagina, Tamaiio, Nimeros de
linea, Columnas y Guiones.

Al hacer clic sobre el boton Margenes, aparecen unos margenes
predeterminados que se pueden utilizar para agilizar la tarea. Si ninguno de esos
margenes es correcto para el documento que esté realizando, entonces se puede
personalizar haciendo clic en la opcién Margenes Personalizados. También se
puede modificar el tamafio de la hoja, en la cual saldré impreso el documento. Al
hacer clic en el botén Tamano, se abre una lista de Tamafos predeterminados.
Pero, al igual que en los margenes, aqui también se puede personalizar el tamano
de la hoja, haciendo clic en la opcién Més tamanos de papel.
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Si lo que deseamos es personalizar totalmente nuestra pagina, entonces daremos
clic en el recuadro que aparece en la parte inferior derecha de la seccidon de
configurar pagina.

Aparecera la ventana Siguiente:

Configurar pagina » L ? &J
Margenes Papel Disefio
Margenes
Superior: 2,5cm l—i—l Inferior: 2,5am I—i—l
Izquierdo: Derecho:
Encuadernaddn: 0am l—i—l Posiddn del margen interna: n

Orientaddn

Vertical Horizontal
Paainas
Varias paginas: |Normal IEI
Vista previa

Aplicar a: | Todo el documento IEI

[Esmblecer Como pregeterminado] [ Aceptar J[ Cancelar ]

FUENTE: Manual de Microsoft Word | 2010, disponible en www.ebriik.com. Afio 2 014.

En el cuadro de didlogo de la pestafia Margenes podemos fijar los margenes
tecleando los cm. deseados en cada campo.

1 Superior: debemos indicar la distancia entre el borde superior de la pagina y
la primera linea del documento.

+ Inferior: indicaremos la distancia entre la tltima linea del documento y el
borde inferior de la pagina.
{ Izquierdo: introduciremos la distancia entre el borde izquierdo de la p4gina
y el principio de las lineas del documento.
|— Derecho: indicaremos la distancia entre el borde derecho de la pagina y el
final de las lineas del documento.

| Encuadernacién. Es un espacio adicional para cuando vamos a utilizar las
paginas para encuadernar un libro.
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| Posicion del margen interno. Posicion del margen interno, normalmente
se refiere al margen de encuadernacion.

¢ Orientaciéon. Aqui indicamos si la pagina tiene orientacion vertical (la mas
usual) o horizontal (también llamada apaisada).

Paginas. Podemos establecer varias paginas, en ese caso tenemos varias
opciones: Margenes simétricos, Dos paginas por hoja o Libro plegado. Al
establecer cada una de estas opciones la vista previa te mostrara claramente
en qué consisten.

En la parte derecha de la pantalla tenemos la Vista previa que nos dara una idea
bastante aproximada de cémo afectan los cambios que hemos introducido al
diseno de la pagina.

Si pulsamos el boton Predeterminar, los valores actuales seran los que se utilicen
en los nuevos documentos que creemos.

En la pestana Papel determinaremos el tipo de papel a utilizar para la
impresora, A4, Carta, etc. y también la bandeja de la que tomara el papel la
impresora, en caso de que tenga més de una.

En la pestana Diseno fijaremos la posicion de Encabezados y pies de pagina.
Hemos dicho que fuera de los margenes no se puede escribir, pero hay una
excepcion, los encabezados y pies de pagina se escriben en la zona de los
margenes. Si vamos a utilizar encabezados o pies de pagina, debemos tenerlo en
cuenta a la hora de fijar la amplitud de los margenes.

Guardar un documento

Lo que se escribe se va almacenando en la memoria de su computador; si apagara
el ordenador, se perderia y no lo podria recuperar. Con el comando Guardar
quedara grabado en el disco duro del ordenador (o en un dispositivo de
almacenamiento) de forma permanente.

Pulse en el icono Guardar y aparecera una ventana como ésta.
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.
@ Guardar como L-ghj
OOV|@ » Bibliotecas » Documentos » - |‘7 || Buscar Documentos )'-3|

Organizar = Mueva carpeta = - @
J Plantill o TE
L Biblioteca Documentos . .
fer = Organizar por:  Carpeta ¥
Incluye: 2 ubicaciones

4 ')':? Favoritos w
,é Descargas Mombre Fecha de modifica..  Tipo T
BN Escritorio 1i Documentos digitalizados 04,/09,/2010 10:52 Carpeta de archivos
(5] sitios recientes 1 Fax 04,09,/2010 10:50 Carpeta de archivos B
1) MI disefio de fondo 04,09,/2010 &34 Carpeta de archivos
4 [ Bibliotecas 1! microsoft 23/08/2010 11:34 Carpeta de archivos
4 @ Documentos Mis archivos de origen de datos 28/08,/2010 17:58 Carpeta de archivos
4 Imagenes L1 Mis archivos recibidos 23/08,/201012:13 Carpeta de archivos S
b Miisica M| € | Ju | b
MNombre de archivo: - |
Tipa: ’Documento de Word v]
Autores: PC12 Etiquetas: Agregar una etiqueta

[[] Guardar miniatura

'if,.(}cultarcarpetas Herramientas ~ i Guardar I [ Cancelar ]

FUENTE: Manual de Microsoft Word | 2010, disponible en www.ebriik.com. Afio 2 014.

Para guardar un documento debe indicar el nombre con el que lo quiere
guardar, el tipo de documento que estd guardando y la carpeta que
contendra tu documento. El nombre lo indicamos en el campo Nombre de
archivo, donde ahora pone Doc1, teclee Primero, que es el nombre que
le vamos a dar a nuestro primer documento.

El tipo del documento se lo decimos en el campo Guardar como tipo;
para los documentos Word sera Documento de Word, que ya viene escrito.

Los documentos dentro del disco duro estan organizados en carpetas. La
carpeta se indica en el campo Guardar en; la carpeta en la que se
guardan los documentos de Word, por defecto, es Mis documentos, que
sera la que debe aparecer en la ventana del ordenador. Si no fuese asi,
haga clic en el icono Mis documentos que hay en la parte izquierda de la
ventana.

nm Inicio Inser
[g Guardar

Guardar como
5 Abrir
[ Cerrar

Informacién:

Reciente

MNuevo

Imprimir
Guardar y enviar
Ayuda

] Opciones

4 satir

Haga clic en el boton Guardar y observe como cambia la barra de titulo; ahora
puede Primero, en lugar de Documento1. Nuestro documento ya esta

guardado con el nombre Primero en la capeta Mis documentos.

Abrir un documento

Para utilizar un documento que tenemos guardado, primero, hemos de abrirlo.

Para ello hacer clic en el icono del Ment Archivo y luego seleccionar la

., . = Abrir , .. ,
opcion Abrir ‘:, aparecera una ventana similar a la que vemos aqui.
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- ]
(W] Abrir (2]
LD |3 + Bibliotecas » Documentos » - | J-,l Euscar Documento 0o |

Organizar = Nueva carpeta = 0 @

(W] Micrasoft Word c Bibliote...

. Plantillas

Organizar por:  Carpeta ~

s

Mombre f
. Favoritos

m

. Descargas . Documentos digitalizados

Bl Escritorio

= Sitios recientes

. Fax [

| MI dizefio de fondo { Mo se puede obtener una vista previa de este
. . archivo porque hay un error en el Controlador

| microsoft de vista previa de Microsoft Word.

Mis archivos de origen de datos

. Mis archivos recibidos

= Bibliotecas

3 Documentos

(] Imagenes 5 Mis formas [
. ] _
J) Musica 4] CONTRATACION (
B Videos
- || [ 2
Mombre de archivo:  COMNTRATACION - |TodosIosdocumentosdeWon v|
Herramientas [ Abrir |v] | Cancelar |

FUENTE: Manual de Microsoft Word | 2010, disponible en www.ebriik.com. Afio 2 014.

Para abrir un documento de los que se muestran en la ventana basta
seleccionarlo haciendo clic sobre él (veremos como su nombre cambia de color) y
luego pulsar en el botén Abrir. Otra forma mas répida de abrir el documento es
haciendo doble clic sobre él. Inmediatamente el documento aparecera en nuestra
pantalla.

En esta ventana se ven todos los documentos que estan dentro de la carpeta que
aparece en el campo Buscar en: Dentro de una carpeta hay documentos pero
también puede haber otras carpetas, las carpetas se reconocen porque tienen
delante un icono amarillo.

Cerrar documento

Después de guardar un documento, éste continiia en nuestra pantalla y podemos
seguir trabajando con él. Una vez que hemos acabado de trabajar con un
documento debemos cerrarlo; al cerrarlo no lo borramos del disco, simplemente
dejamos de utilizarlo y liberamos la memoria que estaba utilizando.

Para cerrar un documento hacer clic en el Ment Archivo, L ey luego hacer
clic en Cerrar. (Si hemos hecho alguna modificaciéon en el documento desde la
ultima vez que lo guardamos, nos preguntara si queremos guardar los cambios;
contestar que Si). Al cerrar el documento veremos cémo éste desaparece de la
pantalla. Al cerrar Word también se cierran los documentos que tengamos
abiertos.
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Cerrar Word 2010

Una vez hemos acabado de trabajar con Word debemos cerrarlo haciendo clic en
el icono cerrar E de la esquina superior derecha de la pantalla o en el Menu
Archivo elegir Salir & s

A menos que se indique lo contrario todas las imagenes que aparecen en
este moédulo y algunas ideas fueron tomadas del manual de Microsoft Word
| 2010 descargado de www.ebriik.com

Evaluacion

De acuerdo con esta aplicacion realice un documento con las siguientes
caracteristicas.

1. Habra la aplicacion Microsoft Office Word 2 010 en su ordenador.

2. Inserte como encabezado de pagina el membrete del establecimiento que
usted dirige.

3. Cierre el encabezado de pagina y redacte un oficio con estilo semibloque y
puntuacién estandar.

4. Inserte en medio del texto una pequefia n6mina coloreando la primera fila.
5. Visualice previamente su documento y guarde.

Muchas gracias
Entregue su evaluacion al docente
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HOJA ELECTRONICA
Una hoja Electronica o de Calculo, es un Software de aplicaciones, disenado para
la creacion de tablas de datos, efectuar calculos matematicos, representar los
datos en forma grafica y ademas generar reportes con una alta calidad en su
presentacion.

En general una hoja de calculo estd dividida en filas y columnas, las cuales
generan una cuadricula donde el usuario introduce los datos que desea tabular.
La interseccion de una fila con una columna es llamada celda y es donde el
usuario introduce los datos. Cada celda tiene una direccion asociada con la
columna y la fila donde se ubica.

¢Qué es y para qué sirve Excel 2010?

Excel 2010 es una aplicacion que permite realizar hojas de calculo, que se
encuentra integrada en el conjunto ofimatico de programas Microsoft Office. Esto
quiere decir que si ya conoce otro programa de Office, como Word, Access,
Outlook, PowerPoint, le resultara familiar utilizar Excel, puesto que muchos
iconos y comandos funcionan de forma similar en todos los programas de Office.

Una hoja de calculo sirve para trabajar con niimeros de forma sencilla e intuitiva.
Para ello se utiliza una cuadricula donde en cada celda de la cuadricula se pueden
introducir nimeros, letras y graficos. Por ejemplo, para sumar una serie de
numeros sdlo tiene que introducirlos uno debajo de otro, como haria en un papel,
colocarte en la celda donde ira el resultado y decirle a Excel que quieres hacer la
suma de lo que tienes encima.

Quizés piense que para hacer una suma es mejor utilizar una calculadora. Pero
piense qué ocurre si se equivoca al introducir un namero en una suma de 20
numeros, tiene que volver a introducirlos todos; mientras que en Excel no
importa si se equivoca al introducir un dato, simplemente corrige el dato y
automaticamente Excel vuelve a calcularlo todo.

Esto es importante cuando los céalculos son un poco mas complicados, imagine
que esta haciendo la declaracion de la renta a mano y al final descubre un error,
tendria que volver a calcularlo todo. Si lo hace con Excel s6lo tiene que corregir
un dato.

Esta caracteristica de recalculo automéatico le permite también hacer
simulaciones facilmente. Por ejemplo, si esta calculando lo que tendra que pagar
al mes al pedir un préstamo hipotecario, basta que vaya introduciendo diferentes
cantidades en el importe del préstamo para que vea lo que tendria que pagar en
cada caso.

Asi de facil e intuitivo es Excel. Seguro que ya esta deseando seguir el resto del
curso para aprender a utilizarlo. Otra cosa buena de Excel es que no es necesario
saber matematicas para utilizarlo. En muchas ocasiones es suficiente con utilizar
las operaciones basicas. Por supuesto, si sabe matematicas mucho méas partido
podréa sacar de Excel.
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Excel también es capaz de dibujar graficos a partir de los datos introducidos, del
estilo de los graficos en forma de tarta y en forma de barras que se ven en las
encuestas.

Excel se puede utilizar para multitud de cosas, tanto en el plano personal como
en el plano profesional. Desde llevar las cuentas familiares hasta los maés
complejos célculos financieros.

Iniciar Excel 2010

Formas basicas de iniciar Excel 2010.

Desde el boton Inicio situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la
pantalla. Coloque el cursor y haga clic sobre el boton Inicio se despliega un men;
al colocar el cursor sobre Todos los programas, aparece otra lista con los
programas que hay instalados en su ordenador; coloque el puntero del ratéon
sobre la carpeta con el nombre Microsoft Office y haga clic sobre Microsoft Excel,
y se iniciar4 el programa.

| 1) Juegos
\J} Mantenimiento
\JJ Microsoft LifeCam
\JJ Microsoft Office
Microsoft Access 2010 Documentos
7] Microsoft Excel 2010
(] Microsoft InfoPath Designer 2010 Iméagenes
@ Microsoft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft OneNote 2010
(8] Microsoft Qutlook 2010
@ Microsoft PowerPoint 2010
Microsoft Publisher 2010
@ Microsoft SharePoint Workspace 20]
(W] Microsoft Visio 2010
@ Microsoft Word 2010
JJ Herramientas de Microsoft Office 20|
J} Mozilla Firefox 5
J} NCH Software Suite Programas predeterminados
\JJ SharePoint
J} Universal Document Converter Ayuda y soporte técnico
) VideoLAN
1} Windows Live

Miisica
Juegos
Equipo

Panel de control

Dispositivos e impresoras

4 Atrés

| Buscar programas y archivos pe |

(@ = ® @ Wi |

FUENTE: Manal Microsoft Office Excel | 2010, disponible en www.ebriik.com. Afo 2 014.

Desde el icono de Excel del E escritorio.

Microsoft Excel
2010

Puede iniciar Excel 2010 ahora para ir probando todo lo que le

explicamos.

Para cerrar Excel 2010, puede utilizar cualquiera de las siguientes operaciones:
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Hacer clic en el botén cerrar, este boton E se encuentra situado en la parte
superior derecha de la ventana de Excel. También puede pulsar la combinacién
de teclas ALT+F4, con esta combinacion de teclas cerrara la ventana que tengas

activa en ese momento. Hacer clic sobre el ment m y elegir la opcion.

La pantalla inicial
Al iniciar Excel aparece una pantalla inicial como ésta, vamos a ver sus

componentes fundamentales, asi conoceremos los nombres de los diferentes
elementos y sera mas facil entenderlo. La pantalla que se muestra a continuacion
(v en general todas las de este modulo) puede no coincidir exactamente con la
que ve en su ordenador, ya que cada usuario puede decidir qué elementos quiere
que se vean en cada momento, como veremos mas adelante.

Barra de herramientas de

acceso rapido

v

Barra de
Titulo

v

Barra de mentus

@9 0o]s | Librol - Microsoft Excel I v [E=SIEI=)
chivo Inicio Insertar Disedo de pdgina Formulas Datos Revisar Vista o 0 cl [~ I x4
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FUENTE: Manual de Microsoft Office Excel | 2010, disponible en www.ebriik.com. Afio 2 014.

La ficha Archivo

Haciendo clic en la pestafia Archivo que se encuentra en la parte superior
izquierda de la pantalla podra desplegar un menu desde donde podra ver las
acciones que puede realizar sobre el documento, incluyendo Guardar, Imprimir o
crear uno Nuevo.



220

A este mend también puede acceder desde el modo de acceso por [EEEEEE
teclado tal y como veremos en la Cinta de opciones. d cuarcar

[s! Guardar como

Contiene dos tipos basicos de elementos:
Los que muestran un panel justo a la derecha con mas opciones,

ocupando toda la superficie de la ventana Excel. Como Informaciéon o
Imprimir. Al situar el cursor sobre las opciones de este tipo observara m
que tienen un efecto verde oscuro. El color permanecera al hacer clic
para que sepa qué panel esta activo.

|5 Abrir

| Cerrar

Reciente

Nuevo

Los que abren un cuadro de didlogo. Como Abrir, o Guardar como. Al
situar el cursor sobre las opciones de este tipo observara que tienen
un efecto verde claro. El color s6lo permanece mientras el cursor estd | Guardary enviar
encima, ya que al hacer clic, el propio cuadro de didlogo abierto
muestra el nombre de la acciéon en su barra de titulo.

Imprimir

Ayuda
2] Opciones

Para cerrar la ficha Archivo y volver al documento pulsamos ESC o | & sair

hacemos clic en otra pestana. FUENTE: Manual de Microsoft
Office Excel | 2010, disponible en
www.ebriik.com. Ao 2 014.
Las barras

La barra de titulo
Librol - Microsoft Excel |Er =] I-gg-n

Contiene el nombre del documento sobre el que se esta trabajando en ese
momento. Cuando creamos un libro nuevo se le asigna el nombre provisional
Libro1, hasta que lo guardemos y le demos el nombre que queramos. En el
extremo de la derecha estan los botones para minimizar, maximizar y cerrar.

;’\ w J v L
La barra de acceso rapido ﬁzl | H ' ¢ = contiene las
operaciones méas habituales de Excel como Guardar, Deshacer o Rehacer.

Esta barra puede personalizarse para anadir todos los botones que quieras. Para
ello haga clic en una opcién y aparecera marcada. De igual forma, si vuelve a
hacer clic sobre ella se eliminara de la barra.
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.
ME9- -
M Personalizar barra de herramientas de acceso rapido
Ty g Muevo
J (Calil Abri
: By~ rir
Pegar :y N Guardar
Portapap.. = Correo electrdnico
0o Impresian rapida
A | Vista preliminar
1 0 Ortografia
2 Deshacer
3 Rehacer
4 Orden ascendente
2 Orden descendents
G Abrir archivo reciente
7 LT
? Mas comandos...
g MMostrar debajo de la cinta de opciones

FUENTE: Manual de Microsoft Office Excel | 2010, disponible en www.ebriik.com. Afio 2 014.

Si no encuentra la opcién en la lista que te propone, puede seleccionar Mas
comandos....

La cinta de opciones

m_ Initia Inseitar Disefia de phging Féimulas Datos Revishr  Vists Complementos Acrabat & i@ o B
B b S Calibri s | = =r[g S Genersl = BlFarmata condicional < Salngensr v E - ,:\ ['11&
Gy N K §- | A & EE S 9 % o §oertomato comatabla = 3% Elinsinar = | (3] ¥
Pegar 3 : Ordenar  Buscary
o M - A iEE - o 0 (8 Estilas de celda = [EiFormato - | 22~ y fiftear = seleccionar =

Portapapeles = Fuerte [ Alineacion ' Hidmera '; Estilos Celdas Iadificar

FUENTE: Manual de Microsoft Office Excel | 2010, disponible en www.ebriik.com. Afio 2 014.

Es uno de los elementos méas importantes de Excel, ya que contiene todas las
opciones del programa organizadas en pestafias. Al pulsar sobre una pestafia,
accedemos a la ficha.

Las fichas principales son Inicio, Insertar, Disefio de pagina, Formulas,
Datos, Revisar y Vista. En ellas se encuentran los distintos botones con las
opciones disponibles.

Pero ademas, cuando trabajamos con determinados elementos, aparecen otras de
forma puntual: las fichas de herramientas. Por ejemplo, mientras tengamos
seleccionado un grafico, dispondremos de la ficha Herramientas de graficos, que
nos ofrecera botones especializados para realizar modificaciones en los graficos.

Pulsando la tecla ALT entraremos en el modo de acceso por teclado. De esta
forma apareceran pequenos recuadros junto a las pestanas y opciones indicando
la tecla (o conjunto de teclas) que debera pulsar para acceder a esa opcion sin la
necesidad del ratéon. Las opciones no disponibles en el momento actual se
muestran con numeros semitransparentes. Para salir del modo de acceso por
teclado vuelve a pulsar la tecla ALT.
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Si hace doble clic sobre cualquiera de las pestanas, la barra se ocultara, para
disponer de mas espacio de trabajo. Las opciones volveran a mostrarse en el
momento en el que vuelva a hacer clic en cualquier pestana. También puede
mostrar u ocultar las cintas desde el boton con forma de flecha, que encontrara
en la zona derecha superior.

La barra de formulas
E22 - 5 A

Nos muestra el contenido de la celda activa, es decir, la casilla donde estamos
situados. Cuando vayamos a modificar el contenido de la celda, dicha barra
variara ligeramente, pero esto lo estudiaremos més adelante.

La barra de etiquetas ' ¢ * | Hojal ~Hoja2  Hoja3 %

Permite movernos por las distintas hojas del libro de trabajo.

Las barras de desplazamiento 4 4
Permiten movernos a lo largo y ancho de la hoja de forma rapida y sencilla,

simplemente hay que desplazar la barra arrastrandola con el ratén, o hacer clic
en los triangulos.

La barra de estado

Listo | |[FE|E M@ 100% (=) [ (+)
Indica en qué estado se encuentra el documento abierto, y posee herramientas
para realizar zoom sobre la hoja de trabajo, desplazando el marcador o pulsando
los botones + y -. También dispone de tres botones para cambiar rapidamente de
vista (forma en que se visualiza el libro). Profundizaremos en las vistas mas

adelante.

La ayuda
Tenemos varios métodos para obtener Ayuda con Excel. Un método consiste en
utilizar la Cinta de opciones, haciendo clic en el interrogante: ~ Q-2 %

Otro método consiste en utilizar la tecla F1 del teclado. Aparecera la ventana de
ayuda desde la cual tendremos que buscar la ayuda necesaria.

Trabajando con Excel Conceptos Basicos

Libro de trabajo
Librol - Microsoft Excel |.,‘:’ ’ =l I'ﬁ-_”

Un libro de trabajo es el archivo que creamos con Excel, es decir, todo lo que
hacemos en este programa se almacenara formando el libro de trabajo. Los libros
de trabajo de Excel tienen la extension .XLSX para que el ordenador los
reconozca como tal.
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Cuando se inicia una sesion de Excel automéaticamente se abre un nuevo libro de
trabajo con el nombre provisional de Libroi. Esto lo puede comprobar en la
pantalla de Excel, en la barra de titulo en la parte superior de la ventana vera
coémo pone Libro1 - Microsoft Excel.

Cada vez que empezamos un nuevo trabajo con Excel el nimero del libro ira
variando dependiendo de cuantos se hayan creado en esta sesidén. Asi si
empezamos otro trabajo, el nombre que se asigna sera Libro2, el siguiente
Libro3, y asi sucesivamente.

Cuidado que el nombre asignado solo sirve como referencia para identificar los
trabajos mientras no se hayan guardado, en ningin caso significa que el archivo
ya se encuentra guardado.

Un libro de trabajo esta formado por varias hojas, en principio constara de 3
hojas aunque el namero de éstas puede variar entre 1y 255, Si mira en la parte
inferior de la ventana de Excel encontrara las diferentes hojas del libro de
trabajo, cada una de ellas nombradas de la forma Hojai, Hojaz...
M 4+ M| Hojal - Hoja2 Hojaz . ¥#3

Los libros de trabajo son una gran herramienta de organizacién, ya que por
ejemplo todas las hojas referidas a un mismo proyecto o trabajo podrian
agruparse en un so6lo libro.

Hoja de calculo
La hoja de célculo es uno de los distintos tipos de hojas que puede contener un

libro de trabajo. Es una herramienta muy util para todas aquellas personas que
trabajen con gran cantidad de ntmeros y necesiten realizar calculos u
operaciones con ellos. Es como una gran hoja cuadriculada formada por 16384
columnas y 1.048.576 filas. Las hojas de calculo estan formadas por
columnas y filas.

Una columna es el conjunto de celdas seleccionadas verticalmente. Cada columna
se nombra por letras, por ejemplo A, B, C,....... AA, AB,........ IV.

A B C D | E

=

FUENTE: Manual de Microsoft Office Excel | 2010, disponible en www.ebriik.com. Afio 2 014.
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Cada fila se numera desde 1 hasta 1.048.576 y es la seleccion horizontal de
un conjunto de celdas de una hoja de datos.
A B C D

[

L

.
—

L= Ry |

=]

Lo

FUENTE: Manual de Microsoft Office Excel | 2010, disponible en www.ebriik.com. Afio 2 014.

La interseccion de una columna y una fila se denominan Celda y se nombra con el
nombre de la columna a la que pertenece y a continuacion el nimero de su fila,
por ejemplo la primera celda pertenece a la columna A y la fila 1 por lo tanto la
celda se llama A1. Si observa la ventana de Excel podras comprobar todo lo
explicado anteriormente.

Cuando el cursor esta posicionado en alguna celda preparado para trabajar con
ésta, dicha celda se denomina Celda activa y se identifica porque aparece mas
remarcada que las demaés. De igual forma tenemos la fila activa, fila donde se
encuentra la celda activa y columna activa, columna de la celda activa.

Otro concepto muy importante en una hoja de célculo es el de Rango, que es un
bloque rectangular de una o mas celdas que Excel trata como una unidad. Los
rangos son vitales en la Hoja de Calculo, ya que todo tipo de operaciones se
realizan a base de rangos. Mas adelante veremos las distintas formas de definir
un rango.

Introducir datos
En cada una de las celdas de la hoja, es posible introducir textos, nimeros o
férmulas. En todos los casos, los pasos a seguir seran los siguientes:

Al v X ' J Estoesunaprueba

A B C D E
1 Estoesunaprueba

FUENTE: Manual de Microsoft Office Excel | 2010, disponible en www.ebriik.com. Afio 2 014.
Situar el cursor sobre la celda donde se van a introducir los datos y teclear los

datos que desees introducir. Apareceran en dos lugares: en la celda activa y en la
Barra de Formulas, como puedes observar en el dibujo siguiente:
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Para introducir el valor en la celda puede utilizar cualquiera de los tres métodos
que te explicamos a continuacion:

INTRO: Se valida el valor introducido en la celda y ademas la celda activa pasa a
ser la que se encuentra justo por debajo.

TECLAS DE MOVIMIENTO: Se valida el valor introducido en la celda y ademas
la celda activa cambiara dependiendo de la flecha pulsada, es decir, si pulsamos
FLECHA DERECHA seré la celda contigua hacia la derecha.

CUADRO DE ACEPTACION: Es el boton ¥ de la barra de férmulas, al hacer clic
sobre €l se valida el valor para introducirlo en la celda pero la celda activa seguira
siendo la misma.

Si antes de introducir la informaciéon cambia de opinidén y desea restaurar el
contenido de la celda a su valor inicial, s6lo hay que pulsar la tecla Esc del teclado
o hacer clic sobre el boton Cancelar de la barra de formulas. Asi no se introducen
los datos y la celda seguira con el valor que tenia.

Si hemos introducido mal una férmula posiblemente nos aparezca un recuadro
dandonos informacion sobre el posible error cometido, leerlo detenidamente
para comprender lo que nos dice y aceptar la correccién o no.

Otras veces la formula no es correcta y no nos avisa, pero aparecera algo raro en
la celda, comprobar la férmula en la barra de férmulas para encontrar el error.

En ocasiones, es posible que nos interese introducir varias lineas dentro de una
misma celda, pero al pulsar INTRO para realizar el salto de linea lo que ocurre es
que se valida el valor y pasamos a la celda inferior. Para que esto no ocurra
deberemos pulsar ALT+INTRO.

Modificar datos
Se puede modificar el contenido de una celda al mismo tiempo que se esté
escribiendo o mas tarde, después de la introduccion.

Si atn no se ha validado la introducciéon de datos y se comete algin error, se
puede modificar utilizando la tecla Retroceso del teclado para borrar el caracter
situado a la izquierda del cursor, haciendo retroceder éste una posicién. No se
puede utilizar la tecla FLECHA IZQUIERDA porque equivale a validar la entrada
de datos.

Si ya se ha validado la entrada de datos y se desea modificar, Seleccionaremos la
celda adecuada, después activaremos la Barra de Férmulas pulsando la tecla F2 o
iremos directamente a la barra de formulas haciendo clic en la parte del dato a
modificar.

La Barra de Estado cambiara de Listo a Modificar

En la Barra de Formulas aparecera el punto de inserciéon o cursor al final de la
misma, ahora es cuando podemos modificar la informacion.
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Después de teclear la modificacion pulsaremos INTRO o haremos clic sobre el
botén Introducir. ¥

Si después de haber modificado la informacién se cambia de opinién y se desea
restaurar el contenido de la celda a su valor inicial, s6lo hay que pulsar la tecla
Esc del teclado o hacer clic sobre el botén Cancelar de la barra de formulas. Asi
no se introducen los datos y la celda muestra la informacién que ya tenia.

Si se desea reemplazar el contenido de una celda por otro distinto, se seleccione
la celda y se escriba el nuevo valor directamente sobre ésta.

Tipos de datos
En una Hoja de calculo, los distintos TIPOS DE DATOS que podemos introducir

son:
VALORES CONSTANTES, es decir, un dato que se introduce directamente en
una celda. Puede ser un niimero, una fecha u hora, o un texto.

FORMULAS, es decir, una secuencia formada por: valores constantes, referencias
a otras celdas, nombres, funciones, u operadores. Es una técnica basica para el
analisis de datos. Se pueden realizar diversas operaciones con los datos de las
hojas de calculo como +, -, *, /, Sen, Cos, etc. En una férmula se pueden mezclar
constantes, nombres, referencias a otras celdas, operadores y funciones. La
féormula se escribe en la barra de formulas y debe empezar siempre por el signo =.

Errores en los datos
Cuando introducimos una férmula en una celda puede ocurrir que se produzca
un error. Dependiendo del tipo de error puede que Excel nos avise o no.

Microsoft Office Excel -

Error en la farmula introducida. iDesea aceptar la correccidn propuesta?

L
lj) =A3
-\-\ . . -
« Para aceptar la correccion, haga dic en i,
« Para cerrar este mensaje y correair la formula manualmente, hags dic en Mo.

s | m |

FUENTE: Manual de Microsoft Office Excel | 2010, disponible en www.ebriik.com. Afio 2 014.

Cuando nos avisa del error, el cuadro de didlogo que aparece tendra un aspecto
similar al que ves a la derecha:

Nos da una posible propuesta que podemos aceptar haciendo clic sobre el botén

Si o rechazar utilizando el boton No. Dependiendo del error, mostrard un

mensaje u otro. Podemos detectar un error sin que nos avise cuando aparece la
F

celda con un simbolo en la esquina superior izquierda tal como esto: 0

Al hacer clic sobre el simbolo aparecera un cuadro como ¥ que nos permitira
saber mas sobre el error.
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Dependiendo del tipo de error, al hacer clic sobre el cuadro anterior se mostrara
un cuadro u otro, siendo el mas frecuente el que aparece a continuacion:

1 [#genomere?] S -

- Error de nombre no valido

i Ayuda sobre este error

5 Mostrar pasos de célculo...

6 Omitir error

/s Modificar en la barra de formulas

. Opciones de comprobacion de errores...

Q
FUENTE: Manual de Microsoft Office Excel | 2010, disponible en www.ebriik.com. Afio 2 014.

Este cuadro nos dice que la formula es incoherente y nos deja elegir entre
diferentes opciones. Posiblemente el error sea simplemente que la formula de la
celda no tiene el mismo aspecto que todas las demas formulas adyacente (por
ejemplo, ésta sea una resta y todas las demas sumas).

Si no sabemos qué hacer, disponemos de la opcién Ayuda sobre este error. Si lo
que queremos es comprobar la formula para saber si hay que modificarla o no,
podriamos utilizar la opcién Modificar en la barra de férmulas.

Si la formula es correcta, se utilizara la opcién Omitir error para que desaparezca
el simbolo de la esquina de la celda.

X

Puede que al introducir la féormula nos aparezca como contenido de la celda:
#TEXTO, siendo TEXTO un valor que puede cambiar dependiendo del tipo de
error. Por ejemplo:

##### se produce cuando el ancho de una columna no es suficiente o cuando
se utiliza una fecha o una hora negativa.

#INUM! cuando se ha introducido un tipo de argumento o de operando
incorrecto, como puede ser sumar textos.

#iDIV/0! cuando se divide un nimero por cero.

#.NOMBRE? cuando Excel no reconoce el texto de la formula.

#N/A cuando un valor no esta disponible para una funcién o formula.
#iREF! se produce cuando una referencia de celda no es valida.

#iINUM! cuando se escriben valores numéricos no validos en una férmula o
funcion.

#INULO! cuando se especifica una intersecciéon de dos areas que no se
intersectan.
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También en estos casos, la celda, como en el caso anterior, contendra ademas un
simbolo en la esquina superior izquierda tal como: . Este simbolo se utilizara
como hemos visto antes.

Los datos

Ya hemos visto que Excel se utiliza principalmente para introducir datos, ya sean
literales como férmulas. En este tema nos vamos a centrar en algunas de las
operaciones tipicas que se pueden realizar sobre ellos.

Eliminar filas duplicadas
Frecuentemente, cuando trabajamos con un gran volumen de informacion o

recopilamos datos desde varios origenes diferentes, aparecen en nuestro libro de
trabajo filas idénticas. A menos que lo que nos interese sea estudiar la frecuencia
con la que aparece un determinado registro, la mayoria de las veces no nos
interesara tener duplicados, porque no aportan informacion adicional y
pueden comprometer la fiabilidad de las estadisticas basadas en los
datos.

Por ejemplo, si disponemos de un listado de trabajadores y queremos saber la
media de edad, el célculo se veria comprometido en el caso de que un mismo
trabajador apareciera varias veces.

Para eliminar filas duplicadas
Deberemos tener como celda activa uno de los registros a comprobar, de

forma que, si existen varias tablas distintas, Excel sepa interpretar a cual nos
referimos. Visualizaras un marco alrededor de todos los registros que se veran
afectados por la comprobacion.

En la pestaiia Datos pulsamos Quitar duplicados

Si te quieres asegurar de que realmente se comprueban las filas que deseas,
puedes seleccionarlas manualmente antes de pulsar el boton.

Ordenar datos

Cuando disponemos de muchos datos, lo mas habitual es ordenarlos siguiendo
algan criterio. Esta ordenacion se puede hacer de forma simple, es decir, ordenar
por una columna u ordenar por diferentes columnas a la vez, siguiendo una
jerarquia.

Para hacer una ordenaciéon simple debemos posicionarnos en la columna que
queramos ordenar y, desde la pestaia Datos y los botones de la seccion
Ordenar y filtrar, para que la ordenacion sea ascendente o descendente
respectivamente. También podemos pulsar sobre Ordenar... y escoger el
criterio de ordenacion, aunque en este caso esta opcién es menos rapida. Esto
ordenara todo el conjunto de la fila.
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Aqui puede ver un ejemplo de ordenacién

) Datos ordenados por Datos ordenados por
Datos sin ordenar :
filas columnas
Letra Numero Letra Numero Letra Numero
a 1 | a 1 a 1 |
f 3 b 4 c 2
b 4 c 2 f 3
e 6 d 5 b 4
c 2 e 6 d 5
d 5 f 3 e 6

FUENTE: Manual de Microsoft Office Excel | 2010, disponible en www.ebriik.com. Afio 2 014.

El bot6on Ordenar esta mas enfocado a ordenar por mas de un criterio de
ordenacion. Al pulsarlo, nos aparece el cuadro de didlogo donde podemos
seleccionar los campos por los que queremos ordenar.

En el desplegable Ordenar por elegiremos la columna. Si los datos tienen un
encabezado que les da nombre, Excel los mostrara. Si no, mostrara los nombres
de columna (columna A, columna B, ...).

Deberemos indicar en qué se basa nuestra ordenacion (Ordenar segan). Se
puede elegir entre tener en cuenta el valor de la celda, el color de su texto o fondo,
0 su icono.

Y cudl es el Criterio de ordenacion: Si ascendente (A a Z), descendente (Z a
A). O bien si se trata de un criterio personalizado como: lunes, martes,
miércoles...

Cuando hemos completado un criterio, podemos incluir otro pulsando Agregar
nivel, como se muestra en la imagen. De forma que podremos ordenar por
ejemplo por nombre y en caso de que dos o maés registros tengan el mismo
nombre, por apellido.

Seleccionando un nivel, y pulsando las flechas hacia arriba o hacia abajo,
aumentamos o disminuimos la prioridad de ordenaciéon de este nivel. Los datos
se ordenaran, primero, por el primer nivel de la lista, y sucesivamente por los
demas niveles en orden descendente.

En la parte superior derecha tenemos un botén Opciones..., este boton sirve
para abrir el cuadro Opciones de ordenacion donde podremos especificar
maés opciones en el criterio de la ordenacion.

Las funciones

Esta unidad es la unidad una de las mas importantes del médulo, pues en su
comprension y manejo esta la base de Excel. Qué es una hoja de calculo sino una
base de datos que utilizamos con una serie de formulas para evitar tener que
recalcular por cada cambio que hacemos. Por eso esta unidad es fundamental
para el desarrollo del curso y la buena utilizacién de Excel.
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Vamos a profundizar en el manejo de funciones ya definidas por Excel 2010 para

agilizar la creacion de hojas de calculo, estudiando la sintaxis de éstas asi como el

uso del asistente para funciones, herramienta muy util cuando no conocemos

muy bien las funciones existentes o la sintaxis de éstas.

Introducir funciones

Una funcién es una formula predefinida por Excel (o por el usuario) que opera

con uno o mas valores y devuelve un resultado que aparecera directamente en la

celda o sera utilizado para calcular la formula que la contiene. La sintaxis de

cualquier funcién es: nombre_funcién (argumento1; argumento2; ...;

argumentoN )

Siguen las siguientes reglas:

» Sila funciéon va al comienzo de una férmula debe empezar por el signo =.

» Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No dejes
espacios antes o después de cada paréntesis.

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

» Los argumentos deben de separarse por un punto y coma ;.
Ejemplo: =SUMA(A1:C8) Tenemos la funcion SUMA() que devuelve como
resultado la suma de sus argumentos. El operador ":" nos identifica un rango
de celdas, asi A1:C8 indica todas las celdas incluidas entre la celda A1y la C8,
asi la funcion anterior seria equivalente a:
=A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+B1+
B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+C1+C2+(C3+C4+C5+C6+C7+C8

En este ejemplo se puede apreciar la ventaja de utilizar la funcion.

Las formulas pueden contener méas de una funcién, y pueden aparecer funciones
anidadas dentro de la férmula. Ejemplo: =SUMA(A1:B4)/SUMA(C1:D4)

Existen muchos tipos de funciones dependiendo del tipo de operacién o calculo
que realizan. Asi hay funciones matematicas y trigonométricas, estadisticas,
financieras, de texto, de fecha y hora, l6gicas, de base de datos, de basqueda y
referencia y de informacion.

Para introducir una férmula debe escribirse en una celda cualquiera tal cual
introducimos cualquier texto, precedida siempre del signo =.

; .
. ) Z Autosumal~ -

Autosuma y funciones mas frecuentes

Una funcibn como cualquier dato se puede escribir | £ Suma

directamente en la celda si conocemos su sintaxis, pero Promedio

Excel dispone de herramientas que facilitan esta tarea. En
la pestafia Inicio o en la de Formulas encontraras el boton
de % Autosuma ~

Contar nimeros

Max
que nos permite realizar la funcion SUMA Min
de forma mas rapida.

Mas funciones...

FUENTE: Manual de Microsoft
Office Excel | 2010, disponible en

www.ebriik.com. Afio 2 014.
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Con este botén tenemos acceso también a otras funciones utilizando la flecha de
la derecha del botén. Al hacer clic sobre ésta aparecera la lista desplegable de la
imagen. Y podremos utilizar otra funcién que no sea la Suma, como puede ser
Promedio (calcula la media aritmética), Cuenta (cuenta valores), Max (obtiene el
valor maximo) o Min (obtiene el valor minimo). Ademas de poder accesar al
dialogo de funciones a través de Mas Funciones....

Para utilizar éstas opciones, asegurese de que tiene seleccionada la celda en que
quiere que se realice la operacion antes de pulsar el boton.

Insertar funcion
Para insertar cualquier otra funcion, también podemos utilizar el asistente. Si
queremos introducir una funcién en una celda:

Sltuarse_ en la .(,:elda donde ¥ Autosuma > (P Lbgicas ~ queremos

introducir la funcion. = Hacer E A clic en la
~ / . 6, Recientes fA Texto ~ .z

pestana Formulas. = Elegir la jnsertar opcion

Insertar funcidn. funcién [i@ Financieras ~ [ Fechay hora ~

Biblioteca de funciones
FUENTE: Manual de Microsoft Office Excel |
2010, disponible en www.ebriik.com. Afio 2 014.

O bien, hacer clic sobre el bot6n de la
barra de formulas.

Aparecera el siguiente cuadro de dialogo Insertar funcién:

Insertar funcion &l—z_hj

Buscar una funcion:

scriba una breve descripcion de lo que desea hacer v, a
rontinuacidn, haga dic en Ir

O seleccionar una categoria: | Usadas recientemente E|

Selecdonar una fundén:

SUMA

PROMEDIO —
sI =
HIPERVINCULO

CONTAR

MAX

SENO -

SUMA(nimerol;nimero2;...)
Suma todos los nimeros en un rango de celdas,

»

Avuda sobre esta funddén [ Aceptar ][ Cancelar }

FUENTE: Manual de Microsoft Office Excel | 2010, disponible en www.ebriik.com. Afio 2 014.

Excel 2010 nos permite buscar la funcion que necesitamos escribiendo una breve
descripcién de la funcién necesitada en el recuadro Buscar una funcién: y a

continuacién hacer clic sobre el boton _ de esta forma no es necesario
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conocer cada una de las funciones que incorpora Excel ya que él nos mostrara en
el cuadro de lista Seleccionar una funcion: las funciones que tienen que ver con la
descripcion escrita.

Para que la lista de funciones no sea tan extensa podemos seleccionar
previamente una categoria del cuadro combinado o seleccionar una categoria:
esto hara que en el cuadro de lista s6lo aparezcan las funciones de la categoria
elegida y reduzca por lo tanto la lista. Si no estamos muy seguros de la categoria
podemos elegir Todas. En el cuadro de lista Seleccionar una funciéon: hay que
elegir la funcién que deseamos haciendo clic sobre ésta.

Observe como conforme seleccionamos una funcion, en la parte inferior nos
aparecen los distintos argumentos y una breve descripcion de ésta. También
disponemos de un enlace Ayuda sobre esta funcion para obtener una descripcion
més completa de dicha funcion. A final, hacer clic sobre el boton Aceptar.

La ventana cambiara al cuadro de didlogo Argumentos de funcién, donde nos
pide introducir los argumentos de la funci6n: Este cuadro variard segin la
funcion que hayamos elegido, en nuestro caso se eligi6 la funcion SUMA ().

? %

Argumentos de funcidn

SUMA

Nimerel

EIE]
I

MNamero2

Suma todos los numeros en un rango de celdas.
MNdmerol: ndmerol;ndmero2;... son de 1a 255 numeros gue se desea sumar, Los

valores |dgicos y el texto se omiten en las celdas, induso si estan escritos
como argumentos.

Resultada de |3 fdrmula =

Ayuda sobre esta funddn [ Aceptar ]l Cancelar |

FUENTE: Manual de Microsoft Office Excel | 2010, disponible en www.ebriik.com. Afio 2 014.

En el recuadro Nimero1 hay que indicar el primer argumento que generalmente
sera una celda o rango de celdas tipo A1:B4. Para ello, hacer clic sobre el botén
para que el cuadro se haga mas pequeno y podamos ver toda la hoja de calculo, a
continuacion seleccionar el rango de celdas o la celda deseadas como primer
argumento (para seleccionar un rango de celdas haz clic con el bot6n izquierdo
del raton sobre la primera celda del rango y sin soltar el boton arrastralo hasta la
ultima celda del rango) y pulsar la tecla INTRO para volver al cuadro de dialogo.

En el recuadro Ntimero2 habra que indicar cual sera el segundo argumento. Sélo
en caso de que existiera. Si introducimos segundo argumento, aparecera otro
recuadro para el tercero, y asi sucesivamente. Cuando tengamos introducidos
todos los argumentos, hacer clic sobre el boton Aceptar.
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Si por algin motivo insertaramos una fila en medio del rango de una funcion,
Excel expande automaticamente el rango incluyendo asi el valor de la celda en el
rango. Por ejemplo: Si tenemos en la celda A5 la funcion =SUMA(A1:A4) e
insertamos un fila en la posicion 3 la formula se expandirad automaticamente
cambiando a =SUMA(A1:A5).

Utilizar Expresiones como argumentos de las Funciones
Excel permite que en una funcién tengamos como argumentos expresiones, por

ejemplo la suma de dos celdas (A1+A3). El orden de ejecucion de la funcion sera
primero resolver las expresiones y después ejecutar la funcion sobre el resultado
de las expresiones. Por ejemplo, si tenemos la siguiente funcién
=Suma((A1+A3);(A2-A4)) donde: A1 vale 1, A2 vale 5, A3 vale 2 y A4 vale 3. Excel
resolvera primero las expresiones (A1+A3) y (A2-A4) por lo que obtendremos los
valores 3 y 2 respectivamente, después realizara la suma obteniendo asi 5 como
resultado.

Utilizar Funciones como argumentos de las Funciones

Excel también permite que una funcién se convierta en argumento de otra
funcién, de esta forma podemos realizar operaciones realmente complejas en una
simple celda. Por ejemplo =MAX(SUMA(A1:A4);B3) , esta férmula consta de la
combinacion de dos funciones, la suma y el valor maximo. Excel realizara
primero la suma SUMA(A1:A4) y después calculara el valor maximo entre el
resultado de la suma y la celda B3.

Funciones de fecha y hora
De entre todo el conjunto de funciones, en este apartado estudiaremos las

funciones dedicadas al tratamiento de fechas y horas. Y estas son todas las
posibles funciones ofrecidas por Excel.

Excel llama ntimero de serie al nimero de dias transcurridos desde el 0 de enero
de 1900 hasta la fecha introducida, es decir agarra la fecha inicial del sistema
como el dia 0/1/1900 y a partir de ahi empieza a contar, en las funciones que
tengan nim_de_serie como argumento, podremos poner un nimero o bien la
referencia de una celda que contenga una fecha.

Funciéon Descripcion

AHORA Devuelve el nimero de serie correspondiente a la fecha y
hora actuales

ANO Convierte un nimero de serie en un valor de aho

DIA Convierte un nimero de serie en un valor de dia del mes

DIA.LAB Devuelve el nimero de serie de la fecha que tiene lugar
antes o después de un ntmero determinado de dias
laborables

DIA.LAB.INT Devuelve el nimero de serie de la fecha anterior o posterior

L a un numero especificado de dias laborables mediante

parametros para indicar cudles y cudntos dias son dias de
fin de semana

DIAS.LAB Devuelve el nimero de todos los dias laborables existentes
entre dos fechas

DIAS360 Calcula el niimero de dias entre dos fechas a partir de un
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ano de 360 dias

DIASEM Convierte un numero de serie en un valor de dia de la
semana

FECHA Devuelve el nimero de serie correspondiente a una fecha
determinada

FECHA.MES Devuelve el nimero de serie de la fecha equivalente al
numero indicado de meses anteriores o posteriores a la
fecha inicial

FECHANUM Convierte una fecha con formato de texto en un valor de

ERO numero de serie

FIN.MES Devuelve el nimero de serie correspondiente al dltimo dia
del mes anterior o posterior a un nimero de meses
especificado

FRAC.ANO Devuelve la fraccion de afio que representa el nimero total
de dias existentes entre el valor de fecha_inicial y el de
fecha_ final

HORA Convierte un nimero de serie en un valor de hora

HOY Devuelve el namero de serie correspondiente al dia actual

MES Convierte un nimero de serie en un valor de mes

MINUTO Convierte un namero de serie en un valor de minuto

NSHORA Devuelve el nimero de serie correspondiente a una hora
determinada

NUM.DE.SE Convierte un nimero de serie en un nimero que representa

MANA el lugar numérico correspondiente a una semana de un aino

SEGUNDO Convierte un nimero de serie en un valor de segundo

VALHORA Convierte una hora con formato de texto en un valor de

numero de serie

FUENTE: Manual de Microsoft Office Excel | 2010, disponible en www.ebriik.com. Afio 2 014.

Funciones de texto

Una hoja de calculo esta pensada para manejarse dentro del mundo de los
numeros, pero Excel también tiene un conjunto de funciones especificas para la
manipulacion de texto. Estas son todas las funciones de texto ofrecidas por Excel:

Funcion Descripcion

CARACTER Devuelve el caricter especificado por el nimero de
codigo

CODIGO Devuelve un c6digo numérico del primer caracter
de una cadena de texto

CONCATENAR Concatena varios elementos de texto en uno solo

DECIMAL Da formato a un ntmero como texto con un
numero fijo de decimales

DERECHA, Devuelve los caracteres del lado derecho de un

DERECHAB valor de texto

ENCONTRAR, Busca un valor de texto dentro de otro (distingue

ENCONTRARB mayusculas de mintsculas)

EXTRAE, Devuelve un nimero especifico de caracteres de

EXTRAEB una cadena de texto que comienza en la posicion
que se especifique

HALLAR, Busca un valor de texto dentro de otro (no

HALLARB distingue mayusculas de minudsculas)



IGUAL
IZQUIERDA,

IZQUIERDAB

Comprueba si dos valores de texto son idénticos
Devuelve los caracteres del lado izquierdo de un
valor de texto

LARGO, LARGOB Devuelve el nimero de caracteres de una cadena de

LIMPIAR
MAYUSC
MINUSC
MONEDA

FUENTE: Manual de Microsoft Office Excel | 2010, disponible en www.ebriik.com. Afio 2 014.

texto

Quita del texto todos los caracteres no imprimibles
/ Convierte el texto en mayudsculas o en minusculas

respectivamente

Convierte un namero en texto, con el formato de

moneda $ (dolar)

Funciones financieras
Excel es una de las herramientas mas potentes para trabajar con informacién y
calculos financieros, ofrece una amplia gama de funciones predisenadas para
crearte tu propia "caja de ahorros en casa". Todas estas funciones estan
agrupadas en la categoria de Financieras.
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Vamos a estudiar la amplia gama de funciones financieras que nos ofrece Excel:

Funcion
AMORTIZ.L
IN
AMORTIZ.P
ROGRE
CUPON.DIA
S
CUPON.DIA
S.L1
CUPON.DIA
S.L2
CUPON.FEC
HA.1L1
CUPON.FEC
HA.L2
CUPON.NU
M
DB

DDB

DVS

DURACION

FUENTE: Manual de Microsoft Office Excel | 2010, disponible en www.ebriik.com. Afio 2 014.

Descripcion
Devuelve la amortizacion de cada uno de los periodos
contables
Devuelve la amortizacion de cada periodo contable
mediante el uso de un coeficiente de amortizacion
Devuelve el ntimero de dias del periodo (entre dos
cupones) donde se encuentra la fecha de liquidacion
Devuelve el niimero de dias desde el principio del periodo
de un cupo6n hasta la fecha de liquidacion
Devuelve el nimero de dias desde la fecha de liquidacion
hasta la fecha del préoximo cupon
Devuelve la fecha de cupon anterior a la fecha de
liquidacién
Devuelve la fecha del proximo cup6on después de la fecha
de liquidacion
Devuelve el nimero de pagos de cupdn entre la fecha de
liquidacion y la fecha de vencimiento
Devuelve la amortizaciéon de un bien durante un periodo
especifico a través del método de amortizacion de saldo
fijo
Devuelve la amortizaciéon de un bien durante un periodo
especifico a través del método de amortizacién por doble
disminucién de saldo u otro método que se especifique
Devuelve la amortizacion de un bien durante un periodo
especificado usando el método de amortizacion acelerada
con una tasa doble y segin el coeficiente que se
especifique.
Devuelve la duracion anual de un valor bursatil con pagos
de
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Enlazando y consolidando hojas de trabajo
Ya hemos visto como trabajar con datos y cémo trabajar con férmulas. Es

inevitable hablar de los conceptos enlazar y consolidar hojas.

Enlazar hojas de trabajo

El concepto de enlazar en Excel es el hecho de utilizar formulas de varias hojas
para combinas datos. Al enlazar hojas de trabajo estamos creando una
dependencia de una con respecto a la otra, apareciendo asi dos conceptos:

- el libro de trabajo dependiente: es el que contiene las féormulas.

- el libro de trabajo fuente: es el que contiene los datos.

La cuestion que debemos plantearnos antes de enlazar hojas de trabajo, es si
realmente nos hace falta complicarnos tanto o sencillamente podemos hacerlo
todo en una misma hoja.

No existe una respuesta genérica, dependera de la envergadura de los datos y de
las formulas; si las hojas las van a utilizar varias personas, etc.

Para crear un libro de trabajo dependiente debemos crear formulas de referencias
externas, es decir formulas que hacen referencia a datos que se encuentran en
una hoja externa a la que esta la formula.

Formato de celdas

Excel nos permite no solo realizar cuentas sino que también nos permite darle
una buena presentacion a nuestra hoja de calculo resaltando la informacion
mas interesante, de esta forma con un solo vistazo podremos percibir
la informacion mas importante y asi sacar conclusiones de forma
rapida y eficiente. Por ejemplo podemos llevar la cuenta de todos nuestros
gastos y nuestras ganancias del ano y resaltar en color rojo las pérdidas y en color
verde las ganancias, de esta forma sabremos rapidamente si el afio ha ido bien o
mal.

A continuacion veremos las diferentes opciones disponibles en Excel 2010
respecto al cambio de aspecto de las celdas de una hoja de calculo y como
manejarlas para modificar el tipo y aspecto de la letra, la alineacion, bordes,
sombreados y forma de visualizar nimeros en la celda.

Fuente
Excel nos permite cambiar la apariencia de los datos de una hoja de calculo
cambiando la fuente, el tamano, estilo y color de los datos de una celda.

Para cambiar la apariencia de los datos de nuestra
hoja de célculo, podemos utilizar los cuadros de
didlogo o la banda de opciones, a continuacionte N & § - - - A~
describimos estas dos formas, en cualquiera de las

Calibri 11 v A A7

dos primero deberas previamente seleccionar el
rango de celdas al cual se quiere modificar el aspecto:
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Utilizando los cuadros de dialogo:
En la pestana Inicio haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la seccion
Fuente. Se abrird el cuadro de didlogo Formato de celdas, y mas

concretamente la pestafia Fuente. Una vez elegidos todos los aspectos deseados,
hacemos clic sobre el boton Aceptar. O

Formate de celdas M

|Mm1.hh1-eam

| o]

Fuente: Estilo: Tamafio:
Calibri Hormal 11
Carnbria (Titlog - | AR - | |5 »
_Lerpo Cursiva 9 |
ADMULZLg —| | Megrita 10 —
ADMULISm Megrita Cursiva
El Adshe Caslon Pro 12
| B, Adobe Caslon Pro Bold - -] |14 hatl
Subrayada: Colar:
Ninguno [] | —] 7] Fuente comal
Efectos Vista previa
[ Tachada
[ superindice | AaBbCcYyZz
[ subingice
Esta es una fuente TrueType, Se usara la misma fuente tanto en la impresora como en la pantala.
{ Aceptar l Cancalas | |

A

FUENTE: Manual de Microsoft Office Excel | 2010, disponible en www.ebriik.com. Afio 2 014.

Conforme vamos cambiando los valores de la ficha, aparece en el recuadro Vista
previa un modelo de como quedara nuestra seleccion en la celda. Esto es muy
util a la hora de elegir el formato que méas se adapte a lo que queremos. A
continuacién pasamos a explicarle las distintas opciones de la ficha Fuente.

= Fuente: Son los tipos de letra disponibles. Hay que elegir una de la lista.
Si elegimos un tipo de letra con el identificativo delante de su nombre, nos
indica que la fuente elegida es True Type, es decir, que se usara la misma
fuente en la pantalla que la impresora, y que ademas es una fuente escalable
(podemos escribir un tamano de fuente aunque no aparezca en la lista de
tamafos disponibles).

= Estilo: Se elegira de la lista un estilo de escritura. No todos los estilos son
disponibles con cada tipo de fuente. Los estilos posibles son: Normal,
Cursiva, Negrita, Negrita Cursiva.

= Tamano: Dependiendo del tipo de fuente elegido, se elegira un tamafio u
otro. Se puede elegir de la lista o bien teclearlo directamente una vez situados
en el recuadro.

= Subrayado: Observa como la opcion activa es Ninguno, haciendo clic sobre
la flecha de la derecha se abrira una lista desplegable donde tendras que elegir
un tipo de subrayado.
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= Color: Por defecto el color activo es Automatico, pero haciendo clic sobre la
flecha de la derecha podras elegir un color para la letra.

= Efectos: Tenemos disponibles tres efectos distintos: Tachado,
Superindice y Subindice. Para activar o desactivar uno de ellos, hacer clic
sobre la casilla de verificacién que se encuentra a la izquierda.

= Fuente normal: Si esta opcion se activa, se devuelven todas las opciones de
fuente que Excel 2010 tiene por defecto.

En la Cinta de opciones disponemos de unos botones que nos permiten
modificar algunas de las opciones vistas anteriormente y de forma maés rapida. Si
seleccionas previamente un texto, los cambios se aplicaran a él, y si no se
aplicaran al nuevo texto que escribas. Puedes encontrar los botones para:

. . o Calibri 11 -
= Elegir el tipo de fuente y el tamaiio del texto - . Para

cambiar el tamafio también puedes utilizar los botones , que aumentan o
disminuyen el tamafio un nivel por cada clic, respectivamente.
& Cambiar los estilos:
N Activa o desactiva la Negrita. Anteriormente se representaba con una B.
# Activa o desactiva la Cursiva. Anteriormente se representaba con una I.
s Activa o desactiva el Subrayado simple.

(%]

Puede utilizar los tres a la vez sobre el mismo texto. O colorear la celda (bote

de pintura) o el texto (A) &-A- respectivamente. Al hacer clic sobre la
flecha de la derecha se abrira la paleta de colores para escoger uno.

Alineacion

Se puede asignar formato a las entradas de las
celdas a fin de que los datos queden alineados u
orientados de una forma determinada. Para cambiar la
alineacion de los datos de nuestra hoja de calculo, seguir
los siguientes pasos:

Drv

il

i
il (|

%

il
il
(-

Alineacion ”

Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar la alineacién. =Haga
clic en la flecha que se encuentra al pie de la seccion Alineacién. = Aparecera la
ficha de la imagen. =Elegir las opciones deseadas y pulsar el boton Aceptar.

Las opciones de la ficha son:

Alineacion del texto Horizontal: Alinea el contenido Horizontal:

de las celdas seleccionadas horizontalmente, es decir General v
respecto de la anchura de las celdas. Al hacer clic sobre la [<==c B

flecha de la derecha podras elegir entre una de las Iczeq:;farfa (rgria)
siguientes opciones: Derecha (sangria)

Rellenar

., . Justificar
General: Es la opcidon de Excel 2010 por defecto, alinea |cenirar en ls seleccion

las celdas seleccionadas dependiendo del tipo de dato |Distribuido (sangria)
introducido, es decir, los nimeros a la derecha y los textos a la izquierda.
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Izquierda (Sangria): Alinea el contenido de las celdas seleccionadas a la
izquierda de éstas independientemente del tipo de dato. Observa como a la
derecha aparece un recuadro Sangria: que por defecto esta a 0, pero cada vez
que se incrementa este valor en uno, la entrada de la celda comienza un caracter
mas a la derecha, para que el contenido de la celda no esté pegado al borde
izquierdo de la celda.

Centrar: Centra el contenido de las celdas seleccionadas dentro de éstas.

Derecha (Sangria): Alinea el contenido de las celdas seleccionadas a la derecha
de éstas, independientemente del tipo de dato. Observa como a la derecha
aparece un recuadro de Sangria: que por defecto esta a 0, pero cada vez que se
incrementa este valor en uno, la entrada de la celda comienza un caracter mas a
la izquierda, para que el contenido de la celda no esté pegado al borde derecho de
la celda.

Rellenar: Esta opcion no es realmente una alineacion sino que repite el dato de
la celda para rellenar la anchura de la celda. Es decir, si en una celda tenemos
escrito * y elegimos la opcion Rellenar, en la celda aparecerg ************ hagta
completar la anchura de la celda.

Justificar: Con esta opcion el contenido de las celdas seleccionadas se alineara
tanto por la derecha como por la izquierda.

Centrar en la seleccion: Centra el contenido de una celda respecto a todas las
celdas en blanco seleccionadas a la derecha, o de la siguiente celda en la seleccion
que contiene datos.

Distribuido (Sangria): El contenido se alinea a izquierda y derecha, y ademas
trata de ocupar todo el espacio de la linea vertical, separando las palabras tanto
como sea necesario.

Alineacion del texto Vertical: Alinea el contenido de Vertical:

las celdas seleccionadas verticalmente, es decir, respecto de  inferior v
la altura de las celdas. Esta opcion sélo tendra sentido sila  [superior

altura de las filas se ha ampliado respecto al tamafo inicial. |[SS0¥2

Al hacer clic sobre la flecha de la derecha podras elegir [jstficar

entre una de las siguientes opciones: Distribuido

» Superior: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas en la parte superior
de éstas.

» Centrar: Centra el contenido de las celdas seleccionadas respecto a la altura
de las celdas.

> Inferior: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas en la parte inferior
de éstas.

» Justificar: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas tanto por la parte
superior como por la inferior.
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> Distribuido: Distribuye el texto en la celda, de forma que no se solape con
las colindantes. Si es necesario amplia el tamano de la celda.

Orientacién: Permite cambiar el dngulo del contenido de las orientacién
celdas para que se muestre en horizontal (opcion por defecto),
de arriba a abajo o en cualquier dngulo desde 90° en sentido
opuesto a las agujas de un reloj a 90° en sentido de las agujas
de un reloj. Excel 2010 ajusta automaticamente la altura de la
fila para adaptarla a la orientacion vertical, a no ser que se fije
explicitamente la altura de ésta.

O+ M-
?
e
a
&

» Ajustar texto: Por defecto si introducimos un texto en +
una celda y éste no cabe, utiliza las celdas contiguas para |o * | Grados
visualizar el contenido introducido, pues si activamos esta
opcion el contenido de la celda se tendra que visualizar exclusivamente en
ésta, para ello incrementara la altura de la fila y el contenido se visualizara en
varias filas dentro de la celda.

> Reducir hasta ajustar: Si activamos esta opcion, el tamafio de la fuente de
la celda se reducira hasta que su contenido pueda mostrarse en la celda.

> Combinar celdas: Al activar esta opcion, las celdas seleccionadas se uniran
en una sola.

> Direccion del texto: Permite cambiar el orden de lectura del contenido de
la celda. Se utiliza para lenguajes que tienen un orden de lectura diferente del
nuestro por ejemplo arabe, hebreo, etc.

En la Cinta de opciones disponemos de unos botones que nos permitiran
modificar algunas de las opciones vistas anteriormente de forma méas rapida,
como:

Los botones de alineacion vertical (superior, medio e inferior). Si nos
situamos en una celda con texto se marcara la que esté siendo utilizada.

Los botones de alineacién horizontal (izquierda, centrado y derecha).

=i Ajustar text g . i i
=ITHEEETEEE La opeidn para ajustar el texto en la celda que amplia la celda si el

texto no cabe.

El boton Combinar y centrar unira todas las celdas =1~ _

seleccionadas para que formen una sola celda y a = combinary centrar
continuaciéon nos centrara los datos. Pulsando en la =
pequena flecha de la derecha se puede acceder a otras

opciones de combinacion. i
& Separar celdas

Combinar horizontalmente

Combinar celdas

Bordes
Excel nos permite crear lineas en los bordes o lados de las celdas.
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Para cambiar la apariencia de los datos de nuestra hoja de célculo anadiendo
bordes, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto. =
Seleccionar la pestana Inicio. = Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo
la seccion Fuente. = En el cuadro de didlogo que se abrira hacer clic sobre la
pestana Bordes. = Aparecera el cuadro de didlogo de la derecha. = Elegir las
opciones deseadas del recuadro. = Una vez elegidos todos los aspectos deseados,
hacer clic sobre el botén Aceptar.

Al elegir cualquier opcion, aparecera en el recuadro Borde un modelo de como
quedara nuestra seleccion en la celda.

A continuacion pasamos a explicarle las distintas opciones del recuadro.

0 Preestablecidos: Se elegira una de estas opciones:

0 Ninguno: Para quitar cualquier borde de las celdas seleccionadas.

0 Contorno: Para crear un borde tunicamente alrededor de las celdas
seleccionadas.

0 Interior: Para crear un borde alrededor de todas las celdas seleccionadas
excepto alrededor de la seleccion.

0 Borde: Este recuadro se suele utilizar cuando no nos sirve ninguno de los
botones preestablecidos. Dependiendo del borde a poner o quitar (superior,
inferior, izquierdo,...) hacer clic sobre los botones correspondientes.
iCUIDADO! Al utilizar los botones preestablecidos, el borde sera del estilo y
color seleccionados, en caso de elegir otro aspecto para el borde, primero
habra que elegir Estilo y Color y a continuacién hacer clic sobre el borde a
colocar.

0 Estilo: Se elegira de la lista un estilo de linea.

O Color: Por defecto el color activo es Automatico, pero haciendo clic sobre la
flecha de la derecha podra elegir un color para los bordes.

O En la Cinta de opciones disponemos de un botén que nos permitira modificar
los bordes de forma més rapida:

— Si se hace clic sobre el boton se dibujara un borde tal como viene
representado en éste. En caso de querer otro tipo de borde, elegirlo desde la
flecha derecha del boton. Para abrir la ventana con las opciones que hemos visto,
elegir Mas bordes....

Rellenos

Excel nos permite también sombrear las celdas de una hoja de célculo para
remarcarlas de las demés. Para ello, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto.

Seleccionar la pestafna Inicio. = Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo
la seccion Fuente. = Hacer clic sobre la pestana Relleno. = Aparecera la ficha
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de la derecha. = Elegir las opciones deseadas del recuadro. = Una vez elegidos
todos los aspectos deseados, hacer clic sobre el boton Aceptar.

Al elegir cualquier opcién, aparecerd en el recuadro Muestra un modelo de
cémo quedara nuestra seleccion en la celda. A continuacién pasamos a explicarle
las distintas opciones del recuadro.

B Color de fondo: Se elegira de la lista un color de fondo o se pulsara el
bot6én Sin Color.

B Color de trama: Se elegira de la lista desplegable un estilo de trama, asi
como el color de la trama.

En la Cinta de opciones disponemos de un botén que nos permitird modificar el
relleno de forma mas rapida:

Sy o
: Si se hace clic sobre el boton se sombreara la celda del color indicado en
éste, en nuestro caso, en amarillo. En caso de querer otro color de sombreado,
elegirlo desde la flecha derecha del botén. Aqui no podras anadir trama a la celda,
para ello tendras que utilizar el cuadro de didlogo Formato de celdas.

Estilos predefinidos
Si no quiere perder mucho tiempo en colorear las celdas y aplicar estilos, la mejor

opcion son los estilos predefinidos. En la ficha Inicio, dentro de la seccién
Estilos encontraras los botones Dar formato como tabla y Estilos de celda.
Si vas a dar formato a las celdas, deberas seleccionarlas y pulsar el boton
Estilos de celda. Veras muchas opciones entre las que elegir. Al hacer clic sobre
una de ellas, el estilo se aplicara automaticamente.

Uno de los estilos predefinidos es Normal, de forma que si quieres que una celda
formateada, ya sea con un estilo predefinido o con uno personalizado, recupere el
formato normal, sélo tendras que elegir esta opcién.

Si va a dar formato a varias celdas, para formar una tabla, seleccionelas y pulse
Dar formato como tabla. La forma de proceder es similar a la anterior, elegira
de un listado el estilo que prefiera y se aplicard. La unica diferencia es que
aparecera un pequeio cuadro de didlogo para que selecciones las celdas que
quieres que formen parte de la nueva tabla y elijas si ésta contendra encabezados.

Formato de los valores numéricos
Excel nos permite modificar la visualizacion de los nimeros en la celda.

Para ello, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el
aspecto de los niimeros. = Seleccionar la pestana Inicio y hacer | 3 - =% o i %8
clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccion Namero. .

= Se abrira el cuadro de didlogo Formato de celdas, situado d

General -
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en la pestana Niimero. = Elegir la opcién deseada del recuadro Categoria: =
Hacer clic sobre el boton Aceptar. = Al elegir cualquier opcion, aparecera en el
recuadro Muestra un modelo de como quedara nuestra seleccion en la celda.

A continuacion pasamos a explicarte las distintas opciones del recuadro:
Categoria: se elegira de la lista una categoria dependiendo del valor introducido
en la celda. Las categorias mas utilizadas son:

# General: Visualiza en la celda exactamente el valor introducido. Es el
formato que utiliza Excel por defecto. Este formato admite enteros, decimales,
numeros en forma exponencial si la cifra no toma por completo en la celda.

# Numero: Contiene una serie de opciones que permiten especificar el nimero
de decimales, también permite especificar el separador de millares y la forma
de visualizar los nameros negativos.

# Moneda: Es parecido a la categoria Numero, permite especificar el nimero
de decimales, se puede escoger el simbolo monetario como podria ser € y la
forma de visualizar los nimeros negativos.

# Contabilidad: Difiere del formato moneda en que alinea los simbolos de
moneda y las comas decimales en una columna.

# Fecha: Contiene ntimeros que representan fechas y horas como valores de
fecha. Puede escogerse entre diferentes formatos de fecha.

= Hora: Contiene nimeros que representan valores de horas. Puede escogerse
entre diferentes formatos de hora.

= Porcentaje: Visualiza los nimeros como porcentajes. Se multiplica el valor
de la celda por 100 y se le asigna el simbolo %, por ejemplo, un formato de
porcentaje sin decimales muestra 0,1528 como 15%, y con 2 decimales lo
mostraria como 15,28%.

= Fraccion: Permite escoger entre nueve formatos de fraccion.

= Cientifica: Muestra el valor de la celda en formato de coma flotante.
Podemos escoger el nimero de decimales.

# Texto: Las celdas con formato de texto son tratadas como texto incluso si en
el texto se encuentre algiin namero en la celda.

= Especial: Contiene algunos formatos especiales, como puedan ser el codigo
postal, el nimero de teléfono, etc.

= Personalizada: Aqui podemos crear un nuevo formato.

En la Cinta de opciones Formato disponemos de una serie de botones que nos
permitiran modificar el formato de los nimeros de forma mas rapida:

[ e
= Si se hace clic sobre el boton, los nimeros de las celdas seleccionadas se
convertirain a formato moneda (el simbolo dependerd de cémo tenemos
definido el tipo moneda en la configuracion regional de Windows, seguramente
tendremos el simbolo €).
% Para asignar el formato de porcentaje (multiplicar4 el nimero por 100 y le
afiadira el simbolo %).
i Para utilizar el formato de millares (con separador de miles y cambio de
alineacion).
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<0

© Para quitar un decimal a los numeros introducidos en las celdas
seleccionadas.

»5  Para anadir un decimal a los numeros introducidos en las celdas

seleccionadas.

Cambios de estructura
Alto de fila

Excel 2010 ajusta automaticamente la altura de una = 7
fila dependiendo del tipo de letra mas grande l 4!__|
utilizado en esa fila. Por ejemplo, cuando el tipo de letra Formato
mayor de la fila 2 es Arial de 10puntos, la altura de esa fila

es 12,75. Si aplicamos Times New Roman de 12 puntos a
una celda de la fila 2, la altura de toda la fila pasa
automaticamente a 15,75.

Tamano de celda
L Ato defila...

Autoajustar alto de fila

>
1 Ancho de columna...

Autoajustar ancho de columna

Si deseamos modificar la altura de alguna fila, podemos
utilizar dos métodos:

El primer método consiste en utilizar el menu. Para ello, seguiremos los
siguientes pasos:

Ancho predeterminado...

Seleccionar las filas a las que quieras modificar la altura. En caso de no
seleccionar ninguna, se realizara la operacion a la fila en la que nos encontramos.
En la pestafa Inicio, pulsar el boton Formato del menu Celdas.

Elegir la opcion Alto de fila...

Aparecerd el cuadro de didlogo Alto de fila en el que ,,_ 4.5 |9 [t
tendras que indicar el alto de la fila, para indicar decimales

utilizar el punto decimal de teclado numérico, debido a que | altode fila:  12.75]

segln el sistema puede variar entre sistema decimal (punto)

o el sistema inglés (coma). Escribir la altura deseada, en este || Aceptar | ‘,,ﬁE?’]FF'a’i‘
caso esta 12,75 que es la altura que tiene la fila por defecto.

Hacer clic sobre el boton Aceptar para que los cambios se hagan efectivos.

El segundo método consiste en utilizar el raton. Para ello:

Colocar el puntero del raton en la linea situada debajo del namero de la fila que
desees modificar, en la cabecera de la fila. = El puntero del raton adopta la forma
de una flecha de dos puntas, tal como: = Mantener pulsado el botén del raton, y
arrastrar la linea a la nueva posiciéon. Conforme movemos el raton, la altura de la
fila cambia. = Al final soltar el bot6n del ratén.

Autoajustar
Si hemos modificado la altura de una fila, podemos redimensionarla para

ajustarla a la entrada mas alta de la fila, utilizando dos métodos distintos.

El primer método consiste en utilizar el ment. Para ello:
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Selecciona las filas a las que desees modificar la altura. = £i
Seleccionar del meni Formato que se encuentra en la 7™
pestafia Inicio. = Elige la opcion Autoajustar alto de rtamaio de ceida
fila. I Ao defila...

Autoajustar alto de fila
Este segundo método es mucho mas rapido: 3 Ancho de columna..
Situarse sobre la linea divisoria por debajo de la fila que Autoajustar ancho de columna
deseas modificar, en la cabecera de la fila. ® Tal como vimos Ancho predeterminado..
a la hora de modificar la altura con el raton, el puntero del ratén se convertira en
una flecha de dos puntas. = Haz doble clic, el tamafio se reajustara
automaticamente.

Ancho de columna

En Excel 2010 la anchura por defecto de una columna es
de 8,43 caracteres o 10,71 puntos. A menudo, la anchura
estdndar de una columna no es suficiente para visualizar el rtamafio de ceida

contenido completo de una celda. {0 Alto defila...

Si deseamos modificar la anchura de alguna columna, Autoajustar alto de fila

podemos utilizar dos métodos: = Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna

El primer método consiste en utilizar el mena. Para ello, Ancho predeterminado...

seguiremos los siguientes pasos:

Seleccionar las columnas a las que quieres modificar la anchura. En caso de no
seleccionar ninguna, se realizara la operacion a la columna |

en la que nos encontramos. = Desplegar el meni Formato | Ancho de columna D o
de la pestana Inicio. = Se abrira otro submena.

Elegir la opcion Ancho de columna... =Aparecera el
siguiente cuadro de dialogo. | Aceptar | | Cancelar

Ancho de columna: B!

Escribir la anchura deseada. Hacer clic sobre el boton Aceptar.

El segundo método consiste en utilizar el raton. Para ello:

Situar el puntero del ratén en la linea situada a la derecha del nombre de la
columna que desees modificar, en la cabecera de la columna. = El puntero del
raton adopta la forma de una flecha de dos puntas, tal como: = Mantener
pulsado el boton del ratén, y arrastrar la linea a la nueva posicion. = Observa
como conforme nos movemos la anchura de la columna va cambiando. Soltar el
boton del raton cuando el ancho de la columna sea el deseado.

Autoajustar a la seleccion
Podemos modificar la anchura de una columna para acomodarla al dato de

entrada mas ancho, utilizando dos métodos distintos.

El primer método consiste en utilizar el meni. Para ello:

Seleccionar las columnas a las que desees modificar la anchura. = Desplegar el
mend Formato de la pestana Inicio. Se abrira otro submenu. = Eligir la opcion
Autoajustar ancho de columna.



246

El segundo método es mucho mas rapido.
Situarse sobre la linea divisoria a la derecha de la columna que deseas modificar,
en la cabecera de la columna. = Tal como vimos a la hora de modificar la anchura
con el ratdn, el puntero del raton se convertirad en una flecha de dos puntas. =
Hacer doble clic, automaticamente se ajustara el tamafno de la columna al mayor
texto que hayas introducido en la columna.

Ancho estandar de columna

Excel 2010 nos permite modificar la anchura estandar para todas las
columnas de la hoja que tienen asignada dicha anchura. Si deseamos
modificarla, seguir los siguientes pasos:

Desplegar el ment Formato de la pestafia Inicio. Se abrira otro submenu. =
Elegir la opcion Ancho predeterminado... = Aparecera el siguiente cuadro de
didlogo. Escribir la anchura estandar deseada y pulsar el boton Aceptar.

Todas las columnas pasan a tener la anchura estandar, excepto aquellas que
tuvieran asignada una anchura particular.

Cambiar el nombre de la hoja

Como ya sabe, en Excel 2010 creamos libros de trabajo formados por varias
hojas. Por defecto cada hoja se referencia como Hojai, Hoja2, ... Si
trabajamos con varias hojas dentro del libro es aconsejable utilizar un
nombre de hoja para identificarla de forma mas rapida, asi si utilizamos
una hoja para manejar los ingresos y gastos de cada mes,

la primera hoja se podria nombrar Enero, la segunda ©rganizar hojas

Febrero, ... La longitud maxima de los nombre de las Cambiar el nombre de la hoja
hojas es de 31 caracteres. No puede haber dos hojas Mover o copiar hoja...

de calculo dentro del mismo libro de trabajo con el T
mismo nombre.

Si deseamos modificar el nombre de una hoja, podemos utilizar dos métodos:

El primer método consiste en utilizar el menu. Para ello, seguir los siguientes
pasos:

Situarse en la hoja a la cual se quiere cambiar el nombre. = Seleccionar el menu
Formato y Elegir la opcion Cambiar el nombre de la hoja, dentro del
apartado Organizar hojas. = Si te fijas en la etiqueta de la hoja, su nombre
Hoja1 se seleccionari, tal como . = Escribir el nuevo nombre y pulsar
INTRO.

El segundo método es mucho mas directo y rapido:
Hacer doble clic sobre el nombre de la hoja en su etiqueta
= Escribir el nuevo nombre de la hoja. = Pulsar INTRO.

Ocultar hojas
Si desea ocultar hojas de calculo del libro de trabajo, seguir los siguientes pasos:
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Seleccionar las hojas a ocultar. = Para seleccionar mas de una recuerda que
debes hacer clic sobre las pestanas inferiores mientras pulsas la tecla Ctrl. No se
pueden seleccionar todas las hojas, debera quedar al menos una en el libro de
trabajo. = Seleccionar el menti Formato. = Elegir la opcion Ocultar y
mostrar. = Aparecera otro submenu. = Seleccionar la opcion Ocultar hoja.

Mostrar hojas ocultas
Si deseamos mostrar hojas ocultas, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar el menti Formato. = Elegir la opcion Ocultar y mostrar.
Aparecera otro submenu. = Elegir la opcion Mostrar hoja.... Aparecera el
cuadro de didlogo Mostrar con las hojas ocultas. = Seleccionar la hoja a
mostrar. = Hacer clic en Aceptar.

F 3

Insertar y eliminar elementos P
Vamos a ver las diferentes formas de insertar y

eliminar filas, columnas, celdas y hojas operaciones nsertar
muy utiles cuando tenemos un libro ya creado y queremos
retocarlo o cuando a mitad del disefio de una hoja nos
damos cuenta que se nos ha olvidado colocar una fila o

columna.

[

Insertar celdas...

i

Insertar filas de hoja

c UU mo

8

Insertar columnas de hoja

| e

. ‘__J Insertar hoja
Insertar filas en una hoja
En muchas ocasiones, después de crear una hoja de calculo, nos daremos cuenta

de que nos falta alguna fila en medio de los datos ya introducidos.

Para afiadir una fila, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar la fila sobre la que quieres anadir la nueva, ya que las filas siempre se
anaden por encima de la seleccionada. = Seleccionar el ment Insertar del
apartado Celdas en la pestana Inicio. = Elegir la opcién Insertar filas de
hoja.

Todas las filas por debajo de la nueva, bajaran una posicion.
En caso de no haber seleccionado ninguna fila, Excel toma la fila donde esta
situado el cursor como fila seleccionada.

Si quiere anadir varias filas, basta con seleccionar, en el primer paso,
tantas filas como filas a anadir. Anadir filas a nuestra hoja de calculo
no hace que el namero de filas varie, seguiran habiendo 1048576 filas, lo
que pasa es que se eliminan las Gltimas, tantas como filas afiadidas. Si intentas
afadir filas y Excel no te deja, seguro que las tltimas filas contienen algin dato.

Cuando insertamos filas con un formato diferente al que hay por defecto, nos

aparecera el boton \4 para poder elegir el formato que debe tener la
nueva fila.
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Insertar columnas en una hoja
Excel 2010 también nos permite anadir columnas, al igual que filas. Para

afiadir una columna, seguiremos los siguientes pasos:

Seleccionar la columna delante de la cual quieres anadir otra, ya que las
columnas siempre se afiaden a la izquierda de la seleccionada. = Seleccionar el
menu Insertar de la pestafia Inicio. = Elegir la opciéon Insertar columnas
de hoja. Todas las columnas por la derecha de la nueva se incrementaran una
posicion.

= En caso de no haber seleccionado ninguna columna, Excel 2010 toma la
columna donde estamos situados como columna seleccionada. = Si quiere
anadir varias columnas, basta con seleccionar tantas columnas, en el
primer paso, como columnas a anadir.

Anadir columnas a nuestra hoja de calculo no hace que el ntimero de
columnas varie, seguiran habiendo 16384 columnas, lo que pasa es que se
eliminan las ultimas, tantas como columnas anadidas. Si intentas anadir
columnas y Excel no te lo permite, seguro que las tltimas columnas contienen
algan dato.

Cuando insertamos columnas con un formato diferente al que hay por defecto,

nos aparecera el boton <& para poder elegir el formato que debe tener la nueva
columna.

Insertar celdas en una hoja

En ocasiones, lo que nos interesa afladir no son ni filas ni columnas enteras sino
unicamente un conjunto de celdas dentro de la hoja de célculo. Para anadir
varias celdas, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar las celdas sobre las que quieres afiadir | Insertar celdas ~ @
las nuevas y pulsa el ment Insertar. = De forma . -
predeterminada se insertaran las celdas sobre las
seleccionadas. Si no quiere que sea asi debera: =
Seleccionar la flecha del ment Insertar. = Elegir
la opcién Insertar celdas... = Esta opcion no
aparecera si no tienes celdas seleccionadas.

Insertar

(O Desplazar las celdas hadia la derecha

(3)Desplazar las celdas hada abajo!

O Insertar toda una fila

(O Insertar toda una columna

[ Aceptar ] [ Cancelar

Aparece el cuadro de didlogo Insertar celdas. =

Elegir la opcion deseada dependiendo de si las celdas seleccionadas queremos
que se desplacen hacia la derecha o hacia abajo de la seleccidn.

Fijese como desde aqui también te permite afadir filas o columnas enteras. =
Hacer clic sobre Aceptar.

Al anadir celdas a nuestra hoja de célculo, el namero de celdas no varia ya
que se eliminan las del final de la hoja.
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Cuando insertamos celdas, con un formato diferente al que hay por defecto, al
igual que para las filas y columnas, nos aparecera el boton para poder elegir el
formato que debe tener la nueva celda. Dependiendo de si se inserta desplazando
hacia la derecha o hacia abajo nos aparecera el cuadro visto anteriormente para la
insercion de columna o fila. Este cuadro funciona de la misma forma que para
columnas o filas.

Insertar hojas en un libro de trabajo
Si necesita trabajar con mas de tres hojas en un libro de trabajo, tendras que

anadir mas. El namero de hojas puede variar de 1 a 255. Para anadir
una hoja, seguiremos los siguientes pasos:

Situarse en la hoja posterior a nuestra nueva hoja, ya que las hojas siempre se
anadiran a la izquierda de la seleccionada. = Seleccionar el ment Insertar. =
Elegir la opcion Insertar hoja.

O bien pulsar la combinacion de teclas Mayus + F11. = Otra forma es pulsar el
bot6n Insertar hoja de calculo de la zona inferior. En este caso se insertara a
continuacion de las existentes, es decir, a la derecha del todo.

Eliminar filas y columnas de una hoja

Para eliminar filas, seguir los siguientes pasos: - E“minar-

Seleccionar las filas o columnas a eliminar. %  Eliminar celdas...
Seleccionar el ment Eliminar de la pestafia
Inicio. =Elegir la opcion Eliminar filas de
hoja o Eliminar columnas de hoja. #'  Eliminar columnas de hoja

=*  Eliminar filas de hoja

Al eliminar filas o columnas de nuestra hoja de R Eliminar hoja

calculo, no varia el nimero de filas o columnas, seguira habiendo 1048576 filas y
16384 columnas, lo que pasa es que se afiaden al

final de la hoja, tantas como filas o columnas Eliminar celdas L2 S
eliminadas.

Eliminar
Eliminar celdas de una hoja © Desplazer las celdas hada la izquierda;
Para eliminar varias celdas, seguir los | ) Desplazarlas celdas hada arriba
siguientes pasos: © Todala fila
Seleccionar las celdas y despliega el menu © Toda la columna
Eliminar de la pestafia Inicio. Luego, elige la |
opcion Eliminar celdas.... | Acepter | [ Cancelar |

O bien seleccionar las filas y pulsa la combinacién =
de teclas CTRL + -.

Aparecera el cuadro de didlogo de la imagen. Elige como quiere realizar el
desplazamiento. Observe como desde aqui también te permite eliminar filas o
columnas enteras. = Por ultimo, hacer clic sobre Aceptar.



250

Eliminar hojas de un libro de trabajo
Para eliminar una hoja, seguir los siguientes pasos:

Situarse en la hoja a eliminar. = Seleccionar el ment Eliminar de la pestana
Inicio. = Elegir la opciéon Eliminar hoja.

Graficos

Un grafico es la - e J
representacion grafica de “ 700( = —' ‘ ) .J

los datos de una hoja de calculo  Columna Linea Circular Barra Area Dispersién Otros

y facilita su interpretacion. e E v v v 3 v
Graficos =

Crear graficos
Para insertar un grafico tenemos varias opciones, pero siempre utilizaremos la

seccion Graficos que se encuentra en la pestafia Insertar. Es recomendable
que tenga seleccionado el rango de celdas que quiere que participen en el
grafico, de esta forma, Excel podra generarlo automaticamente. En caso
contrario, el grafico se mostrara en blanco o no se crearid debido a un tipo de
error en los datos que solicita.

Como puede ver existen diversos tipos de graficos a nuestra disposicion.
Podemos seleccionar un grafico a insertar haciendo clic en el tipo que nos
interese para que se despliegue el listado de los que se encuentran disponibles.
En cada uno de los tipos generales de graficos podras encontrar un enlace en la
parte inferior del listado que muestra Todos los tipos de grafico...

Hacer clic en esa opcién equivaldria a desplegar el cuadro de dialogo de Insertar
grafico que se muestra al hacer clic en la flecha de la parte inferior derecha de la
seccion Graficos.

Insertar grafico l D e
C3 Plantilas Columna B

e 1 T (B R T T

lex =

& Circular 2 = ] ] |

£ - ) sl AR |0 dss] a8 | JAA
Area - S— S S S

i xvoorsn || bl L] o8] B4 | b

@ Superficie Linea_ - - — —

o il e 4

@ Radial Gircular

ENIPNIP NGNS, -

[ Administrar plantillas. .. ] [Esmblecer comopre_determinado] [ Aceptar l [ Cancelar
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FUENTE: Manual de Microsoft Office Excel | 2010, disponible en www.ebriik.com. Afio 2 014.

Aqui puede ver listados todos los graficos
disponibles, selecciona uno y pulsa Aceptar
para empezar a crearlo. Aparecerd un cuadro | Disefio ' Presentacion  Formato
que contendra el grafico ya creado (si

selecciono los datos previamente) o un cuadro en blanco (si no lo hizo). Ademas,
vera que aparece en la barra de ments una seccion nueva, Herramientas de
graficos, con tres pestaias: Diseiio, Presentacion y Formato.

Anadir una serie de datos

Este paso es el mas importante de todos ya que en él definiremos qué datos
queremos que aparezcan en el grafico. Si observamos la pestana Diseino
encontraremos dos opciones muy utiles relacionadas con los Datos:

g W 2 OB m dy | (W

Cambiar tipo Guardar como | Cambiar entre  Seleccionar Disefio Estilos Mover
de grafico plantilla filas y columnas  datos rapido = rapidos = grafico
Tipo | Datos Disefios de ... | Estilos de dis... | Ubicacidn

FUENTE: Manual de Microsoft Office Excel | 2010, disponible en www.ebriik.com. Afio 2 014.

Primero nos fijaremos en el boton Seleccionar datos. = Desde él se
abre el siguiente cuadro de dialogo: i
Seleccionar
Seleccionar origen de datos [ ool X] dotos
Rango de datos del gréfico: || E

Entradas de leyenda (Series) Etiquetas del eje horizontal (categoria)

l ‘ﬂﬁgegar J A Edita £ Cuita A Edita

[ ] (Lo

FUENTE: Manual de Microsoft Office Excel | 2010, disponible en www.ebriik.com. Afio 2 014.

En el campo Rango de datos del grafico debemos indicar el rango de celdas
que se tomaran en cuenta para crear el grafico. En el caso de la imagen, hemos
englobado de la celda A1 a la B13 (26 celdas). Para escoger los datos puede

escribir el rango o bien, pulsar el boton y seleccionar las celdas en la hoja.

Una vez hayamos acotado los datos que utilizaremos, Excel asociara unos al eje
horizontal (categorias) y otros al eje vertical (series). Tenga en cuenta que hay
graficos que necesitan méas de dos series para poder crearse (por ejemplo los
graficos de superficie), y otros en cambio, (como el que ves en la imagen) se
bastan con uno solo.
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Utilice el boton Editar para modificar el literal que se mostrara en la leyenda
de series del grafico, o el rango de celdas de las series o categorias. El botén
Cambiar fila/columna permuta los datos de las series y las pasa a categorias y
viceversa. Este boton actiia del mismo modo que el que podemos encontrar en la
banda de opciones Cambiar entre filas y columnas que hemos visto antes en
la pestana Diseio.

Si hace clic en el botén Celdas ocultas y vacias abrira un pequeno cuadro de
didlogo desde donde podrés elegir qué hacer con las celdas que no tengan
datos o estén ocultas.

Los cambios que vas realizando en la ventana se van viendo plasmados en un
grafico. Cuando acabes de configurar el origen de datos, pulsa el boton Aceptar.

Guardar un documento

Lo que se escribe se va almacenando en la memoria de su computador; si apagara
el ordenador, se perderia y no lo podria recuperar. Con el comando Guardar
quedara grabado en el disco duro del ordenador (o en un dispositivo de
almacenamiento) de forma permanente.

Pulse en el icono Guardar y aparecera una ventana como ésta.

[ @ Guardar como Lﬂhj
@r= =2 @ » Bibliotecas » Documentos » = |+ || Buscar Documentos P
o

Organizar = Mueva carpeta B= - @

14 Plantillas o

Biblioteca Documentos

i Organizar por:  Carpeta ¥
Incluye: 2 ubicaciones

457 Favoritos w
,&i Descargas Mombre Fecha de modifica..  Tipo T
B Escritorio 1! Documentos digitalizados 04,/09,/2010 10:52 Carpeta de archivos
&l Sitios recientes J} Fax 04/09/2010 10:50 Carpeta dearchivos |
1) MI disefio de fondo 04,09,/2010 &34 Carpeta de archivos
4 [ Bibliotecas 1) microsoft 23/08/2010 11:34 Carpeta de archivos
b @ Documentos Mis archivos de origen de datos 28/08/2010 17:58 Carpeta de archivos
b Imigenes L4 Mis archivos recibidos 23/08/201012:13 Carpeta de archivos i
b Miisica M| € | jll | D
Mombre de archivo: || Librol - |
Tipa: ’Documento de Word v]
Autores: PC12 Etiquetas: Agregar una etiqueta

[[] Guardar miniatura

':;.Ocultarcarpetas Herramientas [ Guardar ] [ Cancelar

FUENTE: Manual de Microsoft Office Excel | 2010, disponible en www.ebriik.com. Afio 2 014.

Para guardar un documento debe indicar el nombre con el que lo quiere guardar,
el tipo de documento que estda guardando y la carpeta que contendra tu
documento. El nombre lo indicamos en el campo Nombre de archivo, donde
ahora pone Libro1, teclee Primero, que es el nombre que le vamos a dar a
nuestro primer documento.
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El tipo del documento se lo decimos en el campo Guardar como tipo; para los
documentos Word sera Documento de Word, que ya viene escrito.

Los documentos dentro del disco duro estdn organizados en carpetas. La
carpeta se indica en el campo Guardar en; la carpeta en la que se guardan los
documentos de Word, por defecto, es Mis documentos, que sera la que debe
aparecer en la ventana del ordenador. Si no fuese asi, haga clic en el icono Mis
documentos que hay en la parte izquierda de la ventana.

Haga clic en el boton Guardar y observe como cambia la barra de titulo; ahora
puede Primero, en lugar de Libro1. Nuestro documento ya esta guardado con
el nombre Primero en la capeta Mis documentos.

Impresion

Vamos a ver las diferentes técnicas relacionadas con la impresion de datos,
como puede ser el disefio y la configuraciéon de las paginas a imprimir y la
operaciéon de imprimir los datos.

Imprimir
Si hemos pulsado Imprimir o Vista previa desde la ventana anterior, o bien si
seleccionamos la opcién Imprimir del ment Archivo, veremos la siguiente

ventana:
| Hw9-o-|= Librol - Microsoft Excel Hemmamientas de mmagen == HF—J
m Inicio Insertar  Disefio de pagina Farmulas Datos  Revisar  Vista Formato & 0 = e 2R

Guardar

Imprimir

Guardar como @ ----------------------------
B3 Abri Copias: |1 s

rir
ﬁ Cerrar

&
Informacién _I_Ijnpresora @ »
frteee e 1 L |
.~} Microsoft XPS Document ... - s Lrermlametarin e _

Reciente 2 »

Propiedades de impresora
MNuevo

Configuracién

m Imprimmir hojas activas N—
. (e o] s

Imprime solo las hojas acti... | [=——m e |

Guardar y enviar

.- = re
Paginas: | by

Ayuda Intercaladas w| |
1,23 1,23 1.23
Opciones

i
] A o 3 41 Jeer» ml=]

FUENTE: Manual de Microsoft Office Excel | 2010, disponible—én www.ebriik.com. Afio 2 014.

| = I
B9 salir ‘ é COrientacidn vertical -

También podemos utilizar la combinacion de teclas Ctrl + P para acceder a ella.
En la zona izquierda dispondremos de una serie de opciones de configuraciéon de
la impresion, que nos permitiran:
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Elegir cuantas copias imprimir del documento.

Escoger qué impresora queremos utilizar en la impresion del documento, en
caso de que no queramos utilizar la predeterminada que viene seleccionada
por defecto. También podremos modificar las Propiedades de impresora
seleccionada.

Opciones de Configuraciéon como:

Qué hojas imprimir: Las hojas activas, todo el libro, o bien la seleccion
realizada.

La intercalacion. Cuando imprimimos varias copias sin intercalacién se

imprime X veces cada pagina, por ejemplo: 1,1,1 2,2,2 3,3,3 4,4,4 seria la

impresion de tres copias de un libro que ocupa cuatro paginas. En cambio,

si utilizamos el intercalado, se imprime el trabajo completo, una vez tras

otra. El mismo ejemplo seria: 1,2,3,4 1,2,3,4 1,2,3,4

La orientacion y el tamano del papel.

Modificar los margenes.

Ajustar la escala de impresion.

Acceder a la Configuracion de pagina.

bm Qm o pm

En la zona de la derecha vemos la vista previa de la pagina. caso de tener mas
de una pagina, podremos cambiar la pagina a visualizar utilizando los botones

. . o , , . D €1 del» .
inferiores o escribiendo el nimero de la pagina a visualizar . Si

nuestra hoja sélo tiene 1 pagina éstos botones estaran inactivos.

También en la zona inferior derecha, encontramos dos botones para personalizar
la vista previa, pudiendo mostrar/ocultar los margenes y elegir si
visualizar la pagina completa.

Cuando esté todo listo para la impresion y quede como desea, podras pulsar el

=

; Imprimir .
botén de la zona superior.

Abrir un documento
Para utilizar un documento que tenemos guardado, primero, hemos de abrirlo.

Para ello hacer clic en el icono del Menu Archivo y luego seleccionar la

opcion Abrir ‘E, aparecera una ventana similar a la que ventana de
Word, Para abrir un documento de los que se muestran en la ventana basta
seleccionarlo haciendo clic sobre él (veremos como su nombre cambia de color) y
luego pulsar en el botén Abrir. Otra forma mas rapida de abrir el documento es
haciendo doble clic sobre él. Inmediatamente el documento aparecera en nuestra
pantalla.

En esta ventana se ven todos los documentos que estan dentro de la carpeta que
aparece en el campo Buscar en: Dentro de una carpeta hay documentos pero
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también puede haber otras carpetas, las carpetas se reconocen porque tienen
delante un icono amarillo.

Cerrar documento

Después de guardar un documento, éste continiia en nuestra pantalla y podemos
seguir trabajando con él. Una vez que hemos acabado de trabajar con un
documento debemos cerrarlo; al cerrarlo no lo borramos del disco, simplemente
dejamos de utilizarlo y liberamos la memoria que estaba utilizando.

Para cerrar un documento hacer clic en el Ment Archivo, (' Cerar v luego hacer
clic en Cerrar. (Si hemos hecho alguna modificacién en el documento desde la
ultima vez que lo guardamos, nos preguntara si queremos guardar los cambios;
contestar que Si). Al cerrar el documento veremos como éste desaparece de la
pantalla. Al cerrar Excel también se cierran los documentos que tengamos
abiertos.

Cerrar Excel 2010

Una vez hemos acabado de trabajar con Excel debemos cerrarlo haciendo clic en
el icono cerrar E de la esquina superior derecha de la pantalla o en el Ment
Archivo elegir Salir & "

A menos que se indique lo contrario todas las imagenes que aparecen
en este médulo y algunas ideas fueron tomadas del manual de
Microsoft Office Excel | 2010 descargado de www.ebriik.com

EVALUACION
A partir de los conocimientos recibidos elabore un documento en Excel:
1. Coloque identificacion a su hoja: nombre, nombre del establecimiento.

2. Cree una tabla de 8 columnas y 14 filas con los datos No. Nombre del docente,
grado, seccion, nifios, nifias, total, observaciones.

3. Ajuste el ancho de las columnas al tamafio de los datos.

4. Visualice que la tabla quede exacta en una hoja tamafio carta, sino ajuste los
margenes.

5. Seguidamente introduzca los datos que se le proporcionaran.

6. Sume la cantidad de alumnos por cada grado y coloque el resultado en la
columna de total.

7. Sume la cantidad de nifias y la cantidad de nifios al final de cada columna.


http://www.ebriik.com/
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8. Sume la cantidad de alumnos y verifique que le cuadre con la suma de ninos y
nifias.

9. Elabore una grafica para ver qué porcentaje de nifias y nifios tiene en su
establecimiento.

10. Cree una casilla para nombre y firma del/a director/a.

Muchas gracias.
Entregue su evaluacion al docente.

Microsoft PowerPoint 2010 Microsoft*
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PRESENTACIONES EN DIAPOSITIVAS

¢Qué es power point?

Se trata de una excelente aplicacion para realizar presentaciones por medio de
una secuencia ordenada de diapositivas que seran las que tenemos nosotros que
crear una por una. En estas diapositivas se podra incluir texto, imégenes,
multimedia y otros medios que haran que nuestro trabajo tenga una calidad
profesional y que es muy demandado en empresas para presentacion de
productos, mostrar resultados, etc...Se podra utilizar en campos como la

ensefianza, los negocios, ocio y un sinfin de
otras utilidades que seamos capaces de
crear.

Una vez que tiene instalado Office, para
acceder a Power Point 2010 s6lo tendra que
hacer un clic en el icono correspondiente
(normalmente sera un "acceso directo" que
tendremos en nuestro Escritorio. En caso de
no tener ese acceso a Power Point, la forma
de crearlo es muy sencilla. Por ejemplo,
podremos crear un acceso en el mena Inicio;
para ello nos iremos a:

Todos los programas y ahi

Inicio > EEEE
Microsoft Office y en el

buscamos

Microsoft Office
[E Microsoft Access 2010
Lﬂ Microsoft Excel 2010
\L—] Microsoft InfoPath Designer 2010
(1] Microsoft InfoPath Filler 2010
g] Microsoft Office Access 2003
\E Microsoft OneNote 2010
V| Microsoft Outlook 2010
ﬂ Microsoft PowerPoint 2010
| BJ Microsoft Publisher 2010
SJ Microsoft SharePoint Workspace 201
(W] Microsoft Word 2010
Herramientas de Microsoft Office
Herramientas de Microsoft Office 20 ~

1  Atras
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desplegable aparecera Power Point. Picamos con boton derecho sobre el nombre
de la aplicacion y en el nuevo desplegable hacemos clic sobre Anclar al mena
Inicio. De esta forma, ya lo tendremos listo para usar cuantas veces queramos:
También podremos crear un acceso en la barra de tareas de abajo. Para ello no
tenemos mas que "arrastrar" el icono ce "acceso directo" hasta ahi, y lo
tendremos ya para usar cuando necesitemos. Ver la secuencia de 2 imagenes
siguiente:

De cualquiera de las formas explicadas en esta leccion podremos tener un acceso
a Power Point 2010 que nos permita usar la aplicacién cuando sea necesario, sin
tener que andar buscando la forma de arrancarla cada vez. Este es el aspecto de
nuestra aplicaciéon cuando la arranquemos la primera vez:

ElA9-0s Presentaciénl - Microsoft PowerPoint o & =
BB e | ieisr Dicto  Tomicones _ Aimacones_ mesentacincondpontins__ Reviar_ it Iomax 5@
= Y e £ Disedio ~ . ol = 3 Relleno de forma Buscar
B = = T Fla | B = - BN\\OOO- )
2 B3 Restablecer AlLd ol orma - | ¥, Reemplazar *
Peg: N N A S S adel-Aa|A-|E

aNAL 3 KF O [y seleccionar -

Dibujo | Edicion

Nuea
J | diapositiva~ 5 Secaén -
Portapapeles Diapositvas Fuente

Dispositivas | Esquema | X

1

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga clic para agregar notas

(25PN

Diapositiva1 de1 | “Tema de Office” | Espafiol (alfab. interacional) | @@ 0% O 0 ®
— T T T T

Conocer las fichas de power point 2010

Power Point 2010, como integrante de la suite ofimatica de Office, comparte con
las demés aplicaciones que forman parte de este paquete un panel de trabajo muy
similar basado en una serie de pestanas (llamadas Fichas) conteniendo cada una
de ellas una serie de opciones (forman la llamada banda de opciones) que seran
las que nos permitan realizar TODAS las tareas que se necesitan para crear una
presentacion. Vamos a ver cada una de esas pestanas que "debera conocer”
puesto que las usara muchas veces si trabaja con Power Point 2010. Son éstas:

Ficha inicio
Al picar sobre ella se desplegaran un conjunto de opciones englobadas en seis
grupos: Portapapeles, Dispositivas, Fuente, Parrafo, Dibujo y Edicion. Cada uno
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de estos grupos a su vez, contienen una serie de iconos cada uno de ellos con una
funcion especifica que iremos estudiando a lo largo de este curso.

Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacidn con diapositivas Revisar Vista IdiomaXx 2] e
& b B- = A= - =R |'_“ S - 3 Buscar
. A s s [ & |
Bl s [E=d —& 2 - | 2 Reemplazar ~
Pegar Nueva e N £ § 8§ e ‘A_\L Aa~ | A - Formas Organizar Estilos  _
- | diapositiva~ ‘T~ = b - rapidos + 3 [z Seleccionar +
Portapapeles s Diapositivas Fuente Pérrafo Dibujo Edicién

Ficha insertar

Una ficha importante que usaremos con frecuencia, compuesta por varios
grupos: Tablas, Ilustraciones, Vinculos, Texto y Clip multimedia. Por supuesto
cada uno de estos grupos contiene una serie de iconos para realizar tareas que

veremos en el curso.
42T 0 &4

= § Imdgenes predisefiadas SN '3 L }
= . : : ’ L_Elj) E‘h Q iy
-- - 5]

\3_—-|+ Captura ~
Tabla | Imagen Bl . Formas SmartArt Grafico | Hipervinculo Accidn | Cuadro Encabez. WordArt . Ecuacidn Simbolo | Wideo Audio
- Album de fotografias = - de texto pie pag. - 3 - - -
Tablas Imagenes Tlustraciones Vinculos Texto Simbolos Multimedia

Ficha diseiio
En esta ficha tenemos tres grupos: Configurar pagina, Temas y Fondo que como
siempre, disponen de una serie de iconos con tareas que aprenderemos.

Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista IdiomaX

pdgina la diapositiva ~

I HCOINES' @Estilasdefondo'
: =l Aa Aa Aa a a Ba 1 [-| [&] Fuentes -
Configurar Orientacidn de mmEmEE EmEmEn mEEmEm o ) |;| @Efactos = ‘ Ocultar graficos de fondo

Configurar pagina Temas Fondo [F]
Ficha transiciones
Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacidn con diapositivas Revisar Vista IdiomaX & ‘
=1 F
= g& Sonido: | [Sin sonida] ~ | Avanzar a la diapositiva
o | B ' :
w1 v| @ Duracdién: 02,00 . | Al hacer clic con el mouse
Vista i —| Opciones . "
previa Ninguna Cortar Desvanecer Empuje Barrido v| Pie stectos E.‘Ap\lcar atodo Despuds de: 00:00,00 *
Vista previa Transicidn a esta diapositiva Intervalos

Ficha animaciones

Es otra de las fichas importantes para nuestras presentaciones. Dispone de tres
grupos: Vista previa, Animaciones y Transicion a esta diapositiva, cada una de
ellas con sus iconos de tareas correspondiente.

Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista IdiomaX 4
{L_ i A " E“];:i' Egﬂ Panel de animacién |~ b Inicio: - Reordenar animacion
P" : ;3 -\? X ; Desencadenar © Duracién: 2 4 Maover antes
p:,;:f:- Minguna Aparecer Desvanecer dggf?;‘;: a:“,%;e[?,ja; Y5 Copiar animacién @ Retraso: . | ¥ Mover después
Vista previa Animacién Animacién avanzada Intervalos

Ficha presentacion con diapositivas
Compuesta por tres grupos, concretamente: Iniciar presentacion con

diapositivas, Configurar y Monitores.
Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacidn con digpositivas Revisar Vista IdiomaX -

. - n, o . - , . .
'@ '@' Desde la diapositiva actual Ocultar diapositiva Reproducir narraciones
o 7:? Difundir presentacian de diapositivas b @ Ensayar intervalos Usar intervalos y
Desde el . . Configuracién de la 3 . ", _ . |Monitores
principio @ Presentacidn personalizada ~ presentacién con diapositivas p3 Grabar presentacion con diapositivas ~ Mostrar controles multimedia -
Iniciar presentacién con diapositivas Configurar

Ficha revisar
Igualmente en esta ficha los grupos son tres: Revision, Comentarios y Proteger,
con sus correspondientes iconos de tareas cada uno.
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| Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas [ Revisar ] Vista IdiomaX
||

g, E@ ::J_ a’ib %{‘g rJ Ij =4 Haeiminar 3 [he [Dy & anterior ]
= . 7 > J : VAt Q%
4l d | 9 Anteriar = = 2 Siguiente f
Ortografia Referencia Sindnimos Comparar Aceptar Rechazar Terminar
_f] Panel de revisiones rayisign

Traducir Idioma

Mastrar Nuevo Madificar . .
marcas | comentario comentario = Siguiente

Revisidn Idioma Comentarios Comparar

Ficha vista
Aqui los grupos son cinco: Vistas de presentacion, Mostrar u ocultar, Zoom,
Ventana y Macros; cada grupo con una serie de opciones que estudiaremos.

0 Inicio Insertar Disefio Transicones Animacdiones Presentacion con diapositivas Revisar Vista IdiomaX &

Clasificador de diapositivas Patrén de diapositivas Regla q E @, E %

Pagina de notas Patrén de documentos Lineas de Ia cuadricula % | %

Normal ) ) Zoom Ajustara |Coloroescala| Nueva Cambiar | Macros
[ Vista de lectura Patrén de notas [ Guias laventana | degrises™ | ventana 59  ventanas+

Vistas de presentacidn Vistas Patrén Mastrar ] Zoom Ventana Macros

Ficha herramientas de dibujo > formato

Que aparecera unicamente cuando tengamos activo algiin trabajo en una
diapositiva (de lo contrario no veremos esta ficha). Estd compuesta por cinco
grupos que son: Insertar formas, Estilos de forma, Estilos de WordArt, Organizar
y Tamano; como siempre cada uno de estos grupos dispone de una serie de
iconos.

No podriamos decir cual/es de estas fichas es mas importante, puesto que todos
ellos tienen su mision en Power Point 2010 y tendremos que usarlas antes o
después; sin embargo si existen unas que sin duda usaremos mas frecuentemente
puesto que engloban tareas mas repetitivas. Todo lo aprenderemos en su
momento.

A partir de estos elementos podra ver, crear, modificar y elaborar presentaciones
en diapositivas de Power Point, como apoyo a actividades pedagogicas y
administrativas.

A menos que se indique lo contrario todas las imagenes que aparecen
en este moédulo y algunas ideas fueron tomadas del manual de
Microsoft Office Power Point | 2010 de Alfredo Rico.
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TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

Las tecnologias de informacioén y comunicacion (TIC) estan constituidas por el
conjunto de técnicas, desarrollos, dispositivos y recursos avanzados que integran
funcionalidades de almacenamiento, procesamiento y transmision de datos.
Entendemos por tic al conjunto de productos derivados de las nuevas
herramientas (software y hardware), soportes de la informacion y canales de
comunicacion relacionados con el almacenamiento, procesamiento y transmisiéon
digitalizados de la informacion.

En sociologia y politica, el término TIC se refiere a los dispositivos electrénicos
utilizados con fines concretos de comunicacién, como: organizaciéon y gestion
empresarial y toma de decisiones.

Las tecnologias de informacion y comunicacién estan estructuradas por tres
grandes grupos constituidos por la tecnologia de la informacion, el sistema de
informacion y comunicacion.

Tecnologia de la informacion
Se refiere a todas las tecnologias de hardware y software que requiere una
empresa o instituciéon para lograr sus metas administrativas.

Sistema de informaciéon

Un sistema de informacion estd definido como el conjunto de componentes
interrelacionados para reunir, procesar, almacenar y distribuir informacion para
apoyar la toma de decisiones, la coordinacion, el control, el analisis y la
visualizacién de una organizacion.

Sistema de comunicacion

Es el conjunto de hardware y software compatibles, combinados para comunicar
informacion de un lugar a otro, entre ellos estan las telecomunicaciones, sistemas
de posicionamiento global, la internet, etc.

Las telecomunicaciones y redes en la administracion actual

Si usted trabaja en una empresa o institucién, ya se dio cuenta de que no puede
permanecer en el negocio sin redes, ya que requiere que la comunicacion fluya
rapidamente con los usuarios, empleados y publico en general.

Hasta aproximadamente la década de los 90 se acostumbraba el sistema postal o
el sistema telefénico con voz o via fax para la comunicacién interinstitucional y
con los usuarios, pero en la actualidad se utilizan computadoras y correo
electronico, mensajes de texto, Internet, teléfonos celulares y computadoras
portatiles conectadas en redes inaldmbricas para este proposito. Actualmente la
conectividad de redes e Internet son parte ineludible en la administracion.

Anteriormente se utilizaban basicamente dos tipos de redes; de telefonia y de
computadoras, las redes telefénicas manejaban comunicaciones de voz y las de
computadoras manejaban el trafico de datos.
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Gracias a la continua desregulacion de las telecomunicaciones y la innovacion de
la tecnologia de informacion, las redes telefonicas y las de computadoras estan
convergiendo lentamente encaminadas hacia una sola red digital, con estandares
y equipos compartidos basados en Internet.

¢En qué consiste una red de computadoras?

Es la conexion de dos o mas computadoras que comparten entre si los principales
componentes de hardware, software e Internet. Una red sencilla se puede
estructurar con una computadora cliente y una computadora servidor dedicado,
interfaces de red, un medio de conexion, software de sistema operativo de red y
un concentrador o un conmutador, cada computadora debe contener un
dispositivo de interfaz de red llamado tarjeta de interfaz de red. Actualmente la
mayoria de computadores portatiles traen integrada esta tarjeta en la tarjeta
madre.

El medio de conexion para enlazar componentes de red puede ser un cable de
teléfono, un cable coaxial, o una senal de radio en el caso de las redes de teléfonos
celulares y las inalambricas de area local (Wi-Fi).

Redes de comunicacion

La mayoria de las diversas redes basicas de comunicaciones es la existe entre
senales analogas y las digitales, las cuales presentan dos formar de comunicar un
mensaje: a través de una senal analogica o digital.

Las senales analdgicas estan representadas por medio de una forma de onda
continua que viaja a través de un medio de comunicacién, que se utiliza en la
comunicacion de voz, los dispositivos analdégicos mas comunes son: el auricular
del teléfono, la bocina de la computadora, los audifonos; los cuales crean formas
de onda analégicas que capta el oido. iPor cierto el oido es un dispositivo
analbgicoi

Mientras que una sefial digital es una forma de onda binaria, discreta, en vez de
continua; que comunican informacion como cadenas de dos estados discretos:
uno y cero bits, los cuales estan representados por pulsos eléctricos de
encendido-apagado. Las computadoras utilizan senales digitales, por lo que si
usted desea recurrir al sistema telefonico analogico para enviar datos digitales,
requiere un dispositivo denominado modem (modulacién/demodulacion), que
hace las traducciones de sefales digitales a formas analbgicas.

Medios de transmision fisicos

Las redes utilizan diferentes tipos de medios de transmision fisicos, como cable
trenzado, cable coaxial, fibra 6ptica, microondas y otras radiofrecuencias para
transmisién inalambrica. Cada uno tiene ventajas y desventajas. Puede haber un
amplio rango de velocidades para cada medio especifico, dependiendo de la
configuracion del software y hardware.
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Internet

Esta gigantesca red de redes comenzo6 a principios de 1970 como una red del
Departamento de la Defensa de Estados Unidos para enlazar a cientificos y
profesores universitarios de todo el mundo.

Este servicio se ha convertido en el sistema

de comunicacion publica mas extenso del

mundo que ahora compite con el sistema La palabra internet se
telefonico mundial en alcance y rango. deriva del concepto
También es la implementacion de interconectividad de
computacion cliente/servidor e redes o enlace de redes
interconectividad de redes mas grande del independientes.
mundo, que enlaza cientos de miles de redes

individuales de todo el mundo y mas de mil
millones de personas a nivel mundial.

Cada red individual conserva su propia identidad, dentro de una red
interconectada.

Los usuarios se conectan a Internet de dos maneras. La mayoria de los hogares se
conectan por medio de una suscripcion a un proveedor de servicios de Internet.
Las lineas telefénicas, de cable o conexiones inaldmbricas pueden suministrar
estas conexiones con la red mundial.

Servicios de internet

Las personas que utilizan Internet controlan lo que hacen a través de aplicaciones
cliente en sus computadoras como el software para navegar en la Web. Los datos,
incluyendo mensajes de correo electronico y paginas Web, se almacenan en
servidores, un cliente utiliza internet para solicitar informacién a un servidor
especifico sobre una computadora lejana y el servidor regresa al cliente la
informacioén solicitada a través de Internet.

Las plataformas cliente actuales incluyen no sélo PCs y otras computadoras, sino
también teléfonos celulares, pequenos dispositivos digitales de mano y otros
dispositivos de informacion.

Un dispositivo de informacion es un aparato, como un teléfono celular habilitado
para Internet o un receptor de TV por Internet para acceder a la Web y al correo
electronico.

Una computadora cliente que se conecta a Internet tiene acceso a una diversidad
de servicios, estos incluyen correo electrénico, foros, redes sociales, salas de
conversacion, mensajeria instantanea, Telnet, Protocolo de transferencia de
archivos y la World Wide Web.

La World Wide Web
Tal vez ha utilizado la World Wide Web para descargar, musica, buscar
informacion, informes del clima, esta es el servicio mas popular de Internet. Es
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un sistema de estandares mundialmente aceptados para almacenar, recuperar,
dar formato y desplegar informacion mediante la arquitectura cliente/servidor.

Proteccion de la informacion

Vulnerabilidad y abuso se los sistemas de informacién

ilmaginese! Lo que ocurriria si tratara de conectarse a Internet sin un firewall o
software antivirus; su computadora podria averiarse en unos cuantos segundos
tomarle varios dias arreglarla. Podria ser que un sistema de computo hubiera
sido intervenido por extrafos, quienes tal vez robaran o destruyeran datos
valiosos, incluyendo datos de pagos confidenciales de sus docentes, si se
destruyeran o divulgaran muchos datos, su sistema de administracion estaria en
riesgo.

Cuando se almacenan en forma electréonica grandes cantidades de datos, son
vulnerables a una gran variedad de tipos de amenazas que cuando existian en
forma manual. Los sistemas de informaciéon ubicados en diferentes lugares se
interconectan por medio de redes de comunicaciones. La posibilidad de acceso no
autorizado, abuso o fraude no se limita a una sola ubicacién, sino que puede
ocurrir en cualquier punto de la red.

Virus informaticos

¢Qué son los virus Informaticos?

De manera general, se identifica el virus informatico como un programa que se
introduce indebidamente en un sistema, en el que realiza diversas acciones sin el
consentimiento del usuario. Puede tratarse de un pequeino mensaje que aparece
en la pantalla por algunos segundos, sin alterar la operacion normal del equipo ni
el trabajo realizado. Sin embargo, hay virus muy agresivos que formatean el disco
duro, destruyen la tabla de particiones o las FAT y bloquean el acceso a ciertos
componentes del sistema. Es facil apreciar entonces el enorme riesgo que corre el
trabajo de un usuario si es atacado por alguno de estos nefastos programas.

Clasificacion de los virus informaticos
Hay diversas clasificaciones dependientes de sus caracteristicas. Dos de las méas
usuales son: por su forma de actuar y por las zonas que infecta.

Por su forma de actuar

En este grupo se toma en cuenta la forma en que el virus ataca a la computadora,

asi como en algunas de sus caracteristicas operativas.

# Virus
Algunos de los primeros programas de este tipo, lo Gnico que hacian era
infectar una maquina y cada vez que tenian oportunidad, se duplicaban en
otros sectores del disco duro, con lo que iban reduciendo la capacidad de
almacenamiento hasta que el usuario se quedaba sin espacio. Por su
comportamiento tan parecido a los virus bioldgicos, se les bautiz6é con dicho
nombre a este tipo de infecciones y por extension a todos los programas que
efectuaban acciones sin el consentimiento del usuario (muchos de estos
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programas ya no se duplican como los virus biologicos, aunque realizan otras
labores atin mas destructivas). Un buen ejemplo es el Viernes 13.

#% Bombas logicas
Este tipo de virus puede entrar en un sistema y permanecer inactivo por largo
tiempo, pero cuando se rednen ciertas circunstancias programadas en su
estructura (una fecha, una hora, cierto nimero de ejecuciones, etc.), entran en
operacion y causan efectos que van desde la expedicion de una tonada en el
altavoz de la PC, hasta la destruccion de la informacién en el disco duro.
Ejemplo de esto es el virus Miguel Angel.

#% Gusanos
Estrictamente hablando no es un virus computacional como los que
conocemos, sino que suelen ser programas de busqueda especializados,
disenados por usuarios expertos (llamados, en el medio, hackers), cuyo
objetivo es burlar las defensas de un sistema de computo para extraer de
forma no autorizada algtn tipo de informacion.

Son muy utilizados en el espionaje industrial. Por lo general, cada uno de ellos
son disenados para aplicaciones especificas y se destruyen una vez conseguido
su objetivo, por ello nunca circulan entre los usuarios tipicos.

@ Caballos de Troya

Se ha dado este curioso nombre a aquellos virus que para su distribucion
inicial fueron "disfrazados" como algin programa inofensivo: una hoja de
calculo, una enciclopedia, una recopilaciéon de informacion diversa, etc. Se
han dado casos en que los disefiadores de estos programas daifiinos los
disfrazan como utilitario antivirus, asi que los usuarios la reciben, la instalan
sin sospecha y notan, al poco tiempo, que su computadora se comporta de un
modo extrano.

# Virus de entretenimiento
Son aquellos que en nada afectan la informacién de un sistema, sino que al
momento de activarse producen algin efecto curioso o simplemente molesto,
pero que en ningin momento pone en riesgo los datos Todo Sobre
Computadoras guardados dentro de la PC. Un ejemplo es el ping pong.

# Virus furtivos
Son los mas modernos y peligrosos, ya que ademas de causar algun efecto
dafiino dentro de la computadora, poseen avanzados métodos de
ocultamiento que inhiben la operacion de los utilitarios antivirus, porque se
ocultan a la acciéon de los buscadores y pasan desapercibidos para cualquier
herramienta no especializada. Uno de los méas conocidos de este tipo es el
Natas o Satan..

@ Virus polimoérficos
Se llaman asi a aquellos que van "evolucionando" por generaciéon propia; esto
es, que cambian su apariencia periodicamente con el objeto de pasar
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desapercibidos ante los utilitarios antivirus. Este es otro de los métodos que
han descubiertos los programadores para que sus nefastos programas circulen
la mayor cantidad de tiempo sin ser detectados y obviamente puedan destruir
mayor cantidad de informacion.

Por las zonas que infecta
No todos los virus se comportan igual, hay algunos que basta con que se ponga en

operacion el sistema para "despertar" y proseguir con su labor destructora; otros
necesitan que forzosamente se ejecute el archivo infectado para comenzar a
trabajar. Ante ello, se ha creado una clasificacién dependiente de las zonas de la
computadora que son infectadas.

# Virus de archivos ejecutables
Son los mas comunes, ya que estos programas se "adhieren" a algan archivo
ejecutable (*.COM o *.EXE), cuando se ejecuta dicho programa, comienza su
labor.

# Virus de sector de arranque
Tan comunes como los anteriores, infectan el sector de arranque del disco
duro, asi que basta con arrancar la computadora para que el virus entre en
actividad (al momento en que se lee este sector en busqueda del sistema
operativo).

# Virus residentes en memoria
Algunos, cuando son ejecutados por primera vez, se quedan latentes en la
memoria RAM del sistema como si fuera un programa tipo TSR (Terminate &
Sta y Resident), similar al que activa el raton en programas DOS. Esta
caracteristica les permite quedar activos incluso cuando ya se haya cerrado la
aplicacion de donde provengan e infectar los programas que se vayan
ejecutando de ahi en adelante.

@ Virus de archivos de trabajo
Son los que mas recientemente han llegado al medio de las computadoras,
porque aprovechan los lenguajes de programacion de alto nivel incorporados
en ciertos programas (como Word y Excel de Microsoft). Estas aplicaciones
dan la oportunidad a los usuarios expertos de incluir en sus documentos
determinadas rutinas conocidas como "macros", pero alguien descubrié que
con dicho lenguaje de programacién se podian generar virus computacionales.

Lo mismo que en el caso anterior, el problema con este tipo de infecciones es
que los antivirus tradicionales no los detectan, ya que no estan preparados
para buscar virus en archivos de trabajo. Los utilitarios modernos ya los
pueden detectar y erradicar sin problemas.

Como ha podido apreciar, la forma de actuar de la gran cantidad de virus que
hay, ha ido evolucionando a lo largo del tiempo y de ser una simple molestia
que podia ser eliminada con apagar y volver a encender el sistema se ha
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convertido en complejas armas de ataque, que se ocultan de sus perseguidores
y tratan de enganar a los utilitarios encargados de detectarlas y erradicarlas.

Medidas preventivas
Las medidas que deben tomarse como precaucion contra un posible contagio de
virus son las siguientes:

Siempre utilice los discos originales de los fabricantes al momento de cargar un
programa. Puede usar una copia de respaldo, pero en cualquier caso, hagala
directamente de los originales, en un sistema que no tenga infecciéon alguna. Evite
el uso de programas "piratas", ya que éstos son la principal fuente de propagaciéon
de virus informaticos.

Desconfie de cuanto disco caiga en sus manos, no importa que se lo haya
entregado alguien cuidadoso, probablemente su sistema tenga una infeccion y no
se ha percatado de ello. Si necesita forzosamente

consultar algtn archivo que venga en dicho disco, antes de copiarlo a su maquina
efectie una rutina de detecciébn y erradicacion de virus en el disquete
(hablaremos de ello mas adelante).

« Nunca deje un disco insertado en la unidad A al apagar una maquina. Hay virus
que se alojan en el sector de arranque de los discos infectados, asi que so6lo se
puede leer al momento del encendido. Si usted posee un disquete con un virus de
éstos y enciende su sistema con el disco colocado en la unidad A, cuando el BIOS
busque el sistema operativo, el virus se cargard en RAM y cuando finalmente
arranque desde disco duro, comenzara a infectar cuanto archivo se coloque a su
alcance.

« Si utiliza Internet, desconfie de aquellas paginas que forzosamente lo obligan a
leer un aplet (pequetios programas ejecutables realizados en Java o ActiveX) para
formacion; se ha encontrado que ciertos aplets pueden comportarse como virus
informaticos, con todas sus consecuencias destructivas. Igualmente, sea muy
cuidadoso con los archivos que le lleguen a través del correo electronico; antes de
ejecutarlos en su sistema, reviselos con algan utilitario antivirus.

« Si por razones de trabajo necesita introducir frecuentemente en un

sistema disquetes de diversa procedencia, lo mejor es que adquiera un utilitario
antivirus capaz de cargarse en memoria RAM desde el arranque, de modo que a
partir de ese momento se examinen todos los disquetes que se introduzcan al
sistema antes de ejecutar cualquier archivo. A este tipo de antivirus se lo conoce
como "vacunas", sobre ellas, se abundara mas adelante.

Sintomas de una infecciéon Viral

¢Coémo saber si un sistema se ha contaminado de virus ante un comportamiento
inesperado? El sintoma maés representativo de una infeccion es que subitamente
no se tiene acceso a algin archivo o a algin programa que anteriormente
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trabajaba sin problemas; sin embargo, antes de diagnosticar que se trata de un
virus, hay que eliminar otras posibles causas que podrian ocasionar este mismo
sintoma.

Hay casos en que la presencia de un virus es completamente obvia, ya

que los disenadores de estos programas han introducido mensajes en el codigo
del mismo, que avisan al usuario de la inminencia de un ataque o, en el peor de
los casos, cuando el virus ha terminado su labor destructiva; también estan los
virus de entretenimiento, que provocan despliegues extrafios en la pantalla de la
PC, pero que no ocasionan dafios a la informacion.

En estos casos no hace falta realizar prueba adicional alguna, sino que podemos
recurrir a una clinica de desinfeccion de manera inmediata. Para llevar a cabo
esta labor, sera indispensable que tenga a mano algin utilitario antivirus
poderoso y actualizado, de ello hablaremos a continuacion.

Programas antivirus

Hay en el mercado una gran variedad de utilitarios antivirus producidos por
prestigiadas companias, con grados de efectividad que varian desde excelentes
hasta mediocres. El proposito del presente apartado no es recomendar tal o cual
antivirus, sino darle un panorama general de lo que puede encontrar, asi que le
recomendamos que adquiera aquel utilitario que despierte su mayor confianza.

Ahora bien, no basta con que el nombre suene bien, que haya una amplia
campana de publicidad y que la presentacién externa del programa sea muy
atractiva para que un antivirus sea efectivo. Antes de comprar cualquiera, fijese
en ciertos elementos que garantizardn que su utilitario antivirus funcione de
forma satisfactoria por largo tiempo:

« En primer lugar, cerciorese de que el programa le permite configurarlo, asi,
usted podra decidir la profundidad de la inspeccion de un sistema (sé6lo
ejecutables, todos los archivos, todos los discos, sblo algunos directorios, etc.),
evitara con ello comprobaciones globales cuando usted sospecha de uno o dos
archivos.

« Igualmente importante es la facilidad de uso, ya que hay programas

que adn se tienen que ejecutar desde la linea de comandos con toda suerte de
modificadores dificiles de memorizar, mientras que otros incluyen una interface
grafica que permite manejarlos por menus y ventanas, con la ayuda del ratén y
con un archivo de ayuda muy accesible (figura 2).

« Un punto de primordial importancia es con qué frecuencia se van actualizando
las bases de datos de virus del programa y la forma como la compania le hara
llegar la informacion. En este aspecto, hay compafiias que so6lo brindan
actualizaciones trimestrales, mientras que otras liberan una nueva version de sus
bases de datos aproximadamente cada mes (obviamente, prefiera estas tltimas).
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En cuanto a los canales de actualizacion, algunos antivirus requieren que el
usuario vaya cada cierto tiempo a las oficinas de la compania a recoger un
disquete con la nueva versién del programa, mientras que

otras han agilizado el procedimiento y permiten una actualizacién a través de una
BBS o Internet, obviamente la segunda alternativa resulta mucho mas atractiva.

« Otro aspecto importante es fijarse si el programa antivirus incluye

una "vacuna"; esto es, la posibilidad de cargar un programa residente en
memoria para que la maquina quede protegida contra infecciones via disquetes u
otros medios. Practicamente todos los antivirus poseen la opcion de colocarse
como vacunas, pero la efectividad de unos es superior a la de otros, asi como sus
requerimientos de memoria.

« Una ultima recomendacion, pero no la menos importante: siempre adquiera el
utilitario antivirus adecuado para su sistema operativo, ya que un antivirus en
modo DOS probablemente no detecte correctamente los virus en. No porque el
programa de DOS sale més econ6mico vaya a realizar una inversion errénea y
deje desprotegido su sistema.

Una vez que usted haya seleccionado un antivirus, no olvide mantenerlo
actualizado, de lo contrario correra el riesgo de no detectar alguno de esos
destructivos programas.

Evaluacion

Elabore un espacio en la red como apoyo de su gestién administrativa, puede ser
este: una pagina de Facebook, un blog, un correo electrénico, etc. para compartir
y recibir informacién producto de la gerencia educativa.
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ANEXO 17
COPIA DE OFICIO DE SOLICITUD AUTORIZACION DE
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CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE - CUNOR
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA
Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
CON ORIENTACION EN MEDIO AMBIENTE
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ASESOR: LICENCIADO JULIO ANTONIO LOPEZ REYES

Coban, Alta Verapaz, 28 de junio de 2 014
OFICIO EPS 200943527/07-2 014

Profesor

Carlos Manuel Lépez Solares
Coordinador Técnico Administrativo
Supervision Escolar, Distrito 16-01-01
Coban, Alta Verapaz

Respetable profesor:

Sirva la presente para expresarle mis sinceros deseos para que Sus
actividades cotidianas le provean de éxito.

A la vez notificarle que como parte del proceso de Ejercicio Profesional
Supervisado, que me encuentro desarrollando en la entidad de administracion
educativa que usted coordina, estoy realizando la investigacion: la
desvalorizacion del talento humano en los trabajadores del sector educativo
del distrito escolar 16-01-01 de Coban, Alta Verapaz y la motivacién para
desempeiar su cargo, por lo que solicito su autorizacion para visitar los
establecimientos de nivel primario, para realizar una encuesta entre el personal
docente y administrativo, que permita recopilar datos cuantitativos, a manera de
relacionar la valorizacion del talento humano con el desemperfio -de los diversos
cargos o puestos.

Sin otro particular no me queda mas que agradecer su atencién a la
presente y suscribirme de usted muy atentamente,

P.E.M. Elcira Moran Salmerdén
PRACTICANTE DE EPS

V°B°.

ASESOR DE EPS

EMS/ems
cc.archivo
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ANEXO 18
CUESTIONARIO UTILIZADO EN LA INVESTIGACION

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE —CUNOR-
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION
EDUCATIVA CON ORIENTACION EN MEDIO AMBIENTE
EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

valorizacion del talento humano y la motivacion para el desempefio laboral, por lo que se le
solicita que responda lo mas sinceramente posible los cuestionamientos que a continuacion se le
presentan, asi mismo asigne un valor en la escala de motivacion que aparece en cada pregunta,
donde 1 es el nivel bajo de motivacién, 2 es medio y 3 es el mas alto. Agradeciéndole de
antemano su contribucién a este estudio.

Género: M [ | F [ | Puesto: Nivel académico: | Diversificado:
Técnico Universitario:
Licenciatura:

1. ¢Qué lo motivd a escoger su profesion?

2. ¢Qué eslo mas desagradable de su trabajo/profesion?

3. Describa las ventajas que tiene su profesion/cargo:

4. En la institucién donde labora: Le forman, capacitan, actualizan y/o evalGan acerca del cargo
gue desempefia. Nunca A veces Siempre

Esto le hace sentir: Desmotivado 1 2 3 Motivado

5. Considera que su salario esta de acuerdo con la productividad de su trabajo, desempefio de

su cargo, preparacion académica, etc. NO__ Tal vez Sl
Esto le hace sentir: Desmotivado 1 2 3 Motivado

6. Su salario es competente para cubrir sus necesidades basicas. NO___ Talvez __ SI____
Esto le hace sentir: Desmotivado 1 2 3 Motivado

7. Las condiciones fisicas del establecimiento para realizar un trabajo eficiente son:
Mala Regular Buenas

Esto le hace sentir: Desmotivado 1 2 3 Motivado

8. Se le brindan los recursos necesarios para realizar un trabajo de calidad.
Nada Algo Mucho



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
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Esto le hace sentir: Desmotivado 1 2 3 Motivado

Se considera parte de la institucion donde labora. (Estable laboralmente)
NO  Talvez__  SI___

Esto le hace sentir: Desmotivado 1 2 3 Motivado

La relacion entre compafieros laborales es:

Mala__ No hayrelacion __ Buena ____

Esto le hace sentir: Desmotivado1 2 3 Motivado

Esta satisfecho con el cargo que desempefia. Nada__~ Algo__ Mucho ___
Esto le hace sentir: Desmotivado 1 2 3 Motivado

Ha logrado desarrollo personal, estatus dentro de la institucion con su trabajo.
NO Tal vez Sl

Esto le hace sentir: Desmotivado 1 2 3 Motivado

Existe claridad en los objetivos, funciones, comunicacién y tareas a su cargo.
Nunca A veces Siempre

Esto le hace sentir: Desmotivado 1 2 3 Motivado

Se ha preparado o actualizado profesionalmente para el puesto que desempefia:
Nada Algo Mucho

Esto le hace sentir: Desmotivado 1 2 3 Motivado

Su jefe o jefes escuchan y toman en cuenta sus opiniones y/o sugerencias
Nunca A veces Siempre

Esto le hace sentir: Desmotivado 1 2 3 Motivado

En la seleccién, contratacion y ascenso de personal influyen otros aspectos y no capacidad
profesional. SI Tal vez NO

Esto le hace sentir: Desmotivado 1 2 3 Motivado

El trato de sus superiores para disciplinar o reconocer un buen trabajo es equitativo y justo.
Nunca A veces Siempre

Esto le hace sentir: Desmotivado 1 2 3 Motivado

Su ascenso laboral estd ordenado conforme a derecho, es decir establecido legalmente.
NO Tal vez SI

Esto le hace sentir: Desmotivado 1 2 3 Motivado
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ANEXO 19
TABLA DE EMPAREJAMIENTO DE DATOS

Numero | Valoracion |Motivacion | Cohef. Correl.
1 1.40 1.10
2 1.40 1.10
3 1.40 1.10
4 1.40 1.10
5 1.40 1.10
6 1.40 1.10
7 1.40 1.10
8 2.00 1.60
9 2.00 1.60

10 2.00 1.60
11 2.00 1.60
12 2.00 1.60
13 2.00 1.60
14 2.10 1.60
15 2.10 1.60
16 2.10 1.60
17 2.10 1.60
18 2.10 1.60
19 2.40 2.60
20 2.40 2.60
21 2.40 2.60
22 2.40 2.60
23 2.40 2.60
24 2.60 2.70
25 2.60 2.70
26 2.60 2.70
27 2.60 2.70
28 2.53 3.00
29 2.53 3.00
30 2.53 3.00 0.93

Fuente: Investigacién de campo. Afio 2014.
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TAXONOMIA DE TALENTOS O CAPACIDADES HUMANAS

Categoria Nombre del Capacidad Definicion operacional
talento constructo
Capacidad para ejercer la maxima
L thgzléaaza fuerza_l mgscular para Ieva-ntar,
empujar, jalar o cargar objetos.
Capacidad para realizar un esfuerzo
2. Fortaleza breve o pequefio en un misculo para
explosiva empujarse a si mismo, como brincar o
lanzar un objeto.
Capacidad para ejercer fuerza
Fortaleza fisica 3 Fortaleza muscular repetida o de forma continua
' dinamica a Io_ Iargo_ del tiempo, mvol_ucra _
resistencia muscular y resistencia a la
fatiga muscular.
Capacidad para utilizar los misculos
4. Fortaleza del abdominales y de la espalda paja para
tronco apoyar par_te del cuerpo repet|_da o de
forma continua a lo largo del tiempo
sin darse por vencido o fatigarse.
Capacidad para esforzarse
Resistencia 5. Rt_asistencia f_isicamente durante pgriodos de
(vigor) tiempo prolongados sin perder el
aliento o hiperventilarse.
6. Elexibilidad Capacidad para estirarse, girar o
para estirarse a!canzar con el cuerpo, brazos y/o
piernas.
. Capacidad para estirarse, girar o
_S £ gilﬁglrglitgad a!canzar con gl cuerpo, brazos, y/o
L‘LL’ Flexibilidad piernas, repetldamentg y con rapidez.
equilibrio y, Capacidad para coordinar el

coordinacién

8. Coordinacion
corporal gruesa

movimiento de brazos, piernas y torso
juntos en actividades donde todo el
cuerpo esta en movimiento.

9. Equilibrio
corporal grueso

Capacidad para mantener o recuperar
el equilibrio corporal para mantenerse
erguido cuando se esta en una
posicién inestable.

Capacidades
visuales

10. Visién cercana

Capacidad para ver detalles de objetos
cercanos a pocos metros del
observador.

11. Vision lejana

Capacidad para ver detalles a larga
distancia.

12. Discriminacién
visual del color

Capacidad para aparear o detectar
diferencias entre los colores,
incluyendo sombras y brillantez.

13. Visién nocturna

Capacidad para ver bajo condiciones
de poca luz.

14. Vision periférica

Capacidad para ver objetos o el
movimiento de los mismos a un lado
cuando los ojos se enfocan al frente.

15. Percepcion de
profundidad

Capacidad para juzgar cuél de los
diversos objetos esta mas cerca o
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mas lejos del observador o juzgar la
distancia entre un objeto y el
observador.

16. Sensibilidad al Capacidad para ver objetos en
brillo presencia de brillo o de luz brillante.
. Capacidad para detectar o sefialar la
17 Sen_s_|b|lldad diferencia entre sonidos que varian en
auditiva . .
un rango amplio de tono y sonoridad.
Capacidad para concentrarse en una
18. Atencioén sola fuente de informacién auditiva
auditiva (escuchar) en presencia de otros
Capacidades _ sonidqs distractores. _ .
19. Localizacién del | Capacidad para sefialar la direccién en

auditivas y de
lenguaje

sonido

la que se origina un sonido.

20.

Reconocimiento

Capacidad para identificar y entender

Cognoscitivo

Capacidades
verbales

del lenguaje el discurso de otra persona.
21. Claridad del Capacidad para hablar claramente y
lenguaje darse a entender por una escucha.
22. Comprension Capacidad para escuchar y entender

oral

informacion e ideas presentadas
mediante palabras y oraciones orales.

23.

Comprensioén
escrita

Capacidad para leer y entender
informacion e ideas presentadas por
escrito.

24

. Expresién oral

Capacidad para comunicar
informacion e ideas al hablar de tal
manera que otros entiendan.

25.

Expresion
escrita

Capacidad para comunicar
informacion e ideas escritas de tal
manera que otros entiendan.

Capacidades
de
razonamiento
y generacion
de ideas

26.

Fluidez de
ideas

Capacidad para expresar ideas sobre
un tépico. Tiene relacion con el
namero de ideas producidas pero no
con su calidad, veracidad o
creatividad.

27.

Originalidad

Capacidad para expresar ideas poco
usuales sobre un topico o una
situacion dada o para desarrollar
formas creativas de resolver un
problema.

28.

Sensibilidad a
problemas

Capacidad para decir cuando algo
estd mal o puede ir mal. No incluye la
solucion del problema, solo reconocer
gue hay un problema.

29.

Razonamiento
deductivo

Capacidad para aplicar reglas
generales a problemas especificos
con respuestas logicas. Incluye decidir
si la respuesta tiene sentido.
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Capacidad para combinar piezas de
informacion separada o respuestas
especificas a problemas para formar

de
manipulacién

mano

30. Razonamiento reglas o conclusiones generales.
inductivo Incluye expresar una explicacion
I6gica de por qué una serie de
eventos no relacionados ocurre de
forma simultanea.
. Capacidad para seguir correctamente
31. Ordenamiento P para seg
de la una regla o conjunto de reglas_, con el
. . fin de arreglar las cosas o acciones en
informacion )
un cierto orden.
Capacidad para producir reglas de tal
- forma que cada una de tal forma que
32. Flexibilidad de q una q
. cada una nos diga como se combina
categoria :
un conjunto de cosas de manera
diferente.
33. Razonamiento Capacidad para entender y organizar
l6gico un problema y luego seleccionar una
Capacidades matematico féormula matemética para resolverlo.
cuantitativas s Capacidad para sumar, restar,
34. Facilidad pacl para sumar,
nUMérica multiplicar y dividir rapido y
correctamente.
Capacidad para recordar informacion
Memoria 35. Memorizacién como palabras, nimero, dibujos y
procedimientos.
Capacidad para que en corto tiempo
36. Velocidad de dé sentido a la informacion que
conclusion parece no tener significado u
organizacion.
Capacidades - Capacidad para identificar o detectar
P 37. Flexibilidad de pacidad para |
perceptuales o un patrén conocido que se encuentra
conclusion X
oculto en otro material.
: Capacidad para comparar con rapidez
38. Velocidad pacidad p 1P n rap
y precisién letras, nimero, dibujos o
N perceptual
= patrones.
° Capacidad para saber nuestra
e 39. Organizacion localizacidn en relacion con el medio o
: ) . .
_ . espacial ara saber donde se ubican los
© Capacidades P bar S
S ; objetos con relacion a nosotros
= espaciales - . . Z
o Capacidad para imaginar como se
8 40. Visualizacion vera algo cuando se mueve o cuando
5 Sus partes se mueven o recomponen.
o 41, Atencion Capacidad para concentrarse y no
’ . distraerse mientras se ejecuta una
selectiva .
L tarea en un periodo.
Atencion - .
_ Capacidad para dejar y retomar
42. Compartimiento Iy . O
del tiempo eficientemente dos o més actividades
P o fuentes de informacién.
. Capacidad de mantener firmes el
Capacidades . . .
43. Firmeza brazo- | brazoy a mano mientras se realiza un

movimiento del brazo o se mantiene el
brazo y la mano en una posicion.
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Capacidad para realizar movimientos
coordinados y rapidos con una mano,

44. raiitﬂifa de la mano y el brazo o Qe las dos.
manos para armar, manipular o asir
objetos.

Capacidad para hacer movimientos

45. Destreza de los | precisos y coordinados de los dedos

dedos

de una o de ambas manos para asir,
armar o manipular objetos pequefios.

Capacidades
para el control

Capacidad para realizar con rapidez y

46. Precision del repetidamente ajustes precisos al
control mover a una posicion exacta los
controles de una maquina o vehiculo.
Capacidad para coordinar
47. Coordinacion movimientos de dos 0 mas miembros

de multi-
miembros del
cuerpo

juntos al sentarse pararse o
acostarse. No incluye la ejecucion de
las actividades cuando el cuerpo esta
en movimiento.

Capacidad para elegir rapida y

del correctamente entre dos 0 mas
movimiento 48. Orientacion de movimientos en respuesta a dos o
' mas sefales diferentes. Incluye la
respuesta X )
velocidad con la que comienza la
respuesta con la mano el pie o
cualquier otra parte del cuerpo.
Capacidad para ajustar los
movimientos o el control del equipo
49. Control de la L . quip
o anticipando los cambios en la
proporciéon ! . S .
velocidad y/o direccién de un objeto o
escena en continuo movimiento.
Capacidad para responder
50. Tiempo de rapidamente con el dedo, la mano o el
reaccién pie, a una sefal; sea esta luz, sonido,
. dibujo, etc. cuando aparece.
Capacidades . —
: . Capacidad para hacer movimientos
de velocidad y | 51. Velocidad . PP .
: ~ repetidos mas rapidos y simples con
tiempo de mufieca-dedos ~
reaccion los dedos las manos y las mufiecas.
52. Velocidad de
movimiento de Capacidad para mover brazos y
las piernas rapidamente.

extremidades

FUENTE: Libro Psicologia industrial, Frank J. Landy y Jeffrey M. Conte. Afio 2014.
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