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Resumen

La profesora Desiy Veralid Asencio Aguirre estudiante del Ejercicio Profesional Supervidado
de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa del Centro
Universitario de Santa Rosa de la Universidad de San Carlos de Guatemala en la realizacion
del Ejercicio Profesional Supervisado en el Instituto Nacional de Educacion Basica de aldea
Las Cabezas, municipio de Oratorio, departamento de Santa Rosa.

Para lograr el proyecto Implementacion de una Guia metodologica y didactica para facilitar la
ensefianza de computacion y el uso correcto de una computadora, dirigida hacia los
estudiantes del Instituto Nacional de Educacion Basica de aldea Las Cabezas, Oratorio, Santa
Rosa se procedi6 anteriormente a listar las carencias, a la problematizacién y elaboracion de
hipotesis. Después se priorizo la necesidad mas urgente y se realizé un estudio de viabilidad y
factibilidad. Seguidamente se elabor6 el plan de accién donde se listaron acciones que se
Ilevarian a cabo para lograr alcanzar los objetivos previstos.

La metodologia que se empled en el proceso fue activa y consistio en andlisis documental,
observacion, entrevistas y aprendizaje colaborativo.

Los principales resultados obtenidos fueron: la entrega del proyecto y la satisfaccion como
estudiante de haber contribuido en solucionar dos grandes necesidades que tenia el instituto.

Palabras clave. Carencia. Diagndstico. Factibilidad. Viabilidad.



Introduccion
Como estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa del

Centro Universitario de Santa Rosa de la Universidad de San Carlos de Guatemala ubicado en
el municipio de Cuilapa, departamento de Santa Rosa, como parte de la formacién académica
se realiza un proyecto en una institucion educativa donde se pueda contribuir a resolver parte
de la problematica educativa como una préctica pedagdgica.

Se opto por realizar un proyecto que beneficiara al Instituto Nacional de Educacion Béasica de
aldea Las Cabezas, municipio de Oratorio, departamento de Santa Rosa. Dio inicio con
solicitar la autorizacion a la directora del instituto para realizar una practica como requisito del
Ejercicio Profesional Supervisado. Luego de la respectiva planificacion se procedié a realizar
un amplio diagndstico, que consistio en descubrir las necesidades prioritarias de la institucion,
se utilizo para ello la Guia de analisis contextual e institucional; hasta que se logré determinar
la necesidad mas urgente a resolver. Seguidamente se desarrollaron diferentes etapas que
complementan el proceso.

El informe consta de ocho capitulos: en el capitulo 1 se presenta el diagndstico, contiene el
diagnostico institucional con la exploracion de las necesidades y la priorizacion de los
problemas encontrados, de los cuales se tom6 como prioridad de proyecto, la de
implementacidn de una guia metodoldgica para facilitar la ensefianza de computacion y el uso
correcto de una computadora, dirigida hacia los estudiantes del Instituto Nacional de
Educacién Basica de aldea Las Cabezas, municipio de Oratorio, departamento de Santa Rosa.
El capitulo 2, refiere a la Fundamentacion Teorica con temas muy interesantes que sirven de
soporte o sustento al informe. El capitulo 3 se detalla el plan de accidn donde se listan

acciones que se llevan a cabo para lograr alcanzar los objetivos previstos. En el capitulo 4,



contiene la etapa de Ejecucion y la sistematizacion de la experiencia. Aqui se describe la
realizacion de cada una de las actividades determinadas en el cronograma del plan de accion.
Seguidamente se presentan los productos, logros y evidencias a través de fotografias y acta de
entrega del proyecto y una breve sistematizacion de la experiencia. El capitulo 5, corresponde
a la evaluacion del proyecto. Esta se realiz6 paralelamente a las diversas etapas del proyecto.
Se utiliz6 como instrumento para evaluar cada etapa una lista de cotejo. El capitulo 6,
contiene el voluntariado que se hizo en la misma institucion porque se determiné debido a la
necesidad que habia, el darle mantenimiento y reparacion de las computadoras para que los
estudiantes pudieran recibir sus clases adecuadamente. El capitulo 7, aqui se contemplan las
conclusiones, recomendaciones, fuentes consultadas en las referencias bibliogréaficas. El
capitulo 8, incluye el apéndice y glosario donde se presentan las evidencias de todo lo
actuado en la realizacion del proyecto elemento importante para el administrador, pues pone
en préactica el principio de Planeacidn, y sirve para alcanzar los objetivos y metas trazadas

durante el Ejercicio Profesional Supervisado.



Capitulo 1

Diagnostico
1.1 Contexto

1.1.1Geografico

La geografia de la aldea de San José las Cabezas, municipio de Oratorio se ubica en el
departamento de Santa Rosa. La aldea de San Joseé las Cabezas, esta ubicado hacia el sur oeste
del departamento. Su extension territorial es de 298 kilometros cuadrados y esta delimitado de
la siguiente manera: Norte: Oratorio, Cuilapa (Santa Rosa) y San José Acatempa (Jutiapa) al
Sur con San Juan Tecuaco (Santa Rosa), y al Este con municipios de Jalpatagua y Moyuta.
(Jutiapa), y al Oeste con el municipio de Santa Maria Ixhuatan (Santa Rosa). Se encuentra
ubicado a unos 28 kilémetros de la Cabecera Departamental y a 89.5 de la Ciudad Capital, asi
como unos 5 kilémetros de la cabecera municipal. Tamafio, tiene una altura de 954 sobre el
nivel del mar.

Tiene la bendicién de contar con un clima bastante agradable, ya que es célido y templado, en
donde cualquier persona visitante y los habitantes se adaptan a este. Suelo: topograficamente,
su superficie es un setenta y cinco por ciento quebrada, con Gnicamente un veinticinco por
ciento de planicies. Encontrandose elevaciones menores como los cerros, de Santa Maria,
cerro de Mineria, Pastoria, Molino, la Barona y mayores solo los Brazos de Moyuta. Varios
rios riegan sus suelos fertilizantes entre ellos: el Riyon que suministra los riegos de los
sembradillos de los Sandoval, rio la Canoa, el Sitio, que son pequefios rios aledafios al Riyon

pero se encuentran dispersados en las distintas aldeas y caserios.



También las quebradas: de rio Seco, quebrada el Jutal, el Amantillo. Cuenta con algo
realmente exclusivo como lo es las Cataratas del Niagara de aguas azufradas y medicinales.
Principales accidentes: entre estos se puede mencionar que cuenta

con los dafios que provoca la mineria, que se ubica en San Rafael las Flores y afecta un poco
al municipio por sus desechos quimicos. Recursos naturales, la aldea de San José

Las Cabezas cuenta con muchos recursos naturales entre cuales se puede mencionar que
existe una zona boscosa, en donde se encuentran ecosistemas terrestres, mantos de aguas
cristalinas que abastecen al municipio. Vias de comunicacion: cuenta Unicamente con dos
vias de acceso a la aldea y municipio una esta ubicada al entrar por el Molino viniendo de
Cuilapa o Capital y la otra esta entrando por los Mangos, viniendo de Jalpatagua, Moyuta o

Jutiapa.

1.1.2 Social
En el &mbito social se hace mencidn de las autoridades municipales siendo ellos: los sefiores

Ely Yovany Orozco Martinez, Alcalde Municipal, Isaias Cordero, Concejal Primero, Selson
Osorio Garcia Concejal Segundo, José Armando Gomes Hernandez, Concejal Tercero,
Remberto Joel Hernandez Cortez, Concejal Cuarto, Julio Luis Castillo Orantes, Concejal
Quinto, Manolo José Orantes Cervantes, Sindico Primero, Giovanni Israel Del Cid Castro,
Sindico Segundo, Derian José Villalta Del Cid, Secretario Municipal.

La aldea de San José las Cabezas, se integra por las familias originarias del municipio, siendo
su cultura ladinay se habla el idioma castellano a si también se encuentra una comunidad
bastante amplia, originarios de los distintos departamentos, como lo es Solola, Totonicapan,
Quiche, entre otros; estos emigraron al municipio y aldea por situaciones de extorciones y
negocios, siendo ellos los mayores duefios de negocios en el municipio y aldea, por lo tanto

sus costumbres e idioma son de la cultura Maya y Xinka. Se encuentra dentro y fuera del



municipio construcciones de casas de block con bases sélidas y también en algunas
comunidades aun se aprecian las viviendas de madera; la aldea cada dia manifiesta una
marcada realidad una progresiva culturizacion a través de sus habitantes y su comportamiento
sociocultural; actualmente se preparan jovenes con inclinaciones artisticas pero que por falta
de apoyo no se dan a conocer.

Dentro del aspecto educativo, funcionan varios establecimientos como lo son la Escuela
Oficial de Educacién Pre-Primaria, Escuela Oficial Rural Mixta Primaria, jornada matutina y
vespertina, el Instituto Nacional de Educacion Basica, el Instituto de Educacion Bésica por
Cooperativa, los cuales ya cuentan con instalaciones propias y acordes a las necesidades
educativas, una academia de computacion con conexion a internet, Colegio San José Bella
Aurora; alfabetizacion que funciona con dos grupos en la aldea, también se cuenta con un
centro de salud, en el cual se atienden a personas con problemas de salud. En lo deportivo, la
aldea cuenta con estadio propio en representacion de la aldea de San José las Cabezas, varios
futbolistas de este lugar han ascendido y destacando en el futbol profesional guatemalteco; asi
como un polideportivo.

Costumbres y tradiciones: en costumbres y tradiciones, la aldea de San José las Cabezas, es
muy original; estos dos aspectos son casi los mismos que se dan a niveles fuera de sus limites;
dentro de ellas se mencionan: que se acostumbra que para la celebracion de la feria de su
comunidad tiene que mandar a hacer su estreno (vestuario). Otra costumbre que se daba pero
que ha venido desapareciendo consiste en que para el dia de inocentes, entre amistades se
enviaban regalos que consistian en objetos que no tienen ningun valor envueltos en papel de
regalo. También existe lo que se Ilama testamento de Judas que se daba en todos los lugares
que se celebra Semana Santa y que ahora se acostumbra muy poco, ademas se cuenta con

leyendas que llaman la atencion como la leyenda de La Siguanaba y otras leyendas que se



cuentan entre la personas mayores principalmente, aunque la mayoria de costumbres han ido
decreciendo debido al ingreso de nuevas. Asi como se cuenta con historia en la aldea de San

José las Cabezas, también se tiene una fecha especifica en donde se celebra la feria titular que
se realiza en honor al patrono San José por eso la aldea se llama asi realizandose en las fechas

del 17 al 22 de marzo de cada afio.

1.1.3. Historico
Antes de 1902 lo que hoy se conoce como la aldea de San José las Cabezas, estas tierras

pertenecian a fincas y parcelas, propiedad de familias de origen de lugares como Jalapa en ese
entonces el actual, gobierno del Licenciado Manuel Estrada Cabrera otorgd 22 parcelas a 22
familias que vinieron de aldeas circunvecinas, conforme fue creciendo la poblacion vecinos
del lugar hicieron la peticion que se declarara, de caserio a aldea y fue el gobierno del
Licenciado Manuel Estrada Cabrera, quien declaro aldea de San José las Cabezas,
perteneciente al municipio de Oratorio y se cree fue agregada unos afios después
posiblemente porque en estas tierras abunda la vida silvestre, y fue asi como aldea de San
José las Cabezas , obtuvo su primer alcalde, que fue el sefior: Abel Sandoval Martinez. Los
primeros pobladores, fueron distribuidas en los diferentes sectores de los cuéles fue divido el

municipio, este acontecimiento sucedié hace mas de 60 afos.

1.1.4. Econémico
En la aldea de San José las Cabezas, se cuenta con medios de productividad, agricolas, en

donde se cosechan principalmente, el café, el maiz, el frijol, arroz, ajonjoli entre otros tomate,

chile pimiento, dentro del area del municipio las fuentes laborales con las que cuenta, son de
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origen agricola, ganaderia Yy se cuenta con una gran parte de la poblacion que tienen que
viajar a la ciudad de Guatemala, para desempefiarse en el area laboral, industrial. La economia
de la poblacién depende de sus cultivos y cosechas, ya que este es su medio para sobre vivir.
Dentro de los medios de comunicacion con los que cuenta la aldea son: teléfonos celulares y
de planta, el internet, redes sociales, entre otros. En cuanto a los medios de transporte se
puede indicar que existen en la aldea microbuses, carros, motocicletas, bicicletas, y
actualmente se cuenta con el servicio de los moto taxi.

Los beneficios que se han llevado a cabo son: planta de tratamientos aguas negras,
mejoramiento sistema de agua potable en la aldea, mejoramiento de alumbrado pablico e

instalaciones.

1.1.5. Politico

El concejo municipal se integra con el alcalde, los sindicos y concejales, electos directamente

por sufragio universal y secreto para un periodo de cuatro afios, pudiendo ser reelectos.

Existen también las Alcaldias Auxiliares, los Consejos Comunitarios de Desarrollo, el Consejo
Municipal del Desarrollo , las asociaciones culturales y las comisiones de trabajo. Los alcaldes
auxiliares son elegidos por las comunidades de acuerdo a sus principios y tradiciones, y se
retnen con el Alcalde Municipal el primer domingo de cada mes, mientras que los Consejos
Comunitarios de Desarrollo y el Consejo Municipal de Desarrollo organizan y facilitan la

participacion de las comunidades priorizando necesidades y problemas.

En la actualidad se cuenta con las siguientes autoridades municipales: Ely Yovany Orozco

Martinez, Alcalde Municipal, Isaias Cordero, Concejal Primero, Selson Osorio Garcia



Concejal Segundo, José Armando Gomes Hernandez, Concejal Tercero, Remberto Joel
Hernandez Cortez, Concejal Cuarto, Julio Luis Castillo Orantes,Concejal Quinto, Manolo José
Orantes Cervantes, Sindico Primero, Giovanni Israel Del Cid Castro, Sindico Segundo, Derian
José Villalta Del Cid, Secretario Municipal.

Dentro de la participacion civica, se puede mencionar, que si existe participacion civica, de
la poblacion y dentro de sus organizaciones se cuenta con la organizacion de la Oficina de la
Muijer, la cual atiende aspectos Unicamente relacionados con las mujeres, a si también con el

Consejo Comunitario de Desarrollo de la aldea.

1.1.6. Filosofica
En la aldea de San José las Cabezas practican, diferentes religiones y cada una de ellas

cuenta con un protocolo para formar parte de las congregaciones religiosas y poder participar
en cada una de las actividades que realizan, se cuenta dentro del casco urbano de la aldea en
un templo de la religion catdlica, el cual lleva por nombre el de San José de las Cabezas, asi
también se encuentran ubicados seis templos de religion Evangélica, en donde cada una de
ellas se identifica con su propio nombre, untemplo de la religion mormona y un templo de
los Testigos de Jehova, en donde cada uno de estos templos son visitados por sus feligreses.
Se observa que en la aldea de San José las Cabezas. En la practica de los valores, éticos,
morales, religiosos Yy sociales, tales como: respeto, solidaridad, honestidad, cooperacion, entre

otros.

1.1.7. Competitividad
Dentro de este &mbito se ubica el Instituto Mixto de Educacion Basica por Cooperativa,

Colegio Mixto Bella Aurora, en jornada matutina.



1.2 Institucional
1.2.1. Identidad institucional

1.2.1.1 Nombre: Instituto Nacional de Educacion Basica.

1.2.1.2 Localizacidn geografica: centro de la aldea de San José las Cabezas en el
kilometro 89.5 ruta hacia Jalpatagua, Jutiapa.

===

Croquis de ubicacién desde el el Parque Barrios de Cuilapa hacia el INEB de Aldea Las Cabezas, Oratorio, S.R.

—

> >

Figura 1. Ubicacion de la institucion.

1.2.1.2.1 Vias de acceso: se puede llegar al establecimiento por la carretera principal que
conduce hacia el Salvador, teniendo la entradas por calle principal y otra cruzando el parque
de la localidad, a un costado del salon comunal; hacia arriba.

1.2.1.3 Visién
Ser una institucion educativa que contribuya a la formacion de jovenes que busquen a través

de la educacién la superacion personal y que como parte de una nacion multicultural,
intercultural y plurilinglie en el futuro puedan cooperar en la resolucion de las necesidades
sociales de su comunidad, siendo asi parte de la construccion de una cultura de paz que todas

las comunidades del pais necesitan. (Proyecto educativo institucional)



1.2.1.4 Mision
Somos una institucion educativa con una filosofia de cooperacion por lo tanto es incluyente,

innovadora y proactiva comprometida con la instruccion integral de jévenes, que buscan una
educacion de calidad con igualdad de oportunidades, contribuyendo con ello en la
construccién de una comunidad de convivencia pacifica que sea ejemplo para las demas.

(Proyecto educativo institucional)

1.2.1.5 Objetivos
Su principal objetivo es formar jovenes con mucha iniciativa para iniciar una carrera para un

futuro profesional, principalmente fortaleciendo las areas de comunicacion y lenguaje,

matematica y computacion. (Proyecto educativo institucional)

1.2.1.6 Principios
Equidad: Garantizamos la atencion educativa de alumnos y alumnas en igualdad de

condiciones y tomando en cuenta las diferencias individuales, sociales, culturales y étnicas.
Pertinencia: Asumimos el compromiso de las dimensiones personales y socioculturales de
alumnas y alumnos y vinculamos a su entorno inmediato familia y comunidad local de la
aldea, municipio, pais y mundo Cumpliendo con el caracter multiétnico, pluricultural y
multilingue.

Sostenibilidad: Promovemos el desarrollo de conocimientos, actitudes, valores y destrezas
para la transformacion de problemas reales y asi lograr el equilibrio entre el hombre, la
naturaleza y la sociedad.

Participacion y compromiso social: Estimulamos la comunicacion como accion y proceso de

interlocucion permanente entre los sujetos curriculares para impulsar la participacion, el



intercambio de ideas, aspiraciones y propuestas y mecanismos para afrontar y resolver
problemas. Tomamos en cuenta la participacion y el compromiso social de manera junta por la
corresponsabilidad de los diversos actores educativos y sociales en el proceso de construccion
curricular y porque ambos constituyen elementos béasicos de la vida en democracia. Pluralismo
facilitamos el respeto a situaciones plurales diversas o sea al conjunto de valores y actitudes
positivas ante las distintas formas de pensamiento y manifestaciones de las culturas y
sociedades.(Proyecto educativo institucional)

1.2.1.7 Valores

Los estudiantes del establecimiento, se identifican, por su formacion ya que son formados, con
valores de la disciplina, siendo esta uno de los valores méas importantes dentro del
establecimiento, ya que con ella se acompafian el respeto, la responsabilidad, la amabilidad,
etc. Porgue es un establecimiento que se ha caracterizado por tener un estado de disciplina

bastante estricto.

1.2.1.8 Organigrama
El siguiente organigrama se elabord conforme la ley y reglamento del establecimiento



Organigrama del Instituto Nacional de Educacion Basica

Coordinador Técnico
Administrativo

10

Directora
- Secretaria
Comision Comision Comision Comision de Comision
de de de . de
Finanzas
Disciplina Evaluacion. Cultura Deportes
| Docentes
............................ Padres de
Familia

Estudiantes

Imagen numero 2. Organigrama de la institucion
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1.2.1.9 Servicios que presta
Dentro los servicios que el establecimiento presta es formar a los jovenes en educacion

media, ciclo basico o de cultura general para que tengan una preparacion de calidad al

momento de iniciar una carrera, para tener un futuro profesional de éxito.

1.2.1.10 Otros que considere relevantes
El Instituto Nacional de Educacién Basica, es considerado como uno de los establecimientos

en donde los estudiantes obtienen una educacion de calidad, ya que cuenta con profesores de

mucha experiencia y por el nivel de disciplina que se aplica dentro del establecimiento.

1.2.2. Desarrollo histérico

1.2.2.1 Fundacion
El Instituto Nacional de Educacién Bésica de aldea San José las Cabezas, fue creado por

Acuerdo Ministerial No. 6-27 de fecha 05 de septiembre de 2008.

En la resefia histdrica del Instituto Nacional de Educacion Basica de aldea San José las
Cabezas, indica que fue creado por Acuerdo Ministerial No. 6-27 de fecha 05 de septiembre
de 2008, primeramente funciond en el local que ocupa el Instituto por Cooperativa de dicha
aldea, actualmente en ese lugar se encuentra el Instituto por Cooperativa de aldea las Cabezas.
1.2.2.2. Fundadores
Los fundadores del establecimiento educativo fueron los sefiores  Abel Sandoval Martinez,
Sandra Elene Hernandez Pérez, EImer Rodolfo Hernandez, Fredy Moran, Celso Arnulfo
Carrillo.

Los primeros catedraticos del Instituto Nacional de Educacion Bésica de aldea San José las

Cabezas fueron
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Profesora de ensefianza media Sandra Elena Hernandez Pérez (Directora y Contadora del
establecimiento),

Reina Patricia Hernandez Miranda (secretaria)

Miriam Consuelo Silva Oliva: educacion para el hogar y teatro
Baldomero de Jests Ramos Veliz: ciencias sociales y Musica

Lesbia Judith Martinez Santos: artes plasticas, L2 segundo idioma xinka e
L1 idioma materno

Kenia Yesmit Hernandez Maeda: ciencias naturales

Fredy Rolando Moran Martinez: matematicas y artes industriales

Sandra Elena Hernandez Pérez: contabilidad general

Elmer Adolfo Hernandez Pérez: L3 idioma extranjero

Herber Otoniel Palma Jiménez: computacién

Byron David Garcia de Paz: educacion Fisica, danza y teatro

Personal Operativo

Isaias Hernandez Castillo: guardian

Marcelina Palacios: conserje

1.2.2.3. Relato cronolégico
Afio 2008 fue creado el instituto, funciond en las instalaciones del instituto por cooperativa.

Por motivo de que regalaron instalaciones nuevas para el Instituto Nacional de Educacion
Basica, que se llevo a cabo por medio de gestion por parte del Alcalde de esa época Abel
Sandoval; y fue en el afio 2015 que el establecimiento tuvo sus propias instalaciones. Donde
se formo un comité de padres de familia, sus integrantes fueron

La primera Junta Directiva del Instituto Nacional de Educacion Bésica fue integrada por:
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Presidente Luis Ramoén Girdn Pefa

Vice presidente Carlos Daniel Chayon
Tesorero Luisa Celan Martinez

Secretario Jorge Armando Barco Broncano
Vocal | Maria de JesUs Hernandez

Vocal 1l Hernan Hernandez Escobar

Vocal Il Elda Luisa Santa Lux

El duefio de una parte del terreno en donde se encuentra en la actualidad el instituto fue el
sefior: Isaias Cardona, quien vendio por la cantidad de Q 10,000.00; la otra parte del terreno
la comprd el sefior Abel Sandoval Martinez quien fungia como Alcalde municipal en ese
entonces. En el afio 2015 se traslado a las instalaciones en donde actualmente funciona, en
ese tiempo la directora Sandra Elena Hernandez Pérez, quien sigue con el cargo del plantel
educativo.

Los integrantes de la primera promocion de tercero basico fueron

Henry Danilo Alfaro Parras

Edin Franco Castellanos Menéndez

Cristel Mishel Cermefio Pineda

Cristian Fernando Cerna Rivera

Laura Estefany del Cid Valdez

Eddison Emanuel Broncano Enriquez

Sarai Gonzalez Estrada

Julidn Alberto Ramirez Ramirez

Rudy Arnoldo Virula Gudiel



14

Joselyn Sucely Nuafiez Cabrera

1.2.3. Usuarios

1.2.3.1 Tipos
Entre los usuarios se puede mencionar jovenes y sefioritas en edades comprendidas de 12 a 16

afios
1.2.3.2 Caracteristicas y condiciones
Los estudiantes provienen del area urbana y comunidades cercanas a la aldea.
Por ser el establecimiento del sector publico, no se paga colegiatura.
1.2.3.3 Situacién econémica
Los jovenes que estudian en el establecimiento provienen de distintas clases sociales, pero en

su mayoria son de familias de escasos recursos econémicos.

1.2.4 Infraestructura

1.2.4.1 Area total
El terreno del instituto mide aproximadamente entre 50 metros de frente por 120 metros de

largo.

1.2.4.2 Area construida
Un modulo ocupa la cantidad de 20 metros cuadrados construidos al igual que el otro modulo

y estos estan divididos en 3 salones un modulo y el otro solo en dos.

1.2.4.3 Area descubierta
Dentro de la construccidn del establecimiento se cuenta con un espacio para que los

estudiantes puedan recrearse.
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1.2.4.4 Ambientes y destino
Se cuenta con un ambiente agradable, ya que el establecimiento se ubica en un espacio

adecuado tanto para los profesores como para los estudiantes ya que es un ambiente con
espacio adecuado para que los estudiantes puedan recrearse, hay 5 salones con poco espacio,
asi también no hay un salon adecuado para el laboratorio de computacion y no hay lugar
adecuado para que los estudiantes reciban el curso de educacion fisica, se cuenta con un
espacio adecuado en donde hay 2 bafios, que estos son utilizados por los estudiantes, y uno
mas que utilizan los docentes cada salon de clase cuenta con un espacio adecuado y
aproximado para que sea ocupado por 35 estudiantes, pasillos y corredores con amplitud,

iluminacién solar y artificial.

1.2.4.5 Estado de conservacion
La infraestructura se conserva en buenas condiciones, a excepcion de las conexiones

eléctricas, servicios sanitarios para los estudiantes, ventanas y balcones los cuales se
encuentran en mal estado, estos desde su construccion no han sido remozados y es por ello que
se encuentran en malas condiciones.

1.2.4.6 Locales disponibles

Dentro de las instalaciones no se cuenta con espacios vacios ya que todos son ocupados y no

hay espacios disponibles.



1.2.4.7 Condiciones y uso
El instituto se encuentra en buenas condiciones en la infraestructura ya que fue construido

con bases y columnas sélidas ya que el espacio en donde se construyo es un espacio de

bajada.

1.2.5 Proyeccion social
El Instituto Nacional de Educacién Bésica, tiene una excelente proyeccion social, ya que sus

estudiantes, son catalogados como personas muy inteligentes y con mucho conocimiento en
ciertas areas, asi también la institucién es tomada en cuenta para cada una de las actividades

sociales que se realizan en el municipio.

1.2.6 Finanzas

1.2.6.1 Presupuesto
Respecto a las finanzas que se administran dentro del establecimiento, hay una persona

especifica que se dedica a administrar de forma adecuada los ingresos de la institucion
siendo la tesorera de junta directiva. Los fondos que ingresan a la institucion provienen del
Ministerio de Educacion, se encarga del pago de los salarios de los docentes en su mayoria;
ademas envia aporte que equivale a Q.50.00 por alumno, lo cual es Q.7, 000.00 exactos en el

afio el cual lo envian en dos aportes.

1.2.6.2 Analisis del flujo econémico
Salario anual de personal administrativo

Salario anual de personal docente

Salario a Conserjeria
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Pago de prestaciones (Aguinaldo y Bono 14)
Fichas de Control de

Calificaciones

Fotocopias de Examenes

Articulos de Oficina

Utiles de oficina

Articulos de Limpieza

Articulos de computadora (en este rubro no aporta nada el Ministerio de Educacion)
Energia eléctrica (lo paga la municipalidad)
Instrumentos y accesorios

Gastos en la Contraloria

Formularios 306-C1

Cuentadancia CGC

Cajas Fiscales CGC

1.2.6.3 Fuentes de obtencién de los fondos
Proviene del Ministerio de Educacion

1.2.6.4 Patrocinadores

En ocaciones apoya la Municipalidad de Oratorio
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1.2.6.5 Venta de bienes y servicios
La institucidn no cuenta con ninguna clase de ventas de bienes ni de servicios, para la

obtencion de fondos del establecimiento.

1.2.6.6 Cartera de cuentas por cobrar y por pagar
En este aspecto no se cuenta con cartera ni por pagar ni por cobrar.

1.2.6.7 Acceso a créditos
La institucion no tiene acceso a ninguna clase de créditos.

1.2.6.8 Previsiones
No cuenta con algun rubro para prevenciones.

1.2.7 Politica laboral

1.2.7.1 Procesos para contratar personal
Para contratar personal es necesario cubrir el perfil requerido, por el puesto al que se le esta

contratando y el Ministerio de Educacion quien se encarga de contratar los docentes y asi
tambien la municipalidad que apoya con los contratos para que la institucion marche bien.
1.2.7.2 Perfiles para los puestos
Perfil de cada miembro de la institucion.

Docentes

++ Formacién académica de Profesor de Enseflanza Media

¢+ Vocacion de servicio y amor por la ensefianza



X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4
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Respeto y promocion de valores con el ejemplo

Experiencia en docencia

Reconocido por la comunidad educativa

Conocimiento y manejo del Curriculum Nacional Base en las planificaciones

del proceso ensefianza — aprendizaje

Buena presentacion.

Capacidad de buscar siempre la superacion personal como de los alumnos

Comunicacion respetuosa y agradable para la ensefianza de conocimiento

Puntualidad en todos los compromisos que lo involucren a la institucion

Director (a):

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

Liderazgo positivo y honesto en todo trabajo a desarrollar en la institucion
Conocimiento y pleno dominio del proceso administrativo segun aspectos
técnico — pedagdgicos y legislacion vigente.

Capacidad de emprender, dirigir, gestionar y organizar las acciones
educativas

Conocimiento del Curriculum Nacional Base de todas las areas y grados
Planificacion, organizacion, orientacion, coordinacion, supervision y
evaluacion de todas las acciones administrativas de la institucion en forma
eficaz y eficiente

Responsabilidad por el cuidado y el buen uso de los muebles e inmuebles
del centro educativo

Comunicacion respetuosa con todo el personal y alumnos del instituto



X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

<
<
<
<
<
o

L X4

X/
L X4
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Presentacion disciplinada ante los eventos que se tenga que representar a la
institucion

Promocidn de acciones de actualizacion y capacitacion del personal docente y
administrativo, segun politicas ministeriales vigentes

Respeto y promocion de valores y de la diversidad cultural

Secretaria (o) — Contador

Formacidn académica de perito contador activo y 1 afio de experiencia laboral
Conocimiento del trabajo de secretaria

Conocimiento de leyes contables para el trdmite de documentacion
Presentacion acorde al puesto

Manifestacion de valores en especial el de honradez y respeto

Capacidad de comunicacion y aceptacion de sugerencias

Conocimiento de paquetes de computacion

Iniciativa en actividades de su competencia

Auxiliar | en Secretaria:

Formacion académica de secretaria comercial
Manifestacion de buena redaccion de documentos
Conocimiento de documentos de secretaria
Capacidad de autoformacion

Respeto hacia los valores y autoridades
Conocimiento de paguetes de computacion
Presentacion aceptable

Conocimiento de archivo



X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4
X/
L X4
X/

L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4
X/
L X4
X/

L X4

X/
L X4

X/
°

o
o
DS

*

X/
°e
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Iniciativa en actividades que le competen

Guardian:

Escolaridad de sexto grado primaria

Capacidad para mantenerse despierto durante la noche
Respeto y apego a horario laboral

Obediencia a autoridades superiores

Iniciativa en el cumplimiento de sus actividades
Capacidad de autocontrol en situaciones dificiles
Respeto y apego a la verdad

Discrecidn en sucesos que solo competen a la direccién y al cargo de guardian

Conserje:

Escolaridad de sexto grado primaria

Respeto y apego a horario laboral

Obediencia a autoridades superiores

Capacidad de comunicar e informar situaciones perjudiciales a la institucién
Manifestacién de buenos habitos por la limpieza y el aseo de las instalaciones
del centro educativo

Iniciativa en el cumplimiento de sus actividades

Capacidad de utilizar instrumentos de limpieza con eficiencia

Conocimiento de calles de la aldea donde va desempefiar su puesto

Disponibilidad para hacer mandados
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++ Discrecion en sucesos que solo competen a la institucion

1.2.7.3 Procesos de capacitacion
El personal docente y administrativo siempre asisten cuando son notificados a las

capacitaciones y talleres, que el Ministerio de Educacion imparte para el area de educacion

media.

1.2.8 Administracion

1.2.8.1 Planeamiento
Cada docente al inicio del ciclo escolar, debe de presentar, su planificacion anual y asi

también las planificaciones de bimestre y diaria se evidencia ademas la existencia del plan
operativo anual, Proyecto Educativo Institucional, asi como planificaciones de las actividades

que realizan en el establecimiento.

1.2.8.2 Organizacién
Es un establecimiento educativo democratico y su organizacién se encuentra en su

organigrama, asi mismo existen organizaciones dentro del establecimiento tales como la
organizacion de padres de familia, comisiones de trabajo para facilitar la labor administrativa

tales como: de evaluacion, de cultura, deportes, entre otros.

1.2.8.3 Coordinacion
Dentro del establecimiento, si existe muy buena comunicacion entre estudiantes, docentes y

padres de familia, la coordinacion se hace a travez de notificaciones, reuniones, con padres de
familia, reuniones con el cuerpo docente, cada vez que hay algun tipo de informacion que

haya que transmitir, o bien para la coordinacion de diversas actividades.



23

1.2.8.4 Control
Se evidencia que existe control en el establecimiento, dentro de ellos estan libro de

asistencia para los docentes, libro de actas, libro de conocimientos, libro de inventarios de la
institucion, formularios 306-C1, cuentadancia, cajas fiscales, elaboracion de tarjetas, control

de cuadros Med-B control sobre expedientes, de estudiantes y docentes.

1.2.8.5 Supervision
En el establecimiento se presenta la supervision respectiva, realizada por el sefior

Coordinador Técnico Administrativo, una vez por mes, y se realiza con el objetivo, de que se
realice el proceso del aprendizaje, de una forma correcta, revisando planes de trabajo de
docentes y direccién, compartiendo informacién, y revisando el libro de asistencia de los

docentes. A si también el supervisor revisa el trabajo que realizan los docentes.

1.2.9 Ambiente institucional

1.2.9.1 Clima laboral
El clima laboral es uno de los mas importantes en el establecimiento, ya que todos los

docentes mantienen una estrecha relacion de trabajo, entre profesores y directora, pues entre
ellos prevalece la comunicacion y las dediciones que se toman son en consenso entre

directora y cuerpo docente.



1.2.9.2 Relaciones interpersonales
Las relaciones interpersonales entre los miembros del establecimiento son muy buenas, ya

que cada uno de ellos se identifica dentro y fuera del mismo y mantienen una muy buena

comunicacion entre todos.

1.2.9.3 Trabajo en equipo
El trabajo que se realiza en la institucion es muy bueno, ya que es un equipo de trabajo

bastante amplio, y desde la fundacién del instituto se ha caracterizado por el trabajo que

desempefian, ya que trabajan todos muy unidos y en equipo.

1.2.9.4 Sentido de pertenencia
Todos los miembros del establecimiento tienen ese sentido de pertenencia por el  instituto.

1.2.9.5 Compromiso
El compromiso se evidencia en cada uno de los docentes y directora, pues cada uno de ellos

estdn muy conscientes de su trabajo porque estan formando a seres humanos y saben que

de ellos depende el éxito o fracaso de los estudiantes.

1.2.9.6 Liderazgo
Se observa que existe un buen liderazgo en el establecimiento por parte del directora que

estd en funciones, posee una gran capacidad para poder liderar al equipo de trabajo, ya que
cuenta con el talento, caracter valores y principios éticos, morales y religiosos que se

requieren para estar al frente de esta labor, asi también cuenta con también la experiencia.
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1.3 Lista de deficiencias, carencias identificadas

«» Bafos en mal estado

% Vidrios y ventanas quebradas

%+ Es necesario que haya otro archivo en secretaria

% Necesidad de servicio y mantenimiento a las computadoras para que funcionen

bien.

% Se necesita que los docentes esten actualizados sobre los cambios realizados al

Curriculum Nacional Base de educacion media.

«» Las conexiones de la instalacién eléctrica se encuentran en mal estado.

%+ No existe un documento que facilite la ensefianza de computacion para los

estudiantes y asi las maquinas tengan un uso adecuado.

¢+ Varias computadoras no funcionan afectando el proceso de aprendizaje de los

estudiantes.

%+ No se cuenta con area adecuada para desarrollar la clase de educacion fisica.

¢+ Escasos insumos de limpieza.

1.4 Problematizacion de las carencias
1.4.1 Tabla carencia — problema

No.

1

Carencias

Banos en mal estado

Vidrios y ventanas quebradas

Es necesario que haya otro archivo en

secretaria

Problema

¢ Qué hacer para darles mantenimiento a los
bafios?

¢De que forma cambiar los vidrios y reparar
ventanas de los salones?

¢Donde gestionar para obtener otro archivo

para secretaria?
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Necesidad de servicio y mantenimiento
a las computadoras para que funcionen
bien.

Se necesita que los docentes estén
actualizados sobre los cambios
realizados al Curriculum Nacional Base
de educacion media.

Las conecciones de las instalaciones

eléctricas se encuentran en mal estado.

No existe un documento gue facilite la
ensefianza de computacion para los
estudiantes y asi las maquinas tengan
un uso adecuado.

Varias computadoras no funcionan,
afectando el proceso de aprendizaje de
los estudiantes.

No se cuenta con area adecuada para

desarrollar la clase de educacion fisica.

Escasos insumos de limpieza

Tabla No. 1 carencia y problema
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¢ Qué hacer para darle servicio y
mantenimiento a las computadoras del
establecimiento?

¢Como gestionar capacitaciones para los
profesores sobre cambios al Curriculum

Nacional Base?

¢ Qué hacer para obtener los accesorios para

las instalaciones electricas?

¢ Como solucionar la inexistencia de un
documento que facilite el aprendizaje de
computacion y el uso adecuado de la
computadora?

¢ Qué hacer para obtener mas computadoras

funcionales?

¢De que forma se puede obtener una mejor
area para desarrollar de mejor forma la clase
de educacion fisica?

¢ COmo obtener insumos de limpieza para el

establecimiento?



1.4.2 Hipotesis- accion
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No.

Problema o pregunta
¢ Qué hacer para darles mantenimiento a

los bafios?

¢De que forma cambiar los vidrios y

reparar las ventanas de los salones?

¢Gestionar un archivo para la

secretaria?

¢ Qué hacer para darle servicio y
mantenimiento a las computadoras del

establecimiento?

¢Como gestionar capacitaciones para
los profesores sobre los cambios
realizados al Curriculum Nacional

Base?

¢ Qué hacer para obtener los accesorios
para remozar las instalaciones

electricas?

¢ Como solucionar la inexistencia de un
documento que facilite el aprendizaje
de computacion y el uso adecuado de la

computadora?

Hipdtesis Accidn
Si se gestionan fondos para darles
mantenimiento a los bafios entonces
mejorar el servicio sanitario

Si se obtienen fondos para colocar los

vidrios de las ventanas entonces se tendra

una mejor seguridad

Si se gestiona un archivo para la
direccion, entonces los documentos
estaran mejor resguardados.

Si se gestiona para realizar servicio y
mantenimiento al de computo, entonces
se tendrd un mejor funcionamiento de las
maquinas.

¢Si se implementan capacitaciones
dirigidas a los docentes sobre el cambio
realizado al Curriculum Nacional Base,
entonces se innovara el proceso de
ensefianza para los estudiantes

Si se gestiona para que haya un mejor
alumbrado entonce se tendran mejores
inslataciones eléctricas para el
laboratorio de computacién.

Si se implementa una guia metodologica
y didactica para facilitar la ensefianza de
computacion y el uso correcto de una
computadora, entonces los estudiantes
obtendran un mejor aprendizaje en la

matetria.



8 ¢ Qué hacer para obtener mas

computadoras funcionales?

9 ¢De que forma se puede obtener una
mejor area para desarrollar de mejor

forma la clase de educacion fisica?

10  ¢Como obtener insumos de limpieza

para el establecimiento?

Si se gestiona el recurso para reparar
varias computadoras, entonces se
obtrendra un mayor numero de maquinas
funcionales.

Si se gestiona la construccion de una
cancha polideportiva, entonces se tendra
una mejor area para la practica de deporte
en el establecimiento.

Si se realiza gestion para obtener fondos,
entonces se podra adquirir mayor numero

de insumos de limpieza.
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Tabla No. 2 Hipdtesis — accion
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1.5 Seleccion del problema

1.5.1 Propuesta de intervencion — proyecto
Luego de analizar las carencias, se determind realizar un proyecto pedagdgico para

implementar una guia metodologica y didactica dirigida a los estudiantes del Instituto

Nacional de Educacion Basica, para facilitar el aprendizaje de computacion; para que se

cuente con un instrumento de apoyo para mejorar el proceso de aprendizaje de tan importante

materia.

1.6 Descripcion de indicadores

1.6.1 Analisis de viabilidad y factibilidad

Viabilidad
No. Indicador Sl NO
1 ¢Se tiene, por parte de la institucion, el permiso para X

hacer el proyecto?
¢Se cumplen con los requisitos necesarios para la X
autorizacion del proyecto?

¢ Existe alguna oposicion para la realizacion del proyecto? X

Tabla No.3 Viabilidad
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Factibilidad

No. Indicador Si NO

1 ¢ Esté bien definida la accion para la realizacion del X
proyecto?

2 ¢Se tiene exacta idea de la magnitud del proyecto? X

3 ¢El tiempo estimado para la realizacion del proyecto esel X
adecuado?

4 ¢ Se tiene claridad de las actividades a realizar? X

5 ¢Existe disponibilidad de los talentos humanos X
requeridos?

6 ¢Se cuentan con los recursos fisicos y técnicos X
requeridos?

7 ¢ Esta claramente definido el proceso a seguir en el X

proyecto?

Tabla No. 4 Factibilidad



No. Indicador SI NO
1 ¢Estan bien identificados los beneficiarios del proyecto? X
2 ¢ Los beneficiarios realmente quieren la ejecucion del X
proyecto?
3 ¢ Los beneficiarios estan dispuestos a la ejecucion y X
continuidad del proyecto?
4 ¢ Los beneficiarios identifican ventajas del proyecto? X
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Tabla No. 5 Estudio de mercado
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No. Indicador Sl NO

1 ¢ Esta bien definida la ubicacion de la realizacion del X
proyecto?

2 ¢ Se tiene exacta la idea de la magnitud del proyecto? X

3 ¢El tiempo calculado para la ejecucion del proyecto es el X
adecuado

4 ¢ Se tiene claridad de las actividades a realizar? X

5 ¢ Existe disponibilidad de los talentos humanos requeridos? X

6 ¢Se cuenta con los recursos fisicos y tecnicos necesarios? X

7 ¢Esta claramente definido el proceso a seguir con el proyecto? X

8 ¢Se ha previsto la organizacion de los participantes en la X
ejecucion del proyecto?

9 ¢se tiene la certeza juridica del proyecto a realizar? X

Tabla No. 6 Estudio Tecnico
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No. Indicacor SI NO
¢Se tiene calculado el valor en plaza de todos los recursos X
requeridos para el proyecto?
¢Seran necesarios el pago de servicios profesionales? X
¢ Es necesario contabilizar gastos administrativos? X
¢ El presupuesto visuliza todos los gastos a realizar? X
¢En el presupuesto se contempla el renglon de X
imprevistos?
¢Se ha definido el flujo de pagos con una periodicidad X
establacida?
¢ Los pagos se haran con cheque? X
¢ Los gastos se haran en efectivo? X
¢ ES necesrtio pagar impuesto? X

Tabla No. 7 Finanzas
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Capitulo 2

Fundamentacién teérica

2.1 Fundamentos tedricos

2.1.1. Como implementar una guia continua de computacién para el buen uso
Uno de los objetivos basicos de la educacion es la preparacion de los estudiantes para ser

ciudadanos de una sociedad plural, democratica y tecnoldgicamente avanzada. En este sentido,
la incorporacidon de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) en el curriculo
ofrece posibilidades didacticas y pedagdgicas de gran alcance, iniciando desde la base
mecanografica para desarrollar destrezas, motricidad y habilidad en los docentes para que lo

Ileven a cabo con los estudiantes para un excelente desempefio en la ofimatica.

La tecnologia no es un fin en si mismo, no sustituye al docente. Su sola presencia no implica
una mejora de calidad de educacion. Para que las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion incidan de manera favorable en el aprendizaje, su aplicacién debe promover la
interaccidn de estudiantes, entre si y con la o el docente y constituir un aporte significativo en
las estrategias de ensefianza. Una de sus funciones de la promocién de modelos de utilizacion
que permitan nuevas formas de apropiacion del conocimiento, en las que los estudiantes sean
agentes activos de su educativo de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion conlleva
la seleccion adecuada de herramientas cono la exactitud y velocidad en la lectoescritura y la
aplicacion del manejo de paquetes de Computo, asi como el disefio de actividades de

aprendizajes cooperativo.

En la comunicacion escrita, la computadora ha pasado a ocupar un lugar preeminente y

constituye un instrumento universal. En Guatemala, el desarrollo de destrezas motrices
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mecanograficas contribuye al desarrollo socioecondmico como modelo del sincretismo cultural

en los diferentes &mbitos en los que se desenvuelven los estudiantes del Nivel Medio.

El desarrollo de las destrezas motrices mecanogréficas, las cuales pueden desarrollarse también
con diferentes Software y no solo la maquina de escribir, favorece la escritura al tacto, lo que
garantiza una correcta digitacion y el dominio del teclado de la computadora, dando como
resultado exactitud en la digitacién en el uso de la computadora. La falta de técnicas
preparatorias para el manejo de la escritura en la computadora ocasiona problemas posturales,

por ejemplo: la dolencia del tanel del carpo, escoliosis, entre otros.

La utilizacion de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion en el aula, posibilita que
las alumnas y alumnos tengan acceso a diferentes fuentes de la informacién, aprendan a
evaluarlas criticamente, organicen y compartan la informacion al usar diversas herramientas,
iniciando con la méquina de escribir, siguiendo con los procesadores de texto, correos
electronicos e internet. Ademas, favorece el desarrollo de habilidades clave como el
pensamiento logico, la resolucion de problemas y el anélisis de datos, en la escritura al tacto, al
desarrollar la destreza motora, la exactitud, la velocidad en la digitacion y lecto-escritura,
completacion de formularios, elaboracién de diagramas, documentos comerciales, oficiales,
legales, de crédito, embarque y contables. Fortalecer el manejo y el analisis de configuracion
geométrica, la exploracion de fendmenos de mundo fisico y social, la representacion y operacion
de variables con paquetes de simulacion, modelacion y graficacion, se fortalece el sentido del
espacio al utilizar previamente la maquina de escribir, lo que le facilita la escritura con estética
y limpieza, fortaleciendo habitos de trabajo, que le permitird un mejor desempefio laboral y

profesional.
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La implementacion de la guia desarrolla capacidades en orden de habilidades y destrezas,
desde la produccion mecanografica hasta el procesamiento de la informacién por medio del
uso adecuado de la computadora. Esta al servicio de todas las areas y subareas del curriculo
que recurren a las Tecnologias para el mejoramiento de la educacion. Promueve la formacion
de usuarios independientes, activos programadores y operadores de las computadoras para un
buen uso.

2.1.2 Destrezas motoras y técnicas mecanograficas

Debemaos tener habitos y destrezas para poder llevar a cabo cada una de las actividades

mecanograficas para desarrollar bien el proceso de la Tecnologia.

Segun Curriculum Nacional Base nivel medio (mayo, 2014), pag. 128 identifica el teclado
como una herramienta universal que tiene su base en la maquina de escribir. El aprendizaje de
las destrezas motoras y técnicas, la mecanografia como componente: impulsa la utilizacion
correcta del teclado y la técnica del mismo y el desarrollo de destrezas, habilidades,
motricidad gruesa y fina como base para el uso de la computadora; estimula la aplicacion de
los comandos cerebrales de los estudiantes en la lecto-escritura para lograr exactitud,
velocidad y escritura al tacto, lo que hace necesaria la maxima concentracion de las y los
educandos. Permite a los estudiantes la elaboracion de los trabajos escolares con estética,
limpieza y exactitud, la presentacion de los proyectos, tabulares y distribucion adecuada de
cartas, documentos comerciales, entre otros, el ahorro de energia eléctrica, tinta, deterioro del
equipo, mantenimiento, por lo cual resulta mas econdmica. Sin la practica mecanografica en
la maquina de escribir se pierden las destrezas de la interpretacidn de datos analisis,
creatividad y comprensidn de lectura; evita el error de copiar y pegar para el buen uso de la

computadora.
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Segun Enciclopedia Tematica Lexus el tomo IV computacion y tecnologia edicion (2011) la
popularizacion de las computadoras se produjo en la década de los ochenta, cuando se
empezaron a comercializar con gran éxito la computadora, han permitido un rapido desarrollo
de otras tecnologias, como la robdtica y las telecomunicaciones. Puede decirse que han
cambiado radicalmente nuestra forma de vivir y, con toda probabilidad, lo van a hacer ain mas
en el préximo siglo.

2.1.3. Produccidn de la Informacion (interpretacion, analisis y razonamiento)

Impulsa la aplicacion de diferentes herramientas tecnologias para ordenar, seleccionar,
relacionar, elaborar y enriquecer la informacion obtenida y la construccidn de un conjunto de la
informacidn veraz y confiable proveniente de diversas fuentes, permite a los estudiantes definir
un problema (adquirir la capacidad de comprenderlo, plantearlo y realizar un conjunto de pasos
ordenados al resolverlo). Propicia la identificacion de la informacion basada en motores de
busqueda de internet, el filtro, la revision, el analisis, la conclusién, la evaluacion del producto
y la emisidn de juicios de valor con respecto a la informacion que obtiene haciendo valoraciones
equilibradas que distingan entre el contenido y su producto.

2.1.4. Comunicacién (presentacion de la informacion)

Permite el manejo del espacio, la investigacion, aplicacion y combinacion de diferentes

opciones y al presentar la informacion. Estimula el desarrollo de destrezas de comprension de

la lectura y la valoracion de las herramientas digitales como el apoyo a la innovacion de los
formando tradicionales de estructura de la informacién. Segin CNB (2014) en su (pag.123).
2.1.5. Competencia del Area

Con la implementacion de la guia a seguir para llevar un mejor manejo y uso de las

computadoras y poder impartir las tic a los estudiantes para un mejor desarrollo.
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¢+ Produce textos mecanograficos con diferentes intenciones: informativas, narrativas,
recreativas, literarias y comerciales, entre otros.
¢+ Ultiliza las herramientas del sistema operativo, de Microsoft Office y de Internet, en la
realizacion de su trabajo cotidiano.
+« Evalua la informacidn obtenida como resultado de la basqueda en diferentes
herramientas tecnologicas con actitud critica, reflexiva, frente a los hechos conocidos.
¢+ Aplica conocimientos de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC)
al presentar creativamente en forma de proyectos, soluciones a necesidades personales
y comunitarias.
2.1.6. Conexiones Metodoldgicos
Wikipedia la enciclopedia de la tecnologias (2013) la rueda de aprendizaje experimental de
Kolb sostiene que el aprendizaje es un proceso ciclico que nace de la experimentacion como
resultado de una actividad significativa. Publicar para compartir vivencias y reacciones,
procesar y generar la discusién con comparfieros, generalizar para desarrollar principios
globales y transferir para aplicar el uso efectivo del aprendizaje, son actividades que generan
motivacidn por aprender, creando acceso flexible al contenido, retroalimentacion interna,

externo, reflexién y asimilacion constante.

La propuesta para aplicar tecnologias de informacion y comunicacion en el Ciclo Basico
respondo a la necesidad de una reforma radical de la educacion tradicional. Orienta hacia la

realizacion de los cambios necesarios para alcanzar nuevos ambientes de aprendizaje.

Se estimula el aprendizaje activo y exploratorio basado en la indagacion, lo cual permite
alcanzar un alto nivel de pensamiento critico y la toma de decisiones informadas,

evidenciando una accion proactiva- planeada dentro de un contexto autentico.
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2.1.7. Corriente de la aplicacion de la Tecnologia de Informacion
En la aplicacion de las Tecnologias de Informacion y Comunicacion se busca integridad de los

avances tecnoldgicos con el conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes que el alumno
pone en practica para identificar lo que necesita saber en un momento dado. Ademas de
orientarlo hacia la basqueda efectiva de la informacién lo lleva a determinar si esa
informacidn es pertinente y responde a sus necesidades; para que, finalmente, pueda
convertirla en conocimiento Util para solucionar problemas en contextos variados de la vida
diaria. Segun el CNB (2014) (pag.132), en cualquier nivel educativo, la Tecnologia de
informacién y Comunicacion y Comunicacion no debe aplicarse como un area o subarea

cerrada que puede ensefiarse y aprenderse en forma independiente de las demas.

2.1.8. Calibre y Tendencia de la Tecnologia a implementar
Wikipedia la enciclopedia libre (28 de septiembre 2017) dice que: Tomando como base los

estudios de John Dewey, Jean Piaget, Jerome Bruner y Seymour Papert, que defendieron la
propuesta de revitalizar la educacion por medio de la aplicacion de los proyectos de
aprendizaje, se recomienda que esos proyectos partan del contexto en el que las y los
estudiantes se desenvuelven, viven, trabajan o juegan y de las oportunidades y valores que han
adquirido en el medio social en él se desenvuelven. También se recomienda eliminar las clases
tradicionales en las que reina la palabra hablada y escrita de manera que favorezca el

aprendizaje producto del descubrimiento personal.

Tanto docentes como estudiantes, deben desarrollar la habilidad de pensar y ver las cosas
desde un punto de vista “creativo” y abordar la solucion de problemas como disenador o

disefiadora, creando nuevas formas de conocimientos. Los proyectos pueden desarrollarse con
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la ayuda de diversos programas, dispositivos de Hardware, tecnologias de simulacion, redes de

usuario via correo electronico, multimedia interactivo y otros usos avanzados de las

tecnologias de informacion y comunicacion.

2.2 Fundamentos Legales
La educacion media en Guatemala se fundamenta en las leyes y documentos conexos que en

materia educativa existen en el pais.

Leyes Nacionales

Costitucion Politica de la Republica de Guatemala

Articulo 72. Fines de la Educacion. La educacion tiene como fin primordial el
desarrollo integral de la persona humana, el conocimiento de la realidad y cultura
nacional universal.

Articulo 74. Educacion Obligatoria. Los habitantes tienen el derecho y la obligacion
de recibir la educacion inicial, preprimaria, primaria y basica, dentro de los limites de
edad que fije la ley.

Articulo 76 sistema educativo y ensefianza bilingUe. La administracion del sistema
educativo

debera ser descentralizada. En las escuelas establecidas en zonas de predominante

poblacion indigena debera impartirse preferentemente en forma bilingae.

Ley de Educacion Nacional-Decreto Legislativo 12-91

¢ Articulo 1. Principios. La educacion en Guatemala se fundamenta en los

siguientes principios:
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1. Esun derecho inherente a la persona humana.

2. Enelrespeto a la dignidad de la persona humana y el cumplimiento
efectivo de los derechos humanos.

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

4. Esta orientada al desarrollo y perfeccionamiento integral del ser humano a
traves de un proceso permanente, gradual y progresivo.

5. Enser un instrumento que coadyuve a la conformacion de una sociedad
justa y democratica.

6. Se define y se se realiza en un entorno multilingle, multietnico y
pluricultural en funcion de las comunidades que la conforman.

7. Esun proceso cientifico, humanistico, critico, dinamico, participativo y
transformador.

Articulo 2. Fines. Los fines de la educacion en Guatemala son los siguientes:

(se citan unicamente los necesarios en este caso).

1. Proporcionar una educacion basada en principios humanos, cientificos,
tecnicos, culturales y espirituales que formen integradamente al educando,
lo preparen para el trabajo, la convivencia social y le permitan el acceso a
otros niveles de vida.

2. Impulsar en el educando el conocimiento de la ciencia y la tecnologia
modelo como medio para preservar su entorno ecologico o modificado
planificadamente en favor del hombre y la sociedad.

3. Desarrollar una actitud critica e investigativa en el educando para que

pueda enfrentar con eficiencia los cambios que la sociedad le presenta.
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Capitulo 3

Plan de accion
3.1 Identificacion
3.1.1 Universidad de San Carlos de Guatemala
3.1.2 Centro Universitario de Santa Rosa, Seccion: Cuilapa
3.1.3 Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
3.1.4 Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado Deisy Veralid Asencio Aguirre
3.1.5 Registro académico 201217650

3.1.6 Cadigo unico de identificacion 1591866762203

3.2 Titulo del proyecto
Implementacion de una guia metodoldgica y didactica para facilitar la ensefianza de

computacion y el uso correcto de una computadora, dirigida a los estudiantes del Instituto
Nacional de Educacion Basica de aldea las Cabezas, municipio de Oratorio, departamento de

Santa Rosa.

3.3 Problema seleccionado
¢Como solucionar la inexistencia de un documento que facilite el aprendizaje de computacion

y el uso adecuado de la computadora?

3.4 Hipotesis — accion

Si se implementa una guia metodoldgica y didactica para facilitar la ensefianza de
computacion y el uso correcto de una computadora, entonces los estudiantes obtendran un

mejor aprendizaje en la materia.
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3.5 Ubicacion geograéfica

Aldea las Cabezas, Oratorio,Santa Rosa

3.6 Ejecutor de la intervencion
Profesora Deisy Veralid Asencio Aguirre

Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado

3.7 Unidad Ejecutora

Unidad del Ejercicio Profesional Supervisado, del Centro Universitario de Santa Rosa.

3.8 Descripcion de la Intervencion
El proyecto a ejecutarse se realizara por la estudiante de la carrera de Licenciatura en

Pedagogia y Administracion educativa, en el desarrollo del Ejercicio Profesional Supervisado.

El proyecto consiste en la implementacion de una Guia metodologia y didactica para facilitar
la ensefianza de computacion y el uso correcto de una computadora, dirigida a los estudiantes
del Instituto Nacional de Educacion Basica de aldea las Cabezas, municipio de Oratorio,

departamento de Santa Rosa.

3.9 Justificacion
El presente proyecto productivo denominado Implementacién de una Guia metodoldgica y

didactica para facilitar la ensefianza de computacion y el uso correcto de una computadora, esta
fundamentado en la necesidad de los estudiantes y docentes de tener un documento que facilite
el aprendizaje de la materia de computacion y asi también, conocer la importancia del equipo

de computo; con esta guia se obtendra una buena comunicacién y transmisién de informacion.

El proyecto se justifica porque pretende apoyar el laboratorio de computo, que en la actualidad
es una herramienta muy necesaria, que permitira a los estudiantes interactuar con el uso

adecuado de los programas como los son Word, Excel, Power Point e Internet que son los mas
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utilizados de esta forma ellos adquiriran la capacidad de utilizar nuevas tecnologias para mejorar

su aprendizaje y las posibilidades en su vida.

El proyecto pretende cubrir las expectativas de los docentes, que estan inmenso en su formacion
como profesional en una educacion mas completa de los estudiantes, en la cual ellos aprenderan
a utilizar las tecnologias de la informacién y la comunicacion haciendo de los estudiantes tengan

mas posibilidades de desarrollo personal dentro del centro de educacion.

3.10 Objetivos

3.10.1 Objetivo general
« Implementacion de una guia metodoldgica y didactica para facilitar la ensefianza de

computacion y el uso correcto de una computadora, dirigida a los estudiantes del

Instituto de Educacion Bésica de aldea Las Cabezas, Oratorio, Santa Rosa.

3.10.2 Objetivos especificos
¢+ Lograr que los alumnos puedan leer la Guia metodologica y didactica para aprender a

utilizar muy bien la computadora y darle un buen uso y manejo.
«+ Aprender a utilizar cada programa adecuadamente segun indica la guia y cada pieza de

la computadora para lograr una mejor forma de ensefianza y aprendizaje.

3.11 Metas
1 guia para implementar y socializada.

40 guias distribuidas en el establecimiento.
180 estudiantes beneficiados.

8 docentes formados
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3.12 Beneficiarios
Directos: docentes y estudiantes.

Indirectos: autoridades administrativas y padres de familia

3.13 Actividades
++ Redaccion de guia metodologica.

++ Revision de apuntes con respecto a la guia.

¢+ Entrega de solicitud al sefior alcalde Ely Yovany Orozco Martinez.

¢+ Entrega de solicitud por colaboracion al profesor Samuel Albefio Sifontes.

% Charla con los docentes de Instituto Nacional de Educacion Basica.

+¢+ Capacitacion a los docentes encargados del area de TAC.

¢+ Cotizacion de lo que se necesita para la elaboracion del proyecto.

¢+ Analisis de presupuesto sobre que se necesita para elaboracion de proyecto.

++ Cotizacion del presupuesto sobre que se necesita para la impresion de las guias.

¢+ Ejecucion del proyecto y entrega del mismo.

3.14 Metodologia del trabajo
Analisis documental, observacion, entrevistas, aprendizaje colaborativo.



3.15 Cronograma de actividades (incluye tiempo y responsables de las acciones)

actividad 2019 Responsable
Enero febrero marzo abril

Redaccio Estudiante del

n de Eiercici

Guia jercicio

Metodolo Profesional

gica Supervisado

Revision Estudiante del

de Ejercicio

apuntes Profesional

con Supervisado

respecto a

la guia

Entrega Estudiante del

de Ejercicio

solicitud Profesional

al sefior Supervisado

Alcalde

Ely

Yovany

Orozco

Martinez

Entrega Estudiante del

de Ejercicio

solicitud Profesional

por

Supervisado
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colaborac

ion al

profesor

Samuel

Albefio

Sifontes.

Charla P Estudiante del
con los|R Ejercicio
docentes | E Profesional
de INEB Supervisado
Charla P Estudiante del
con los|R Ejercicio
estudiant | E Profesional
es del Supervisado
INEB

Capacitac | P Estudiante del
ion a los | R Ejercicio
docentes | E Profesional
encargad Supervisado
0s del

area de

TAC

Cotizacio | P Estudiante del
n de lo|R Ejercicio
que se|E Profesional
necesita Supervisado
para la

elaboraci

on del

proyecto

Andlisis | P Estudiante del
de R Ejercicio

47



presupues | E Profesional
to sobre Supervisado
que  se
necesitara
para

elaboraci
on de
proyecto

Estudiante del
Ejercicio
Profesional
Supervisado

Cotizacié
n del
presupues
to sobre
que  se
necesitara
para la
impresion
de las
guias

m|2o

Estudiante del
Ejercicio
Profesional
Supervisado

1 | Ejecucion | P
del R
proyecto | E
y entrega
del
mismo

P = Programado
R = Revisado

E = Ejecutado
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3.16 Recursos

3.16.1 Talento humano
¢ Licenciada Nivia Lucia Velix Parada asesora del Ejercicio Profesional Supervisado

¢ Profesora de ensefianza mediaDeisy Veralid Asencio Aguirre Estudiante del Ejercicio
Profesional Supervisado
¢+ Docentes del INEB

«» Estudiantes del establecimiento.

3.16.2 Materiales
«» Marcadores

¢+ Lapiceros
+«»+ Cuaderno

% Hojas

3.16.3 Tecnicos
« Libros

« Manuales

3.16.4 Tecnoldgicos
¢+ Computadora

¢ Impresora
«» Teléfono
< USB

3.16.5 Fisicos
+ Instalaciones del Instituto Nacional de Educacion Basica
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3.16.6 Finacieros

3.16.6.1 Presupuesto

Descripcion Costo unitario Costo total
Internet Q. 05.00 Q. 200.00
Hojas Q. 00.10 Q. 200.00
Tinta Q.15.00 Q. 100.00
Empastado Q.20.00 Q.500 .00
Impresiones Q.1.00 Q. 625.00
lapiceros Q.2.00 Q.20.00
Reconocimientos Q.100.00 Q.500.00
Diplomas Q.5.00 Q.50.00
TOTAL Q.2,195.00

Tabla No. 12 presupuesto

3.16.6.2 Fuentes de financiamiento
++ Licenciado Ely Yovany Orozco Martinez

¢ Profesor Samuel Albefio Sifontes
El proyecto fue financiado en su mayor parte por el Licenciado Ely Yovany Orozco
Martinez, Alcalde Municipal.

3.17 Evaluacion
Se evaluara en funcién de las actividades planificadas y ejecutadas en el cronograma de actividades

disefiado técnicamente; asi mismo el proceso se realizara a través de una lista de cotejo.



Capitulo 4

51

Ejecucion y sistematizacion de la intervencion

4.1 Descripcion de las actividades realizadas
En el trascurso de la realizacion y la ejecucion del proyecto se realizaron distintas actividades que

permitieron determinados resultados.

Actividad

e Redaccion de guia metodologica.

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

Revision de apuntes con respecto a la guia.
Entrega de solicitud al sefior alcalde Ely
Yovany Orozco Martinez.

Entrega de solicitud por colaboracion al
profesor Samuel Albefio Sifontes.

Charla con los docentes de Instituto
Nacional de Educacion Basica.
Capacitacion a los docentes encargados
del area de TAC.

Cotizacion de lo que se necesita para la
elaboracion del proyecto.

Analisis de presupuesto sobre que se
necesita para elaboracion de proyecto.
Cotizacion del presupuesto sobre que se
necesita para la impresion de las guias.

Ejecucion del proyecto y entrega del

mismo.

o
L X4

Resultados

El Proyecto se planifico con suficiente
tiempo a manera que pudiera ejecutarse
cada parte de él y no se viera ninguna clase
de inconveniente.

La planificacion de la ejecucion Proyecto
Se presentaron inconvenientes de redaccion

y firmas de las solicitudes, pero al final la
redaccion de solicitudes fue satisfactoria

Entrega de solicitudes fue programada para
una fecha, pero la entrega de una solicitud
tuvo que ser reprogramada.

Entrega de solicitudes satisfactoria

Recaudacién de donaciones fue exitosa
Revision de las guias ya terminadas.

Se hizo la limpieza y reparacion de las
computadoras.

Charla sobre: El buen uso y manejo de la
computadora

Entrega de la guia para el buen uso y
manejo de la computadora.

Finalizacion del proyecto satisfactoria y
Exitosa

Tabla No. 13 actividades realizadas
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4.2 Productos, logros y evidencias
Productos
¢+ 1 guia implementada
¢+ 40 guias distribuidas en el establecimiento
++ 8 docentes capacitados
++ 180 estudiantes formados en el area de tecnologia
% 1 charla impartida de orientacion a los estudiantes sobre el buen uso de la computadora y
manejo de la misma en el establecimiento mencionado sobre el uso correcto de la
computadora
Logros
Con la implementacién del proyecto se logro que los estudiantes del Instituto Nacional de Educacion
Basica de aldea Las Cabezas, municipio de Oratorio, departamento de Santa Rosa; tengan un
instrumento con el cual se les facilite el aprendizaje de la materia de computacién; asi también sobre
el buen uso de la computadora y el manejo correcto del equipo. Con ello se fortalece el proceso de

ensefianza — aprendizaje en una materia tan importante.

EV|denC|as

%
=2

5

Fotografia 1. Entrega d—el proyebtc3 ‘
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Fotografia 6. Entrega del proyecto



Acta de entrega del proyecto

Fotografia 7 acta de entrega del proyecto




fotografia 8 continuacién de acta de entrega del proyecto




Fotografia 9 finalizacion de acta de entrega de proyecto
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario de Santa Rosa

Proyecto

Implementacion de una guia metodolégica y didactica para facilitar la ensefianza de computacion y
el uso correcto de una computadora, dirigida a los estudiantes del Instituto de Educacion Basica de

aldea Las Cabezas, Oratorio, Santa Rosa

Profesora Deisy Veralid Asencio Aguirre
Estudiante Ponente

Aldea las Cabezas, abril de 2019
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Presentacion

A lo largo del tiempo el hombre se ha esforzado por conseguir los medios mas adecuados para
realizar trabajos en menos tiempo y con mejor calidad, después de muchos esfuerzos se logré la
creacion de las computadoras, que ha significado un gran avance para la tecnologia.

Actualmente las tecnologias computacionales han permitido la reelaboracién de los conceptos
tradicionales de las actividades, de este modo las tecnologias empezaron a transformar la vida de las
personas profundamente y en todas sus actividades.

Tomando en cuenta lo anterior y con el fin de que la comunidad educativa del Instituto de
Educacion Bésica de aldea Las Cabezas del municipio de Oratorio, departamento de Santa Rosa;
tenga la oportunidad de conocer un poco mas de lo que es la computacion se ha elaborado esta guia
didactica, con teoria y préactica, facil de comprender; la cual muestra de una forma mas simple los
puntos basicos de una computadora, desde su historia como se ven los programas principales de ésta
y un mantenimiento preventivo que puedan realizar a las maquinas.

La ejecucion de la guia garantizara que los estudiantes del Instituto Nacional de Educacién Basica
de aldea Las Cabezas, Oratorio, Santa Rosa; adquieran conocimientos y habilidades que les

permitan desarrollarse de una forma integral.
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Objetivos

Obijetivo general

++ Brindar a los estudiantes del Instituto Nacional de Educacion Bésica de aldea Las Cabezas,
Oratorio, Santa Rosa, una herramienta que fortalezca la ensefianza de computacion en el

establecimiento educativo.

Obijetivos especificos
¢+ Fortalecer los conocimientos de computacion de los estudiantes del Instituto Nacional de

Educacién Bésica de aldea Las Cabezas, Oratorio, Santa Rosa.

¢+ Promover el aprendizaje colaborativo en materia de computacion de la comunidad educativa

del Instituto Nacional de Educacion Basica de aldea Las Cabezas, Oratorio, Santa Rosa

¢+ Adquirir conocimientos acerca del cuidado preventivo del equipo de computacion por parte
de los estudiantes del Instituto Nacional de Educacion Basica de aldea Las Cabezas,

Oratorio, Santa Rosa.
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Introduccion a la Computacion

Historia de la Computacién

La primera computadora fue la maquina analitica creada por Charles Babbage, profesor matematico
de la Universidad de Cambridge e ingeniero ingles en el siglo X1X. En 1823 el gobierno britanico lo
apoyo para crear el proyecto de una maquina de diferencias, un dispositivo mecénico para efectuar
sumas repetidas. La idea que tuvo Charles Babbage sobre un computador naci6 debido a que la
elaboracion de las tablas matematicas, era un proceso tedioso y propenso a errores. Las
caracteristicas de esta maquina incluye una memoria que puede almacenar hasta 1000 nimeros de
hasta 50 digitos cada uno. Las operaciones a ejecutar por la unidad aritmética son almacenadas en
una tarjeta perforadora. Se estima que la maquina tardaria un segundo en realizar una sumay un
minuto en una multiplicacion.

En la década de 1880, la oficina del Censo de los Estados Unidos, deseaba agilizar el proceso del
censo de 1890. Para llevar a cabo esta labor, se contraté a Herman Hollerith, un experto en
estadistica para que disefiara alguna técnica que pudiera acelerar el levantamiento y analisis de los
datos obtenidos en el censo. Entre muchas cosas, Hollerith propuso la utilizacion de tarjetas en las
que se perforarian los datos, segin un formato preestablecido. Una vez perforadas las tarjetas, estas
serian tabuladas y clasificadas por maquinas especiales. La idea de las tarjetas perforadas no fue
original de Hollerith, él se baso en el trabajo hecho en el telar de Joseph Jacquard que ingenio un
sistema donde la trama de un disefio de una tela, asi como la informacion necesaria para realizar su
confecciodn era almacenada en tarjetas perforadas. El telar realizaba el disefio leyendo la
informacidn contenida en las tarjetas. De esta forma, se podian obtener varios disefios, cambiando
solamente las tarjetas.

En 1944 se construyo en la Universidad de Harvard, la Mark 1, disefiada por un equipo encabezado
por Howard H. Aiken. Este computador tomaba seis segundos para efectuar una multiplicacion y
doce para una division. Era una computadora basada en rieles (tenia aprox. 3000), con 800
kilometros de cable, con dimensiones de 17 metros de largo, 3 metros de alto y 1 de profundidad. Al
Mark I se le hicieron mejoras sucesivas, obteniendo asi el Mark 11, Mark I11 y Mark V.

En 1947 se construyo en la Universidad de Pennsylvania la ENIAC (Electronic Numerical Integrator
And Calculator) que fue la primera computadora electronica que funcionaba con tubos al vacio, el
equipo de disefio lo encabezaron los ingenieros John Mauchly y John Eckert. Este computador

superaba ampliamente al Mark I, ya que llego hacer 1500 veces mas potente.
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En el disefio de este computador fueron incluidas nuevas técnicas de la electronica que permitian
minimizar el uso de partes mecanicas. Esto trajo como consecuencia un incremento significativo en
la velocidad de procesamiento. Asi, podia efectuar 5000 sumas o 500 multiplicaciones en un
segundo y permitia el uso de aplicaciones cientificas en astronomia, meteorologia, etc.
Durante el desarrollo del proyecto ENIAC, el matemético Von Neumann propuso unas mejoras que
ayudaron a llegar a los modelos actuales de computadoras:

¢+ Utilizar un sistema de numeracion de base dos (Binario) en lugar del sistema decimal

tradicional.
% Hacer que las instrucciones de operacién estén en la memoria, al igual que los datos. De esta
forma, memoria y programa residirdn en un mismo sitio.

La EDVAC (Electronic Discrete Variable Automatic Computer), construida en la Universidad de
Manchester, en Connecticut (EE. UU), en 1949 fue el primer equipo con capacidad de
almacenamiento de memoria e hizo desechar a los otros equipos que tenian que ser intercambios o
reconfigurados cada vez que se usaban. Tenia aproximadamente cuatro mil bulbos y usaba un tipo
de memoria basado en tubos llenos de mercurio por donde circulaban sefiales eléctricas sujetas a
retardos. EDCAV pesaba aproximadamente 7850 Kg. y tenia una superficie de 150 m2.
En realidad, EDVAC fue la primera verdadera computadora electrdnica digital de la historia, tal
como se le concibe en estos tiempos y a partir de ella se empezaron a fabricar arquitecturas mas
completas.
El UNIVAC fue la primera computadora disefiada y construida para un proposito no militar.
Desarrollada para la oficina de CENSO en 1951, por los ingenieros John Mauchly y John Presper
Eckert, que empezaron a disefiarla y construirla en 1946.
La computadora pesaba 7257 Kg. Aproximadamente, estaba compuesta por 5000 tubos de vacio, y
podia ejecutar unos 1000 calculos por segundo. Era una computadora que procesaba los digitos en
serie. Podia hacer sumas de dos nimeros de diez digitos cada uno, unas 100000 por segundo.
Asi Von Neumann, junto con Babbage se consideran hoy como los padres de la Computacion.
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Computadora
Es un mecanismo capaz de manipular datos. Una computadora se vale de instrucciones programadas

(almacenadas) para guiar sus operaciones.

Dispositivos capaces de utilizar un programa almacenado (conjunto de instrucciones) para resolver
problemas al aceptar datos (entrada), realizar operaciones sobre los datos (procesamiento) y
suministrar los resultados de estas operaciones (salida).

Dispositivo hardware electronico “inteligente” que se adapta a un amplio rango de tareas de
procesamiento de informacion.

La caracteristica mas importante de las computadoras es su capacidad de procesar grandes

volimenes de informacién a gran velocidad.

Clasificacion de las computadoras

Las computadoras se clasifican de acuerdo a tres criterios:
% Tipos de datos que procesan.
7

«+ Tamano

% Tipo de problemas que resuelven.

Tipo de datos que procesan.
Dentro de esta clasificacion tenemos que son analdgicas, digitales e hibridas. Los datos se pueden

obtener como resultado de un conteo o por medio de algunos instrumentos de medicién. Los datos
que se obtienen por conteo se Ilaman datos directos. Ejemplo: el nimero total de alumnos en clase,
el valor total de una factura.

Los datos que deben de obtenerse por medicion son datos continuos. Ejemplo: la velocidad de un
automovil es medida por un velocimetro o la temperatura de un paciente es medida por un
termémetro.

Computadora digital. Es un dispositivo de calculo que procesa datos discretos, trabaja directamente
contando nimeros (o digitos) que representan cifras, letras u otros simbolos especiales. Ejemplo:
tablero.

Computadora analdgica. Trabajan con variables que estan medidas en una escala continua y son
registradas con un determinado grado de precision. Ejemplo: bascula.

Computadora hibrida. Es la combinacion de una computadora digital y una computadora analdgica.
Ejemplo: en un hospital u dispositivo analogico puede medir el funcionamiento del corazon,

temperatura y otros signos vitales, estas medidas se convierten en nimeros y enviados a una
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computadora digital, este componente controla los signos vitales y envia una sefial a la estacion de

enfermeras en caso de una lectura anormal.

Tamano
Mainframe. Reciben este nombre, los ordenadores grandes de tamafio, potencia y velocidad de

ejecucion. Se utilizan en el proceso de datos en gran escala, tanto en su componente de gestién como
en el plano cientifico. La estructura general de un mainframe o macro-ordenadores no se diferencia
de los ordenadores mas reducidos; consta de CPU, memoria principal y periféricos de entrada y
salida. La diferencia estriba en la potencialidad de estos elementos.

Estas maquinas se usan frecuentemente como depositos de grandes cantidades de datos, los cuales
pueden ser accesados directamente por usuarios de mainframes, o desde micros conectadas a una
mainframe.

Minicomputadoras. Tiene la misma estructura que los grandes ordenadores, Unicamente se
diferencia de ellos en el menor tamafio y costo. Las principales caracteristicas de las
minicomputadoras son: bajo costo, memoria central: 521 Kb, 1, 2, 3, 4, 8, 16, 0 32 Mbyte. Longitud
de palabra: las principales minicomputadoras de los afios sesenta utilizaban palabras de 8 bits,
actualmente la mayoria de ellos utilizan palabras de 16 bits, 32 bits y 64 bits.

Una de las ventajas de las minicomputadoras frente a los mainframes es su manejabilidad. No
requieren condiciones de instalacidn tan sofisticadas. No necesitan estancias tan grades, ni sistemas
de refrigeracion tan complejos y costosos.

Microcomputadora. Las microcomputadoras son las computadoras mas pequefias, menos costosas y
mas populares en el mercado. Las computadoras se utilizan en las empresas para muchas cosas,
desde la elaboracion de hojas de célculo hasta publicaciones “de escritorio”. Gracias al
microprocesador, las microcomputadoras son suficientemente pequerias para caber en la cubierta de
un escritorio, o algunas veces, en unos portafolios.

Supercomputadora. Son las mas rapidas y costosas computadoras. Pueden correr varios calculos
simultaneamente, procesando en un minuto lo que tomaria semanas no varios meses a una PC o
computadora personal. La mayoria de las supercomputadoras se usan en trabajos cientificos,
particularmente para crear modelos matematicos del mundo real. Llamado simulacién, este proceso
es especialmente Util en sismologia, explotacion de petréleo, prediccion de climay de la expansion

de la contaminacion.
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Circuitos integrados.
A fines de la década de 1960 aparecio el circuito integrado (ClI), que posibilito la fabricacién de

varios transistores en un unico sustrato de silicio en el que los cables de interconexion iban soldados.
El circuito integrado permitié una posterior reduccién del precio, el tamafio y los porcentajes de
error. El microprocesador se convirtio en una realidad a mediados de la década de 1970, con la
introduccién del circuito de integracion a gran escala (LS|, acronimo de Large Scale Integrated) v,
mas tarde, con el circuito de integracion a mayor escala (VLSI, acronimo de Very Large Scale

Integrated), con varios miles de transistores integrados soldados sobre un Unico sustrato de silicio.

Hardware.
Un sistema informético suele estar compuesto por una unidad central de proceso (CPU), dispositivos

de entrada, dispositivos de almacenamiento y dispositivos de salida. La CPU incluye una unidad
aritmética- l16gica (ALU), registros, seccion de control y bus Idgico. La unidad aritmético- légica
efectla las operaciones aritméticas y ldgicas. Los registros almacenan los datos y los resultados de
las operaciones. La unidad de control regula y controla diversas operaciones. El bus interno conecta
las unidades de la CPU entre si con los componentes externos del sistema. En la mayoria de las
computadoras, el principal dispositivo de entrada es el teclado. Dispositivos de almacenamiento son
los discos duros, flexibles (disquetes) y compactos (CD). Dispositivos de salida que permiten ver los
datos son los monitores e impresoras.

Todos los ordenadores digitales modernos son similares conceptualmente con independencia de su
tamafo. Sin embargo, pueden dividirse en varias categorias segun su precio y rendimiento: el
ordenador o computadora personal es una méaquina de coste relativamente bajo y por lo general de
tamano adecuado para un escritorio (algunos de ellos, denominados portales, o laptops, son lo
bastante pequefios como para caber en un maletin); la estacion de trabajo, un microordenador con
graficos mejorados y capacidades de comunicaciones que lo hacen especialmente Gtil para el trabajo
de oficina; el mini-ordenador o minicomputadora, un ordenador de mayor tamafio que por lo general
es demasiado caro para el uso personal y que es apto para compaiiias, universidades o laboratorios; y
el mainframe, una gran maquina de alto precio capaz de servir a las necesidades de grandes
empresas, departamentos gubernamentales, instituciones de investigacion cientifica y similares (las

maquinas mas grandes y mas rapidas dentro de esa categoria se denominan superordenadores).

CPU (unidad central de proceso).
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La unidad central de procesamiento, CPU, o, simplemente, el procesador. Es el componente en una
computadora digital que interpreta las instrucciones y procesa los datos contenidos en los programas
de computadora. Los CPU proporcionan la caracteristica fundamental de la computadora digital, la
programabilidad y son uno de los componentes necesarios encontrados en las computadoras de
cualquier tiempo, junto con el almacenamiento primario y los dispositivos de entrada/salida. Se
conoce como microprocesador el CPU que es manufacturado con circuitos integrados. Desde
mediados de los afios 1970, los microprocesadores de un solo chip han reemplazado casi totalmente
todos los tipos de CPU, y hoy en dia, el término "CPU" es aplicado usualmente a todos los
microprocesadores.

La forma, el disefio y la implementacion de las CPU ha cambiado drésticamente desde los primeros
ejemplos, pero su operacion fundamental ha permanecido bastante similar.

Las primeras CPU fueron disefiadas a la medida como parte de una computadora méas grande,
generalmente una computadora Unica en su especie. Sin embargo, este costoso método de disefar los
CPU a la medida, para una aplicacion particular, ha desaparecido en gran parte y se ha sustituido por
el desarrollo de clases de procesadores baratos y estandarizados adaptados para uno 0 muchos
propdsitos. Esta tendencia de estandarizacién comenzo generalmente en la era de los transistores
discretos, computadoras centrales, y microcomputadoras, y fue acelerada rapidamente con la
popularizacién del circuito integrado (IC), éste ha permitido que sean disefiados y fabricados CPU

mas complejos en espacios pequefios (en la orden de milimetros).

Dispositivos de entrada
Son los que envian informacidn a la unidad de procesamiento, en cédigo binario. Dispositivos de

entrada (entre otros):

¢ Teclado: Un teclado se compone de una serie de teclas agrupadas en funciones que
podremos describir: Teclado alfanumérico: es un conjunto de 62 teclas entre las que se
encuentran las letras, nimeros, simbolos ortogréaficos, Enter, alt., entre otros. Teclado de
Funcion: es un conjunto de 13 teclas entre las que se encuentran el ESC, tan utilizado en
sistemas informaticos, mas 12 teclas de funcion. Estas teclas suelen ser configurables, pero
por ejemplo existe un convenio para asignar la ayuda a F1. Teclado Numeérico: se suele
encontrar a la derecha del teclado alfanumeérico y consta de los nimeros, asi como de un
enter y los operadores numéricos de suma, resta, entre otros. Teclado Especial: son las
flechas de direccion y un conjunto de 9 teclas agrupadas en 2 grupos; uno de 6 (Inicio y fin

entre otras) y otro de 3 con la tecla de impresion de pantalla entre ellas.
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Mouse: a este periférico se le llamo asi por su parecido con este roedor. Suelen estar
constituidos por una caja con una forma mas o menos anatémica en la que se encuentran dos
botones que haran los famosos clics de ratén siendo transmitidos por el cable al puerto PS/II
0 al puerto de serie (COM1 normalmente). Dentro de esta caja se encuentra una bola que
sobresale de la caja a la que se pegan 4 rodillos ortogonalmente dispuestos que seran los que
definan la direccion de movimiento del raton. El raton se mueve por una alfombrilla
ocasionando el movimiento de la bola que a su vez origina el movimiento de uno o varios de
estos rodillos que se transforma en sefiales eléctricas y producen el efecto de desplazamiento
del raton por la pantalla del ordenador. Existen modelos modernos en los que la transmision
se hace por infrarrojos eliminando por tanto la necesidad de cableado.

Micréfono: Periférico por el cual transmite sonidos que el ordenador capta y los reproduce,
los salva, etc. Se conecta a la tarjeta de sonido.

Escéaner: Es un dispositivo utiliza un haz luminoso para detectar los patrones de luz y
oscuridad (o los colores) de la superficie del papel, convirtiendo la imagen en sefiales
digitales que se pueden manipular por medio de un software de tratamiento de iméagenes o
con reconocimiento optico de caracteres. Un tipo de escaner utilizado con frecuencia es el
flatbed, que significa que el dispositivo de barrido se desplaza a lo largo de un documento
fijo. En este tipo de escéneres, como las fotocopiadoras de oficina, los objetos se colocan
boca abajo sobre una superficie lisa de cristal y son barridos por un mecanismo que pasa por
debajo de ellos. Un tipo muy popular de escaner es el escaner de mano, también llamado
hand-held, porque el usuario sujeta el escaner con la mano y lo desplaza sobre el
documento.

Lector de codigo de barras: dispositivo que mediante un haz de laser lee dibujos formados
por barras y espacios paralelos, que codifica informacién mediante anchuras relativas de
estos elementos. Los codigos de barras representan datos en una forma legible por el
ordenador, y son uno de los medios mas eficientes para la captacion automatica de datos.
Céamara digital: cAmara que se conecta al ordenador y le transmite las imagenes que capta,
pudiendo ser modificada y retocada, o volverla a tomar en caso de que este mal. Puede haber
varios tipos: Camara de fotos digital, toma fotos con calidad digital, casi todas incorporan
una pantalla LCD donde se puede visualizar la imagen obtenida. Tiene una pequefia
memoria donde almacena fotos para después transmitirlas a un ordenador. Camara de video:
graba videos como si de una cdmara normal se tratara, pero las ventajas que ofrece en estar
en formato digital, que es mucho mejor la imagen, tiene una pantalla LCD por la que ves

simultaneamente la imagen mientras grabas. Se conecta al PC y este recoge el video que se
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ha grabado, para poder retocarlo posteriormente con el software adecuado. Webcam, es una
camara de pequefias dimensiones, sélo es la camara, no tiene LCD. Tiene que estar
conectada al PC para poder funcionar, y esta transmite las imagenes al ordenador. Su uso es
generalmente para videoconferencias por Internet, pero mediante el software adecuado, se
pueden grabar videos como una camara normal y tomar fotos estaticas. Lapiz Optico:
dispositivo sefialador que permite sostener sobre la pantalla un lapiz que esta conectado al
ordenador y con el que es posible seleccionar elementos u opciones, bien presionando un

botdn en un lateral del lapiz Optico o presionando éste contra la superficie de la pantalla.

X/

% Joystick: Un joystick es normalmente un dispositivo sefialador relativo, que mueve un objeto
en la pantalla cuando la palanca se mueve con respecto al centro y que detiene el
movimiento cuando se suelta. Un joystick o palanca de juegos tiene normalmente una base
de plastico redonda o rectangular, a la que esta acoplada una palanca vertical. Los botones
de control se localizan sobre la base y algunas veces en la parte superior de la palanca, que
puede moverse en todas direcciones para controlar el movimiento de un objeto en la

pantalla.

o%

% Tarjetas perforadas: ficha de papel manila de 80 columnas, de unos 7,5 cm. (3 pulgadas) de
ancho por 18 cm. (7 pulgadas) de largo, en la que podian introducirse 80 columnas de datos
en forma de orificios practicados por una maquina perforadora. Estos orificios correspondian
a nameros, letras y otros caracteres que podia leer un ordenador equipada con lector de
tarjetas perforadas.

+ Pantalla Tactil: pantalla disefiada o modificada para reconocer la situacion de una presién en

su superficie. Al tocar la pantalla, el usuario puede hacer una seleccién o mover el cursor. El

tipo de pantalla tactil mas sencillo esta compuesto de una red de lineas sensibles, que

determinan la situacién de una presion mediante la unién de los contactos verticales y

horizontales.

Dispositivos de almacenamiento
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Son dispositivos que sirven para almacenar el software del ordenador. Se basa en dos tipos de
tecnologias: la Optica y la magnética. La magnética se basa en la histéresis magnéetica de algunos
materiales y otros fendmenos magnéticos, mientras que la dptica utiliza las propiedades del laser y
su alta precision para leer o escribir datos.
+ Disco duro: Un disco duro es un soporte de almacenamiento méas o menos perdurable.
Tiene tecnologia magnética. Son habituales desde que salio el 286. Un disco duro esta
compuesto de numerosos discos de material sensible a los campos magnéticos, apilados
unos sobre otros; en realidad se parece mucho a una pila de disquetes sin fundas y con el
mecanismo de giro y el brazo lector incluido en la carcasa. Su giro posee una velocidad
tan alta (unos 4.000 rpm), que es recomendable instalarle un ventilador para su
refrigeracion.
++ Disquetera: Por malo y anticuado que sea un ordenador, siempre dispone de al menos uno de
estos aparatos. Su capacidad es totalmente insuficiente para las necesidades actuales, pero
cuentan con la ventaja que les dan los muchos afios que Ilevan como estandar absoluto para
almacenamiento portatil.
% CD-ROM: la palabra CD-ROM viene de Compact Disc-Read Only Memory. Disco

o%

compacto de solo lectura. Es un soporte Optico. Sistema de almacenamiento de informacién
en el que la superficie del disco esta recubierta de un material que refleja la luz. La
grabacion de los datos se realiza creando agujeros microscépicos que dispersan la luz (pits)
alternandolos con zonas que si la reflejan (lands). Se utiliza un rayo laser y un fotodiodo
para leer esta informacion. Su capacidad de almacenamiento es de unos 650 Mb de

informacion (equivalente a unos 74 minutos de sonido grabado).

<3

» DVD: Es lo mismo que un CD-ROM pero posee mayor capacidad (410 minutos, frente a los
74 de un CD). Este tan solo ha cambiado la longitud del laser, reducido el tamafio de los

agujeros y apretado los surcos para que quepa mas informacion en el mismo espacio.

Dispositivos de memoria

++ Discos flexibles: Dispositivo de entrada-salida. Se diferencian dos tipos segun su diametro,
los de 51/4 y los de 31/2, estas medidas estan expresadas en pulgadas (13,3 y 8,8
centimetros). En los dos tipos hay, segundos de capacidad de almacenamiento, dos grupos:
los de doble cara-doble densidad (DD) y los de doble cara-alta densidad (HD), las

capacidades de almacenamiento son las siguientes:
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Discos duros: Dispositivos de entrada-salida. Difiere de los flexibles en la capacidad, la
velocidad de acceso en el hecho de que no es transportable (removible), sino que esta
conectado (en la mayoria de los casos) al interior del ordenador. Las capacidades de los
tiempos de acceso de los discos duros son diversos, en cuanto a la capacidad varian entre 20
Mb (actualmente desfasados), 40 Mb, 60 Mb, 80 Mb, 120 Mb, 170 Mb hasta los 550, 720, 1
GigaByte o més (actualmente se ofertan discos de hasta 18 Gb.). Los tiempos de acceso
también varian y se miden en milisegundos.

Discos Opticos: Dispositivo de entrada-salida. Estos dispositivos utilizan tecnologia laser
para grabar los datos. Tienen una gran capacidad de almacenamiento de la orden de
Gigabytes (1 Gigabyte=1024Mb- unos mil millones de bytes).

Streamers: Dispositivo de entrada-salida. Son dispositivos que utilizan cintas magnéticas
para guardar datos. Tienen una gran capacidad de almacenamiento. Debido a su lenta

velocidad de acceso, su utilizacion se restringe basicamente a almacenamiento.

Tipos de memoria
Tipos de Memoria RAM

7
A X4
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DRAM (Dynamic Random Access Memory): Es la memoria de trabajo, también llamada
RAM, esta organizada en direcciones que son reemplazadas muchas veces por segundo. Esta
memoria lleg6 a alcanzar velocidades de 80 y 70 nanosegundos (ns), esto es el tiempo que
tarda en vaciar una direccion para poder dar entrada a la siguiente, entre menor sea el
namero, mayor la velocidad, y fue utilizada hasta la época de los equipos 386.

FPM (Fast Page Mode): El nombre de esta memoria procede del modo en el que hace la
transferencia de datos, que también es llamado paginamiento rapido.

EDO (Extended Data Output): Esta memoria fue una innovacion en cuestion de transmisién
de datos pudiendo alcanzar velocidades de hasta 45ns, dejando satisfechos a los usuarios. Se
utiliza en equipos con procesadores Pentium®, Pentium Pro® y los primeros Pentium 11®,
ademas de su alta compatibilidad, tienen un precio bajo y es una opcion viable para estos
equipos. Su presentacién puede ser en SIMM 6 DIMM.

SDRAM (Synchronous DRAM): Esta memoria funciona como su nombre lo indica, se
sincroniza con el reloj del procesador obteniendo informacidn en cada ciclo de reloj, sin
tener que esperar como en los casos anteriores. La memoria SDRAM puede aceptar
velocidades de BUS de hasta 100Mhz, lo que nos refleja una muy buena estabilidad y

alcanzar velocidades de 10ns.
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% RDRAM (Rambus DRAM): Esta memoria tiene una transferencia de datos de 64 bits que se
pueden producir en rafagas de 2ns, ademas puede alcanzar taza de tranferencia de 533 Mhz
con picos de 1.6Gb/s. Es ideal ya que evita los cuellos de botella entre la tarjeta grafica AGP
y la memoria del sistema, hoy en dia se pueden encontrar éste tipo de memorias en las
consolas NINTENDO 64®.

Otros tipos de memoria ROM

%+ BEDO (Burst Extended Data Output): Fue disefiada para alcanzar mayores velocidades de
BUS. Trabaja de igual forma que la SDRAM, 6 sea, la transferencia de datos se hace en cada
ciclo de reloj, pero esta memoria lo hace en rafagas (burst), haciendo que los tiempos de
entrega desaparezcan casi totalmente.

% DDR SDRAM (Double Data Rate SDRAM 6 SDRAM-II): Esta memoria tiene el mismo
aspecto que un DIMM, pero la diferencia esta en que tiene mas pines, pasando de 168 pines
del actual DIMM a 184 pines, ademas de tener solo una muesca en la tableta.

% VRAM: Es como la memoria RAM normal, pero la diferencia reditla en que podra ser
accedida al mismo tiempo por el monitor y el procesador de la tarjeta de video, se podra leer

y escribir en ella al mismo tiempo.

Dispositivos de salida
Son los dispositivos que reciben informacion que es procesada por la CPU y la reproducen para que

sea perceptible para la persona.

Estos dispositivos permiten al usuario ver los resultados de los calculos o de las manipulaciones de
datos de la computadora. El dispositivo de salida méas comun es la unidad de visualizacion (VDU,
acronimo de Video Display Unit), que consiste en un monitor que presenta los caracteres y graficos
en una pantalla similar a la del televisor. Por lo general, las VDU tienen un tubo de rayos catodicos
como el de cualquier televisor, aunque los ordenadores pequefios y portéatiles utilizan hoy pantallas
de cristal liquido (LCD, acronimo de Liquid Cristal Displays) o electroluminiscentes.

Multimedia: algunos monitores llevan acoplados altavoces, e incluso micréfono y/o cAmaras de
video. Esto resulta interesante cuando se trata de un monitor de 15" 6 17" cuyo uso vaya a ser
doméstico, para juegos o videoconferencias.

Otros dispositivos de salida mas comunes son las impresoras y los médems. Un médem enlaza dos
ordenadores transformando las sefiales digitales en analogicas para que los datos puedan transmitirle
a través de las telecomunicaciones.

Impresoras: Dispositivo que sirve para captar la informacion que le envia la CPU e imprimirla en

papel, plastico, entre otros. Hay varios tipos de impresoras:
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% Matriciales: Ofrecen mayor rapidez, pero una calidad muy baja.

% Inyeccidn: La tecnologia de inyeccion a tinta es la que ha alcanzado un mayor éxito en las
impresoras de uso domeéstico o para pequefias empresas, gracias a su relativa velocidad,
calidad y sobre todo precio reducidos, que suele ser la décima parte de una impresora de las
mismas caracteristicas. Las impresoras de inyeccidn cuentan a favor con elementos como el
coste, tanto de adquisicién como de mantenimiento, la sencillez de manejo y el tamafio. En
contra tenemos su escasa velocidad y calidad frente a otras tecnologias.

%+ Laser: Ofrecen rapidez y una mayor calidad que cualquiera, pero tienen un alto coste y solo
se suelen utilizar en la mediana y grande empresa. Por medio de un haz de laser imprimen
sobre el material que le pongamos las imagenes que le haya enviado la CPU.

Altavoces: dispositivos por los cuales se emiten sonidos procedentes de la tarjeta de sonido.
Actualmente existen bastantes ejemplares que cubren la oferta mas comun que existe en el mercado.
Se trata de modelos que van desde lo méas sencillo (una pareja de altavoces estéreo), hasta el mas
complicado sistema de Dolby Digital.

Auriculares: son dispositivos colocados en el oido para poder escuchar los sonidos que la tarjeta de
sonido envia. Presentan la ventaja de que no pueden ser escuchados por otra persona, solo la que los
utiliza.

Fax: dispositivo mediante el cual se imprime una copia de otro impreso, transmitida o bien, via
teléfono, o bien desde el propio fax.

Maodem. Equipo utilizado para la comunicacion de computadoras a través de lineas analdgicas de
transmision de datos. EI médem convierte las sefiales digitales del emisor en otras analdgicas
susceptibles de ser enviadas por teléfono. Cuando la sefial llega a su destino, otro médem se encarga

de reconstruir la sefial digital primitiva, de cuyo proceso se encarga la computadora receptora.

Sistemas operativos.
Los sistemas operativos internos fueron desarrollados sobre todo para coordinar y trasladar estos

flujos de datos que procedian de fuentes distintas, como las unidades de disco o los coprocesadores
(chips de procesamiento que ejecutan operaciones simultaneamente con la unidad central, aunque

son diferentes). Un sistema operativo es un programa de control principal, almacenamiento de forma
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permanente en la memoria, que interpreta los comandos del usuario que solicita diversos tipos de
servicios, como visualizacion, impresion o copia de un archivo de datos; presenta una lista de todos
los archivos existente en un directorio o0 ejecuta un determinado programa.

Un sistema operativo es el programa que oculta la verdad del hardware al programador y presenta
una vista simple y agradable de los archivos nominados que pueden leerse y escribirse. Es sistema
operativo resguarda al programador del hardware del disco y presenta una interfaz simple orientada
al archivo, también disimula mucho del trabajo concerniente a interrupciones, relojes o
cronémetros, manejo de memoria y otras caracteristicas de bajo nivel.

La funcion del sistema operativo es la de presentar al usuario con el equivalente de una maquina

ampliada o0 maquina virtual que sea mas facil de programar que el hardware implicito.

WINDOWS.
Microsoft Windows (conocido simplemente como Windows) es un sistema operativo con interfaz

gréfica 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
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las empresas fabricantes de hardware y software en el mundo tienden a desarrollar sus aplicaciones
basadas en dicho sistema. EI comdn uso de éste sistema operativo se debe a que la mayoria de las
computadoras incluyen éste sistema instalado por defecto. Esto causa cierta controversia, ya que es
visto por ciertas personas, como un método monopolista de Microsoft, ya que obliga al cliente a
comprar una licencia de Microsoft, al mismo tiempo que compra la maquina. Windows ha
incorporado a través de sus diferentes versiones varias herramientas que se han convertido en
estandares internacionales, como, por ejemplo, el sistema de archivos FAT. Windows incorpora,
entre otro software, herramientas como Internet Explorer y el Reproductor de Windows Media.
Estas herramientas se han convertido con el tiempo en las méas usadas, especialmente Internet
Explorer, debido a que vienen instaladas por defecto en dicho sistema operativo. Windows es
utilizado principalmente en computadoras personales existiendo también diferentes versiones para

servidores y dispositivos moviles.
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Descripcion de los componentes de Windows.
Pantalla del Escritorio.

Es donde se muestran todos los iconos de acceso directo.
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Figura 2 componentes de Windows

Iconos de acceso directo.
Son iconos que representan las aplicaciones, documentos o carpetas que empleas con mas

frecuencia. Los puedes abrir con sélo pulsar el raton.

En ella se almacenan las carpetas o documentos del disco duro que deseas eliminar.
Mientras los archivos se encuentren en la papelera, tendras la posibilidad de recuperarlos

cuando lo desees.
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Explorador de Internet.
Inicia la sesién de correo electrénico
Es el icono que te da acceso a todos los recursos con que cuenta la computadora. Basta
con que pulses dos veces el raton sobre éste, para que se abra una ventana con iconos que

representan dichos recursos.
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Figura 3 correo electrénico

Mend Inicio.

Sirve para entrar a todos los programas de la computadora.
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Figura 4 Menu de Inicio

Para entrar a todos los programas es necesario dar clic en el boton de inicio desplazarse a

todos los programas y elegir el que se desea ejecutar.
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Figura 5 Programas

Ventana y cuadro emergente.
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Figura 6 Opcion de ventanas

Estos nos ayudan a realizar otras acciones, del trabajo que se quiere realizar, por ejemplo:

cuando se quiere ejecutar una accion dentro de algin programa o en el mismo escritorio,

estos aparecen al momento de dar clic y nos sirven de apoyo.

La diferencia entre uno y otro es que la ventana es un cuadro de dialogo con el que se

pueden dar instrucciones distintas a la computadora y el cuadro emergente tiene opciones

de instrucciones predeterminadas.
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[ Abrir
Explorar
Buscar...
Administrar

PL Buscar virus

Conectar a unidad de red...
Desconectar de unidad de red...

Enviar a >

Cortar
Copiar

Crear acceso directo
Eliminar
Cambiar nombre

Propiedades

Figura 7 Barra Tareas

Barra de tareas.

En esta barra se muestran todos los programas que se estén ejecutando.

'+ Inicio o) merud-Mereacftw,, | Diuo-Pan

Reloj.
Se encuentra en la barra de tareas en el area de aplicaciones de inicio que incluye iconos de
las aplicaciones que se abren al iniciar Windows. Si se pone el apuntador del raton sobre el

reloj también
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Se encuentra dentro de la barra de
tareas, para modificarlo es necesario dar doble
clicsobre el y aparecerd un cuadro emergente
para realizar las modificaciones.

e

O se puede dar clic en el bot6n de inicio, ir al panel de control donde aparecera una ventana

en la cual se debera dar clic en el icono de fecha y hora, asi aparecera el cuadro emergente

para las modificaciones.

Propiedades de pantalla.



Propiedades de Pantalla W@

Temas  Escrtceio | Protector de pantalla | Apariencia | Configuracién |

Un tema es un fondo y un gupo de soredos. conos y otros elementos
que e ayudan a personalizar el equpo con un sélo clc.

Tema:
‘Windows XP [Modificado) v |

Muestra:

Ventana activa

[ Aceptar ] LCancela( ]

Figura 8 propiedades de pantalla

Estas propiedades de la pantalla estan compuestas de:
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Temas; un tema es un fondo y un grupo de sonidos, iconos, y otros elementos que ayudan a

personalizar el equipo con un solo, clic.

Escritorio; es en donde se elige la apariencia del escritorio.

Protector de pantalla; es en donde se selecciona el protector de pantalla para cuando no se

encuentra en uso la computadora.

Apariencia; es en donde se seleccionan los estilos de las ventanas emergentes, como son

color, tamafio de la fuente.

Configuracion; aqui se determina la resolucion de pantalla, y la calidad del color.

Como eliminar archivos.

Se da clic derecho, aparece un cuadro emergente, se da clic en eliminar, en la ventana

emergente se da la opcion de enviar o no el archivo a la papelera de reciclaje, se da clic en

Si para eliminarlo.

Como restaurar un documento.



Se da doble clic en el icono de la Papelera de reciclaje, al salir la ventana emergente se
selecciona el archivo que se quiere recuperar dando clic derecho y se desplaza un cuadro
emergente y se da clic en restaurar, y asi el archivo vuelve a aparecer en el lugar donde se

encontraba originalmente.

Calculadora.

B calculadora

Echkexin Var Avda

Figura 9 calculadoras

Para utilizar la calculadora se siguen los siguientes pasos:
Clic en boton inicio

Todos los programas

Accesorios

Calculadora
Existen dos opciones de calculadoras para utilizar la estandar y la cientifica.
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E Calculadora
Edewn  Yer Ayuda

Clinv [CHyp l— l_ [Fm«m;n” : r ]
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(o J oo (| [ 15 12 1[0 I o (o]
[ )(](a] [o] m.m[—mm
| [ ][x2)(] o]

Figura 10 segunda funcién de la calculadora

Panel de control. Se encuentra formada por la segunda columna del mena inicio.
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................

Figura 11 panel de control

Al dar clic en panel de control se despliega una ventana que contiene los iconos para las
diferentes acciones que se pueden ejecutar para la computadora.
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Figura 12 paneles

Agregar
hardware
Este asistente ayuda a:

Instalar software para que el hardware agregado al equipo sea compatible. - Soluciona

problemas originados por el hardware.

Agregar o
quitar p...
Agregar o quitar programas:
Este asistente ayuda, como su nombre a agregar o quitar programas.
e

Conexiones de
red

Es el asistente que ayuda a la configuracion de la red.
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Semtamiier

B e et e
-

Figura 13 paneles dispuestos

Existen dos tipos de cuentas de usuario. Las cuentas de administrador de equipo permiten al
Usuario cambiar toda la configuracion s6lo unas cuantas opciones, como se muestran en la

tabla siguiente.

£ Cuentas da usuario CHEEX

Nbtares mas Inbat maciin §  Turates de nssarin
[ﬂ Jwee e e -
| 7 2os de uztn e vasai

() s uncsm SERTHERE]CE I

[3 Carbia ina e anta
=l
[ Craw iy asra o nen

[ Conbia ba foam en = gus K CRBSIEE I C 2Tan SN

.. 0 elija una cuenta para modificarla

PESTYIY r T

Figura 14 usuarios
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9

Dispositivos de
sonido y audio

Permite configurar el volumen, los sonidos, audio, voz, hardware, de la computadora

Propiadades de Dispesitivos de sonido y audio [erz|

Weumen S Aaw Voe Headan

@ ML nFous] TH | fu.da
vehner del dsocsino
-

L) J

: Ba Alo

" Skemic

[V Colocar unicon d& velumean an |a bama ce tarmas

lﬁc:’mms wr:adu:..j

Configuiac o dal 213v0z

Utdox scta cofigrec oo paa coavb vl
l wiimmn dn elans yokes G o nmms

|'~'u.m:ncc.:la-v: ; [F\ooocd:-:e: avSnI0AL..
| Al Cancnbe |

Figura .15 configuraciones

D)
-
Fecha y haora

Sirve para configurar la fecha y hora, la zona horaria, o si se desea sincronizar el reloj de la

Computadora con el horario del Internet.



Propiedades de Fecha y hora

Facha v hota IZma horana | Hora de Inkernst
Facha Haa

2 3 4 5 6 7 &8 s
3 10 L1 12 13 14 IS
16 17 18 19 20 21 22 .

> &l
0 3 01: 53: 1Bp.m. |3

Zona horaris actus: Hora sstands del Pactico

[ Aceptar I [Cancelar J

Figura 16 calendario y reloj

Escaneres y
camaras

Funciona como asistente para escasear y guardar imagenes desde las cdmaras en la

computadora.

AR A
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(i e aakx wid

Thnckenican M s sera

Figura 18 asistentes de escanear
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4 Se utiliza para seleccionar los diferentes tipos de fuentes que se pueden
e utilizar.
Fuentes

Este es un asistente que ayuda a agregar impresoras o faxes, en el caso de las

impresoras, ayuda a instalarlas o realizar conexiones entre ellas. Si se tiene

lmp,ﬁ:as y unaimpresora Plug and Play conectada a través de un puerto de la
rees computadora, no necesita utilizar este asistente, solo se necesita hacer clic en

cancelar para cerrar el asistente y luego conectar la impresora en el equipo, ubicar la
direccién en que se encuentra conectada y encenderla y asi Windows instalara
automaticamente la impresora.
Este asistente le guiara para la instalacion de la impresora en caso de que se necesite, solo
se da clic en el icono de impresoras y faxes, después clic en agregar un impresora y asi
aparecera el asistente.
En caso de necesitarlo se introducira el disco de la impresora el cual viene con esta desde

su compra, y asi se podra instalar.
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Opciones de
teléfono ...

Ayuda a la instalacion de teléfonos y médems

Opciones de teléfono y modem

Fegles du maceds | Madem: | Opciones averzadas |

a La eamnshia lan desacnens mpacficawkis Sebrconsla
hnanon deaale b s e wila macenda

Jxcaciores
Incacsin Cagn 42 ana
o T N—

] (][ 5

Figura 21 instalacion de modems

‘,

[
Jispositivos de

juego

Ayuda a configurar los dispositivos de juegos que estén instalados en el equipo



Dispositivos de juepo

Estaz opciones le ayudan a configurar o2 dispesitivas de wego
%3 instaladas en su equipn

Dapasitvas de juego inatalados

Dispeaitiva Estadn

Agrega.. | Duka 1o ediad

[Opanresuvmadas“.‘] [HSdJcianmptd:lemnz. ]

Acepha

Figura 22 dispositivos de juegos
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Opciones de
accesibiidad

Sirve para configurar el teclado, sonido, pantalla, y el Mouse

Opciones de accesibilidad

Tecledo Sorido | Parvala | Mouse | General

Shckykaps

Use ShckyEaps g dezes uhizar MAYIS, CTAL, ALT ola
becla del logoline de Windows presionandalss de uns enuns.

Tl ihizar Shickuoys Canfiguiacian

Flaikew

Uthce Fleibeps o deses gus Windows amile las puzaconss
repelidas o bieves, o rsducr la valoadad de epstaian.

()bt

Togghtays

Uz Togghseys: & desaa ol omas cuando pesions BLOG
MAYLS. BLOG NUM o BLOQ DESPL

a T

Tl htosran apada adcional de lecdado an ke progiamas

l Acapla j | Ean::era] '

Figura 23 opciones
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Pantalla

Es el asistente para la configuracion de las propiedades de la pantalla.

Propiedadas de Pantalla

Teenes | Esencoo Fiotectorcepadas | Apaence Codguaoidn

Lo lanns & un 120do § un ez de sondd, oonoh b oes ckenenio
o0 bs apadar 3 pacoseioar el eupo con un w3kl

Tens
el gk 5P (Mo dicato] v Loy e

Musdia

Yentana activa .r- anfx

Figura 24 propiedades de pantalla

Sistema
Muestra las propiedades del sistema: general, remoto, opciones avanzadas, hardware,
nombre del

equipo.



Propicdades del sistema
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Figura 25 propiedades del sistema
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Teclado

Ayuda a la configuracion del teclado.

Propedades de Teclado

Velzide: Hadnue

Fazatzion de caracoeres

Q Flskato de la szel cion
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Figura 26 propiedades del teclado
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Opciones de
energia

Selecciona la combinacidn de energia cuya configuracion sea la mas adecuada para su
equipo. Selecciona la configuracion de ahorro de energia que se desee ocupar. Cuando su
equipo hiberna, almacena lo que hay en memoria en el disco duro y luego se apaga. Cuando
sale del modo de hibernacion vuelve a su estado anterior.

Propiedades de Opciones de enerpia

Corbreconsscomn=gs | Opcones avarzades | Hbemaciin | 541 [LPS)
Seaons & vbead (0 d2 segia e congasein e le
% L s adecuzds pun soaqupa Tanca e cusets Jue, si zarbiz
be comgasen sgu sne. oo nedlces | conbeson
aedeer onada
Covhicaconss ce enmg’a
v
Guads com. J ‘ Elrne
Cocdgrazior cara Esoidzeo u ofica
Lipsoa vorda Tim 15mn v
Apagy o diccs Hea o
[ - L
Faa anadanial Tia: Aren v
El adwna iane Hunca v
l dpepla Tancrdy

Figura 27 opciones de energia

Barra de

tareas y menl
Inicio

Asistente que ayuda a la configuracion de la barra de tareas y el menu inicio.



Propiedades de |a barra de tareas y del mena Inicio
Benade lames | Merd inizio
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Figura 28 propiedades de barra de tareas
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Opciones de
Internet

Esta opcidn nos ayuda a configurar algunas acciones que sirven de apoyo para utilizar el
Internet, como puede ser configurar la pagina principal, la seguridad, las conexiones, los
programas que dan apoyo como Outlook, y la privacidad



Propiedades de Internet
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Figura 29 propiedades del internet

Bloc de notas.

Aok SR Toeds wx ks

B Sintaky W de mates L ERX

Figura 30 bloc de notas

Es una herramienta de Windows, que se utiliza para escribir, y guardar textos cuando no se

97

cuenta con el paquete de Office. El Bloc de notas estd compuesto por una Barra de Titulo, y

una de Men(, por una hoja de trabajo y dos barras deslizantes una horizontal y otra vertical.
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Es una herramienta no muy capaz de realizar grandes tareas como lo es Word, pero sirve

para guardar documentos de informacion de solo lectura, y sin formato.

MICROSOFT OFFICE (MSO).
Es una suite ofimatica creada por la empresa Microsoft. Funciona oficialmente bajo los

sistemas operativos Microsoft Windows y Apple Mac OS, aunque también lo hace en
Linux si se utiliza un emulador como Wine o CrossOver Office. Las versiones méas
recientes de Office son llamadas "Office system™ (sistema de oficina) en vez de Office suite
(suite de Office) lo que refleja la inclusion de servidores

Office hizo su primera aparicion en 1989 en un Mac, y mas adelante en Windows en 1990.
Fue inicialmente un término de mercado para vender un set de aplicaciones que
previamente se vendian separadamente. El principal argumento de venta era que comprar el
paquete completo era substancialmente mas barato que comprar cada aplicacion por
separado. La primera version de Office contenia Microsoft Word, Microsoft Excel y
Microsoft PowerPoint. Adicionalmente la version Profesional de Office incluia Microsoft
Access y Schedule Plus.

A través de los afios las aplicaciones de Office han crecido substancialmente desde un
punto de vista técnico compartiendo funcionalidades como un corrector ortografico comdn,
un integrador de datos OLE y el lenguaje de scripts de Visual Basic para Aplicaciones.
Microsoft también posiciona a Office como una plataforma de desarrollo para la linea de
software para negocios.

Las versiones actuales son Office 2007 para Windows, lanzada el 30 de enero de 2007 y
Office 2004 para Mac, liberada el 19 de mayo de 2004. Office 2007, anunciado el 15 de
febrero de 2006 fue liberado el 30 de noviembre de 2006 para negocios a traves los canales
de MSDN. Una nueva interfaz de usuario y un nuevo formato de archivo primario basado
en XML caracterizan esta version. La nueva version para Mac, Office 2008 para Mac esta
planeada para enero de 2008.

Outlook/Entourage

Microsoft Outlook (no confundir con Outlook Express) es un administrador de informacion
personal y un complejo cliente de correo electronico. El reemplazo para Windows

Messaging, Microsoft Mail y Schedule comenz6 en la version 97 de Office. Incluia un
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cliente de correo electrénico, un calendario, un administrador de tareas y un directorio de

contacto. Aunque histéricamente ha estado disponible para Mac, el equivalente méas

cercano para Mac OS X es Microsoft Entourage, el cual ofrece un conjunto mas reducido

de funcionalidades.

& Outlook para hoy - Microsoft Outlook

L
Outlcok para
hoy

:

Calendanio

0
Conkactos

Tareas

©.

Mis accesos dre.

Oeros accesas o ..

archivo  Edcidn
LENevo ~ &8 | EREnviary reciic
S0

Accesos drectos.., |

Ver Faverites  Herramiertas  Acdones 7 -

S guscr | [ ~ 3.

cutb.d\:h:‘(

wrsonalzar Oytlock para hoy..,

Tareas

Calendario Mensajes

Bande|a de entrada 0
Botracor 0
Bandeladesalds 0

Figura 31 outlook

WORD

Microsoft Word es un procesador de texto creado por Microsoft, y actualmente integrado

en la suite ofimatica Microsoft Office. Originalmente desarrollado por Richard Brodie para

el ordenador de IBM con el sistema operativo DOS en 1983.
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Se crearon versiones posteriores Apple Macintosh en 1984 y Microsoft Windows en 1989,
siendo esta Ultima version la més difundida en la actualidad, llegando a ser el procesador de
texto mas popular. Estos programas estan incluidos en todas las versiones de Microsoft
Office 2003, con la excepcion de la Basic Edition 2003, la cual incluye Word, Excel y
Outlook.

Microsoft Word es un procesador de textos y fue considerado por mucho tiempo como el
principal programa de Office, aunque con la importancia que ha tomado la comunicacion
electronica esta distincion ahora le pertenece a Outlook.

Word posee una posicion dominante en el mercado de los procesadores de texto. Su
formato propietario DOC es considerado un formato estandar de facto, aunque en su mas
reciente version, Word 2007 utiliza un nuevo formato basado en XML llamado DOCX,
pero tiene la capacidad de guardar y abrir documentos en el formato DOC. Word esta
también disponible en algunas versiones de Microsoft Works. Esta disponible para las
plataformas Microsoft Windows y Mac.

La primera version de Word, liberada en 1983, fue para el sistema operativo DOS y tuvo la
distincion de introducir el mouse a una gran cantidad de personas. Word 1.0 podia ser
comprado con un mouse, aunque éste era opcional. La siguiente primavera Apple lanzo el
Mac, y Microsoft liber6 Word para Mac, el cual se convirtio en la aplicacién méas popular
para éste sistema. Requeria (como todas las aplicaciones para Mac) la utilizacion de un
raton.

Como entrar a Microsoft Word.

Desde el menu inicio, dando clic en el icono de Microsoft Word, o dando clic en todos los
programas Microsoft Office y clic en Microsoft Word.
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Figura 32 office

Otra opcidn es dando clic en el icono de acceso directo, en el escritorio.

Figura 33 acceso directo

Ventana de Word.
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Figura 34 ventana de Word

Barra de titulo.

Compuesta por: nombre y seccion ocupada, minimizar, maximizar, y cerrar.

o Mueso Decuments de Nlerossit Word - Merasaft Ware

Barra de menu. _
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Figura 35 barra de menu
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Al dar clic en archivo se desplaza un cuadro para ejecutar alguna accién directa sobre el

documento.

La pantalla de edicion o interfaz de Word puede presentarse en cuatro modalidades,
denominadas vistas. Por lo general, al iniciar, se muestra la vista disefio de impresion. El
menu ver te permite cambiar el tipo de vista. Las caracteristicas de una de ellas son:
Disefio de impresion: se presenta la pagina tal como se veria impresa. El documento esta
dividido en paginas; cada una de las cuales muestra sus areas de encabezado y pie de
pagina, ademas del cuerpo del texto. Incluye las reglas horizontal y vertical.

Normal: presenta el texto como si estuviera escrito en una pagina ininterrumpida. Las
divisiones de pagina se presentan con una linea punteada y no incluye la regla vertical.
Disefio Web: no existe una division de paginas, porque el documento tiene el mismo
aspecto que mostraria si fuera una pagina Web.

Esquema: permite ver titulos, subtitulos, notas y textos, de acuerdo con el nivel de
importancia de cada elemento.

Independientemente del modo o vista en que trabajes, siempre que se escribe un texto, se
debe grabar en el disco con el comando guardar del menu archivo, para no perderlo en caso
de una contingencia, como una falla en el suministro de energia eléctrica.

Una vez que se ha ejecutado el procesador de textos Word, puedes abrir un archivo (si ya
cuentas con documentos de Word en el disco de la computadora o en tu disco de trabajo),
con el comando abrir del menu archivo. Para salir de Word se pueden utilizar los comandos
del mismo menu: cerrar para cerrar el documento y dejar abierto Word o salir para salir del
documento y la aplicacion. También se pueden utilizar los botones cerrar, cerrar ventana, o
las teclas [Alt. + F4].
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-Su funcién principal se abrir un nuevo documento.

(7 muevo.. Chri+U
-Abre un documento va guardado.
= Abrir.., Ctri+A
-Cierra el archivo.
Cerrar
-Guarda los cambios o modificaciones de un documento que ya fue guardado.
‘ E Guardar Ctr+G

-Guarda un archivo reciente, y tiene la opcién de guardarlo en la direccion de la computadora que

uno prefiera.
Guardar como...

) . . Buscar ...
-Funciona como asistente de busqueda
Ml Badoa o
LT

) sugercreias oo blogueda. ..
Opclones da L
adiclonalce:

Boocar en

$hicatintias cAlandnnariag l:_g‘
Rz At Adns rosibac
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Ve a taoobado
B3 Eoruaedy avancads

@ Cuscer en erte Socumants...

Figura 36 asistente de busqueda

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

Configurar pagina. ..



Hagans | pae | psn |
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Ercusdernadon: |0m a3 Posctn ool marcen rba ;| Iooserds v
(wrta'n
A |&
gartical Lo 2oecal
Vi
tards pdg ez hdor _VJ
Vit previe
Al L
[Todo ol docmancn |
Crecetem na:. I Aok I Carcler
-Sirve para ver como esta el documento antes de que se decida guardarlo o imprimirlo.

Vista preliminar
pNTOFY A [
v fAte A vty Tasew ceseswbw Beas L Y
G GEE - . JEE A
Y 240 ou Nl

Figura 37 ayuda a revisar las paginas
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-Sirve de apoyo para imprimir el documento, y configurar lo que se quiere que imprima la

Impresora, el color, cantidad de hojas y copias.
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&9  Imprimir, ., Ctri+P
Imprinir r?_&|
ngresxs
Yombrs: [ SPPSCT) =] Eroprdades
Estaco: IR
Blscar imprascea .,
Tro: HP5CT _Buscrmprascrs..,|
Wicacén:  PATI_00L I Zmpeinr & archivo
Comertario: I Dobhe cara manuel
intervalo de péghas Copias-
= Todn rwmern de coplas m 5‘
" Pagna actual r
" pagnas: | ¥ Intarcal
£50Ha nimeres da pAgna & intarvalos saparadas I ' I 1
por comas. Ejempla: 1,3,5-12,14 ~ —
Impnmir; IDut.unervl'J Zoom
tnpguir sthot [0 ntervaic £ [ Lo |1 pigna =l
Escalar o tamario el pepel: Isr escala L]
Cpocres. . Aceptar Carcela |

Figura 38 lista para imprimir

la impresora, se puede dar clic en el icono de imprimir.

En caso de querer imprimir directamente el documento sin requerir cambios en la configuracién de

=

| Edicién |
= Deshacer Camblar tamafio del cbjeto  Chrle2

B portapapeks de Office...

B Pegx Chrly
Pegado gspedial...
Borrar »
Seleccionar todo CrHE

#% Buscar... Chr+E
Reemplazar. .. ChrisL
Ira... el
Winculos.

figura 39 edicion de impresora

Al dar clic en edicion se despliega un cuadro de acciones para deshacer, rehacer, cortar,
copiar,



pegar, borrar, seleccionar todo, buscar reemplazar, etc.

Ver |
f D Normal
|G Disefio Web
' Disefio de impresion
[3] Esquema
Panel de tareas
Barras de herramientas
[1] Reqla
B Mapa del documento

[] Engabezado y pie de pagina

Marcas
) Pantalla completa

Zoom..,.

Imagen No0.43 paneles
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Al dar clic en ver también se desplaza un cuadro donde se pueden llevar a cabo diversas

elecciones de pantalla, y las diferentes barras de herramientas que se pueden utilizar, si

como también agregar encabezado y pie de pagina.



|
|
]
|

Insertar

¥ Hipervinculo... Alt+Ctri+K

Salto, .,

Nomeros de paaina...

Fecha v hora...
Autotexto
Campo. ..
Simbolo...
Comentario

Referencia

Imagen
Diagrama. ..
Cuadro de texto
archivo...
Obijeto...

Marcador, ..

Figura 40 insertar en una pagina

al documento.

Algunas de las acciones de este comando son insertar nimeros de pagina, comentarios y

referencias.

Para el caso de NUmeros de pagina solo se da clic sobre este comando y se seguiran los
pasos de la ventana de dialogo emergente.
En el caso del Comentario, se debera seleccionar la parte del documento donde se quiere

insertar dicho comentario.

luego en Referencia, después se selecciona el tipo de formato que se va a utilizar.
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Al dar clic en insertar se pueden seleccionar las diferentes acciones que se pueden insertar

Y para la referencia solo se debe colocar el cursor al final del texto y dar clic en insertar y
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Formato |

A Fuyente

=5 Pérrafo

*=  Numeracion vy vifietas. ..
Bordes y sombreado...

EE Columnas..,
Tabulaciones...
Letra capital...

Cambiar maydsculas y mindsculas. ..

&) Fondo 8
[ Tema...

Marcos »
'-’Q Autoformato...
ﬁ Estilos v formato. ..

&4 Mostrar formato. ..

Figura 41 formatos de hoja

Al seleccionar formato se puede efectuar alguna accién de formato al documento, de las

cuales algunas no se encuentran en la barra de formato.



Herramientas [

(7%
v

Ortografia y gramética. ..
Idioma

Corregir caracteres erroneos. ..
Contar palabras, .,

'/i) Autorresumen, .,

Comparar y combinar documentos. ..
Proteger documento, ..
Colaboracion en linea
] Cartas y correspondencia
A Herramientas en Internet...
Macro
Plantillas v complementos...
Z%  Opciones de Autocorreccion, .,
Personalizar...

Opciones...

F7

| & Control de cambios Ctri+Mayis+E

Figura 42 herramientas a utilizar

En el boton de herramientas se encuentran acciones como son ortografia y gramatica,

idioma, entre otras cosas.
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Tabla |
_{ Dibujar tabla
Insertar »
Eliminar >
Seleccionar »

#  Autoformato de tablas...

Autoajustar 3

Convertir »
&1 ordenar...

Formula, ..

[E} Ocultar lineas de division

Figura 43 dibujar tabla

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

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

texto y el texto en tabla, y combinar celdas.

A continuacion se muestra un ejemplo:



Horario
Lunes 5:00 b:.00
Martes
Miércoles  9:00 10:00
Jueves
Yiernes 11:30 13:00

Ventana |

Nueva ventana

Organizar todo

Figura 44 armar un horario

En la opcidn ventana se encuentran acciones para ejercer a una ventana.

E3
(2) Ayyda de Microsoft Word ~ F1
Mostrar el Ayudante de Office
Office en el Web
Activar producto...

Ayuda para WordPerfect, ..

Detectar y reparar, .,

Acerca de Microsoft Word

R?  iQué es esto? Mayiis+F1

Figura 45 ayuda

¢Al dar clic en el signo de interrogacion? Nos estamos refiriendo a la forma en que el

programa nos brinda ayuda.
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Por medio de la opcidén mostrar el ayudante de Office se desplaza una imagen animada que
ayuda a resolver dudas acerca de las funciones del programa.

Barra de herramientas estandar. -
DEHa8 8R Y B QPOF=[B|E T wox -7
D -3 o

Nuevo documento en blanco Insertar Hipervinculo
lg
Abrir A Tablas y bordes
=
Guardar O Insertar tabla
Imprimir = Insertar hoja de Microsoft Excel

[ Vista preliminar ~~  Columnas

Mec

Dok Ortografia y Gramatica Dibujo
b Cortar 2 Mapa del documento

Fp . :

w Copiar L Mostrar u ocultarﬂ
100% «
@ Pegar = Zoom
<! bod
' Copiar formato 7 ¥ Ayuda de Microsoft Word
K) -
Deshacer Rehacer

Figura 46 barra estandar

Barra formato

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

tamafo de fuente, negritas, cursiva, subrayado, alineaciones, interlineado, numeracion,
vifietas, sangria, bordes, resaltado, color de fuente.



114

A Rorma « TmeshlowReman « 12 « N X S “5‘:5 EEEys=sEE MN«Z-A-,
A Normal (\Web) 4 « Arial v
= Estilos y formato Lt fale Estilos Fuente
12 « )
Tamario de fuente W Negritas 1%
S .
= Cursiva — =
= Subrayado Alinear a la - izquierda
= 1=~
= Centrar — -
iE Alinear a la derecha Justificar =
4. - Interlineado Numeracion Vifietas

Reducir sangria
Aumentar sangria ~ Bordes Resaltar
Color de fuente

Figura 47 ayudas de word

En caso de requerir que alguna parte del texto lleve numeracion o vifietas, se tendra que ir
al comando formato de la Barra de menu y elegir Numeracién y vifietas, y a continuacion
seleccionar el tipo de formato que se quiere, o simplemente, ya seleccionado el texto dar

clic en el respectivo icono para que automaticamente aparezcan los nUmeros o en su caso

las vifetas.

Para el caso de necesitar que el texto se muestre en columnas, se recomienda escribirlo de
corrido, después seleccionar lo que se quiere en columnas e ir al comando formato de la
Barra de men0 y dar clic en el icono de columnas, o ir directamente al icono columnas en la
Barra estandar, después se indica cuantas columnas se quieren y de inmediato el texto

cambiara a forma de las columnas que se indico.

Barra de dibujo
Sirve de apoyo para insertar dibujo, autoformas, lineas, cuadros de texto, imagenes

predisefiadas, color de relleno, estilo de lineas, estilo de sombra, y estilo 3D.
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oo [3 agofomes* \ W COE A0 EHE >-ZL-A-=S20W.
DB~ Sirve para insertar dibujos ks Seleccionar objetos
Autoformas ~ Insertar autoformas Linea .
L] Flecha @)
4l Rectangulo R Elipse 2|
Cuadro de texto
2 Insertar WordArt. wlInsertar diagrama u organigrama  Inserta
N - S "~ R
|magi€h predisefiada Insertar imagen
= Color de relleno o Color de linea
Col’;dé’ fuente estilo de linea = Estilo de
guion ..
Estilo de flecha Estilo de sombra Estilo

3D

Figura 48 ayudas para realizar dibujos

Cuando se inserta una figura o imagen esta puede colocarse en distintas partes del
Documento, pero cuando lo que se desea es escribir sobre ellas 1o que se debe hacer es dar
clic derecho y elegir la opcidn de agregar texto.

2 Para insertar una imagen solo se va al comando insertar de la Barra menu, imagen, o
clic

en el icono de insertar imagen, o en el icono de insertar imagen predisefiada, de la Barra de
dibujo. Para colocar la imagen de distintas formas en el texto se tiene que ir al Formato de
la imagen, de la barra de imagen, dar doble clic en la imagen, o clic derecho, después dar
clic en ajuste del texto y elegir el que sea conveniente. Barra de estado.

Muestra el nimero de pagina, seccién, paginacion, numero de linea, nimero recolumna,

idioma, estado de ortografia y gramatica.
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PAg. 1 Sec, | 11 A24cm LUn 1 Col ! Espafiol (Mé

Regla.
Muestra los margenes de la hoja.

-
L bR "|"'Z1‘ U TURY DR NI ARNR KRR B RN DR RN R TR Oy,

Barra de desplazamiento
Ayuda a desplazarse en el documento de izquierda a derecha y de arriba abajo.

liGEZH ]

Figura 49 reglas de hoja

EXCEL.
Microsoft Excel es un programa de hoja de calculo. Al igual que Microsoft Word, posee

un mercado dominante. Fue originalmente un competidor para el entonces popular Lotus 1-
2-3, pero eventualmente se vendié més y se convirtié en el estandar de facto. Esta

disponible para plataformas Windows y Mac. Como entrar a Excel.


http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Excel
http://es.wikipedia.org/wiki/Windows
http://es.wikipedia.org/wiki/Mac
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Figura 59 Escritorio

Para entrar al programa Microsoft Excel, se puede dar clic en el boton inicio, todos los
programas Microsoft Office, y clic en Microsoft Excel.

Figura 60 programa Excel

Otra opcidn es dar doble clic en el icono de acceso directo.

¢ Qué es una hoja de calculo?
La hoja de calculo se basa en una estructura rectangular. Es un conjunto de casilleros

organizados en columnas y renglones. Por ejemplo, en el caso de Excel 2000 tiene 256
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columnas por 65 536 renglones; es decir, 16 777 216 celdas. Para localizar un objeto que se
encuentra dentro de un casillero, se tienen como referencias el nimero del renglon y la letra
de la columna donde se ubica; las columnas se identifican por las letras y los renglones con
nameros; la interseccion resultante entre una columna y un renglén, se llama celda. En ésta
puedes insertar un valor numeérico o alfanumérico y colocar una formula o una funcion
predeterminada. Libros de calculo.

Los programas de hojas de céalculo permitian utilizar una hoja por cada archivo que se
creaba; sin embargo, en la actualidad cada archivo puede contener un gran nimero de hojas
de célculo. Esto trajo como consecuencia el concepto de libros de célculo. Un libro de
calculo de Excel, estd compuesto por una o mas hojas de célculo, que pueden alojar datos
alfanuméricos, numéricos y funciones, relacionados entre si o totalmente independientes.
La interfaz de Excel es similar a la de Word o PowerPoint, Sélo que el area de trabajo o
pantalla de edicién, presenta una cuadricula compuesta de filas y columnas, cuyas
intersecciones se denominan celdas. Al abrir un nuevo libro, la pantalla de edicion presenta

la interfaz siguiente: Ventana de Excel.
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Figura 61 ventana de Excel

Las barras de Herramientas Estdndar y Formato aparecen en la misma linea, pero igual que
en la misma linea, pero igual que en Word, se pueden separar cada una en una fila; el
inconveniente sera que se reduce el tamafio de la pantalla de edicion. La barra de Formulas
esta dividida en dos partes: a la izquierda del signo (=) se muestra la posicion de la celda
donde se encuentra el cursor; a la derecha, se vera el contenido de la celda. Cada celda
puede contener un dato o férmula de hasta 255 caracteres.

Otras de las caracteristicas diferentes de la interfaz de Excel, son las barras de encabezados
de columnas y de titulos de filas, asi como las etiquetas de las hojas que componen el libro,
ubicadas en la parte inferior. Aunque en la figura s6lo se muestran tres de ellas, es posible
insertar gran cantidad de hojas de calculo en cada libro.

Barra de titulo.

Esta formada por nombre y seccion ocupada, minimizar, maximizar, y cerrar.

Ed Microsoft Excel - Nuevo Hoja de calculo de Microsoft Excel

Barra de mend.
Esta contiene los mismos datos que la barra de ment de Word con excepcion de la seccion

de Datos que proporciona otras funciones necesarias para el programa Excel.
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@ firchivo  Edicion  Ver Insertar Formato Herramientas Defos VYeptana ? v .8 X

Datos
ﬁl Ordenar. ..
Fikro r
Formulario, ..
Subtotales, .,
yalidacidn...
Iabla. ..
Texto en columnas., ..
Consobdar, .,
Agrupar iy esquema ’
(1% Informe de tablas v graficos dindmicos.,.,

Obtener datos externos »

Figura 62 datos de excel

Barra estandar.
Tiene los mismos iconos de nuevo, abrir, guardar, imprimir, vista preliminar, ortografia y

gramatica, cortar, copiar, pegar, deshacer, rehacer, e insertar hipervinculo.

DEEs8 LRV iag-<¢ & =-B43 e -0,

A continuacion, se muestran los iconos que son caracteristicos de la barra de estandar de

Excel.

%~ Autosuma: es el icono que apoya a la realizacion de operaciones. Al dar clic en la

pequefia flecha de este icono se desplaza el siguiente cuadro que ayuda a elegir la operacion

gue se necesita.
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Promedio
Cuenta

Max
Min

Mas funciones...

Figura 63 funcion para sumar

Cuando se requieren de otras funciones se da clic en Mas funciones... asi se desplaza la

siguiente ventana emergente Insertar funcion.

Insertar funcion @@

Buscar una funcion:

scriba una breve descripcion de lo que desea hacer

continuacion, haga clic en I

O seleccionar una categoria: IUsadas recientemente j

Seleccionar una funcién:

SUMA{nGmerol,nimero2,...)
Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.

Ayuda sobre esta funcion Aceptar Cancelar

Figura 64 insertar funcion

En caso de a ver seleccionado alguna funcién de la lista de Autosuma, y requerir de la suma
de todo un rango o varios rangos se vuelve a dar clic en la misma flechita y enseguida
aparece una ventana emergente de Argumentos de funcion que sirve para ejecutar

operaciones de una gran cantidad de datos.



Argumentos de funcion ﬁ&]
S48
Nimerol | E =
Kimsro2 | 3l -

Suma boces ios nldmeros en unranga da celdas,

Nimerol: rimal ndmercs,.., 500 6 L a 30 nimaros que 58 06533 umar,
Los valores 139005 v e testo se omban en las caldas, induso sl estan
£57rk0S COMD AQUTEREoS,

Amsukado de laformde =
Ayils sobrs el [ urods | Acaotar I Cancely J|

Figura 65 argumentos de funcion

(1] Otro de los iconos que no aparece por defaul en la barra estandar de Word y si
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aparece en Excel es el de gréaficos que al seleccionar un grupo de datos de la hoja de célculo

y dar clic en este icono se desplaza una ventana emergente que da la funcion de asistente

para graficos.

Asistente para grdficos - paso 1 de 4: tipo de gréfico |2|')_<|

Tipos ectands | Tpas personalzacdos |
Toode gralco: Sublipo de gralco;

[l i [ | ol I
= Barras 3
ot Liess Jj_[l sligil=

Q@ Croda

|- %Y (Dispersicon) -!
Areas '
'S At s

e Radi -S——
) supesfide ,/
Burb | P
i s - Ilsu 9

Columns sgrupads, Compara valores entrs
categarias.

Prasuner pars yar musdras ]

_@] Cancalar | “ Siguienis > I Enaizar J

Figura 66 graficos

@ Un icono mas que es propio de esta barra en Excel es el que funciona para convertir

las cantidades monetarias, a euros.
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Barra de formato.

Esta es muy parecida a la que se presenta en los otros programas de Microsoft para dar

formato al texto de las celdas.

-
-

Arial +10 » N X S

|
ol

5 B € % o F L%

i
il
+
S’?.
>

Il

Cuadro de Barra de formulas
nombre

Figura 67 barra de formato

A continuacion, se presentan los iconos que son de apoyo para dar formato a Excel.

o
Combinar y centrar Estilo porcentual
000
Estilo moneda Estilo millares
+ 0
Euro ~ Aumentar decimales

* ¥ Disminuir decimales
Al v fx

Figura 68 iconos a utilizar en excel
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Posicion
del 2 — T — v =
CuUrsor o :
celda \
Seleccion | |; o
-nada t Encabezados
' de columnas
Titulos | ¢
de filas
Etiquetas ?arrelis de
de hojas esplazamiento

Figura 69 posicion de celdas

Barra de estado.

Muestra las funciones que se estén ejecutando como son las teclas Blog mayus y Blog Num

Listo MAY NUM

Tipos y caracteristicas de los datos en Excel.

Crear una hoja de calculo resulta muy sencillo si se utilizan correctamente los valores o
datos que se pueden introducir mediante el teclado en las celdas; primero se define el
esquema del documento y se escriben los titulos, rétulos o etiquetas. Una vez definido el
formato de la hoja tabular pueden introducirse los datos numéricos y las funciones o
formulas para realizar las operaciones necesarias.

Los datos alfanuméricos o de texto son cadenas de caracteres que se utilizan para
representar titulos, letreros, nombres telefonicos, direcciones, claves de articulos, nombres

de columnas o notas explicativas en la hoja de célculo. Al introducir texto o nUmeros
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seguidos de texto en una celda, el programa los reconoce como alfanuméricos
autométicamente y los alinea a la izquierda de la celda. Son los que no se emplearan en
operaciones numéricas.

Cuando los datos son s6lo numéricos, Excel los alinea a la derecha. Todo nimero que se
introduzca en una celda es tomado como dato numérico, a menos que se especifique lo
contrario. Son las cantidades numéricas con las cuales se realizaran las operaciones
matematicas o calculos. Pueden ser enteras, decimales o racionales.

En un libro de célculo, a este tipo de datos se les conoce como valores. Se puede asignar
atributo de texto a los nimeros mediante el comando celdas del menu formato.

Las formulas se utilizan en Excel para realizar calculos numéricos. Se introducen igual que
los operadores como +, -, *, ”, (), para realizar sumas, restas, multiplicaciones, divisiones,
potenciacion y agrupacién de operaciones, respectivamente. Se escriben tal como se haria
en algebra, sélo que precedidas del signo igual (=). El signo predetermina que lo que sigue
sera una férmula.

Las funciones predefinidas de Excel son férmulas previamente programadas, listas para ser
utilizadas. Algunas de las méas conocidas son: SUMA (SUM), ABS, RAIZ (SQRT), VAR y
muchas otras.

Antes de introducir funciones, se pulsa primero el signo de igual (=), lo que indica al

programa que espere la introduccion de alguna formula o funcion.

POWERPOINT
Microsoft PowerPoint es un popular programa de presentaciones para Windows y Mac. Es
usado para crear diapositivas compuestas de texto, graficos, peliculas y otros objetos.

Office Mobile para Windows Mobile 5.0 y versiones posteriores poseen una version de



126

PowerPoint llamada PowerPoint Mobile. Esta version reducida permite que peliculas,
videos, sonidos y musica sean agregados a las diapositivas. Para comenzar a utilizar
Microsoft PowerPoint es necesario solo dar clic en el icono de acceso directo en el

escritorio o ir a inicio, todos los programas y clic en el icono de Microsoft PowerPoint.

Ventana de PowerPoint.

B Vicrooslt Possarbtaal - [Maavs Frosmbezion ds Acmen] Fowebomni|

BY sla v v twme mash
DAaRoY SAY ‘A Bl o - .

A Jrd Dumabyeina.
T e ST = —<

Murken 2w = 3- = W ¥ = |

Cvalo daln dapnitie v X

N e v = "
N mm— e
Chrnlee dn basdo o |

Socfes de ubicies

Iaga clic para agregar titulo

Haga ¢lic para sgregar sublitulo

Hasa i ATty e

Fav
vam [l awane: W CRAVEL 2rL-AETEOE .,
Sagadkealon | Dioe % pozstarvirad: ot Tpara ot Peerezsed 8
™ Nt 9
J \nicia dwrs watie » 0lus N

Figura 70 powerpoint

Este programa es una herramienta para realizar presentaciones.

Barra de titulo.

Contiene nombre y seccidén ocupada, minimizar, maximizar, y cerrar.

[€] Microsoft PowerPoint - [Nuevo Presentacion de Microsoft PowerPoint] E]@

Barra de mend.

Es muy parecida a la de Word o Excel, la Gnica diferencia es la seccion de presentacion la

cual funciona
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como apoyo para agregar algunos efectos y personalizar la presentacion.

@] frchivo  Edicion  Yer Insertar Formato  Herramientas Presentackn Vepkana 2 Escribanaprecunta r X
Presentacion l
EJ yer presentacion FS

Configurar presentaclon...
(T¥ Ensayar intervalos
Grabar narracion...
Dafusion en linea *

Botones de accion 3

Efectos de animacién
Personalizar animacion, .,
Transicion de diapositiva, .,

Ocultar diapositiva

By&a

Presentaciones personalizadas...

Barra estandar. _ ) -
ey &1V B ) v MOPe - *q8 B e - @ .

No presenta muchos cambios a comparacién de los ot ros programas de Microsoft, los iconos que cambian

Figura 71 herrramientas a utilizar
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Expandir todo """ Mostrar u ocultar cuadricula

AA . .
“= Mostrar formato Color o escala de grises
Barra de formato.
Al igual que las demds no presenta muchos cambios.
TmeshNewRoman ~ 24 ~ W X S & E? = A & A - Hesto Zhsevadapositiva..,

% A
A Aumentar tamafio de fuente Disminuir tamafio de fuente.

Estilo
e Estilo de la diapositiva.
L] Estilo de la diapositiva ¥ X

£} Plantillas de disefio
[zs Combinaciones de colores
[z Combinaciones de animacién

Aplicar una plantilla de diseno:

utilizada en esta e

presentacidn

Disponible para utilizar

Egl £xaminar, ..

Figura 72 dispositivos a utilizar

Para seleccionar la Plantilla de disefio que es la apariencia que se le dara como es el color,

estilo de letra y tamafio, etc.

I Nueva diapositiva...
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Dseno de la diapositiv '+ X
aplicar disefio de diapositiva:

Disefios de texto -

Disenos de objetos

L]

s B3| E2

il = [l s |kl

SES| | B ED

S\ E 0| | | e

a0 =) [ 2

misefio de texto y obhjetos

f—— P T il — ~

I Mostrar al insertar diapositivas

Figura 74 disefio de dispositivos

Cuando se quiere insertar una imagen se desplaza un cuadro a la derecha que sirve como

asistente para buscar la imagen deseada.

Al dar clic en Nueva diapositiva se desplaza un cuadro a la derecha de la ventana de
PowerPoint que muestra los diferentes disefios de diapositivas que funciona para facilitar la
escritura de textos, introduccién de tablas, gréaficas, mapas conceptuales y cuadros

sinopticos, asi también, imagenes.
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< Toserbar imagen predis v X
Buscar
Euscay testo!
nfas

Mras opciones de bisgueds

Euscar on
Tedas las colecaones v
Las resutados deben sar
Tedos bos tpos da medes R
Vea también

B Gaera mubrede.
@ caleramubimena eninea

|2} Sugerences pare buscar chos

Figura 75 como insertar una imagen

Barra de estado.

Muestra el nimero de diapositiva en la que se encuentra, y que plantilla o disefio se esta

usando, ademas del idioma y el estado de ortografia y gramética.
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Diaposkiea 1 de 1 Disefio predeterminado spafiol (Espafia - afab. intemacional G4
/m D \[X

1

Haga che para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

! Qﬁi}rr\n L
|

Figura 76 como hacer una diapositiva

Al lado izquierdo de la hoja de trabajo se muestran las diapositivas en miniatura, y los iconos:
Vista normal, Vista clasificador de diapositivas, % Ppresentacién (a partir de la diapositiva actual)

Lomrs CAd % mes b oA pmamala Domsair cqles | . » %

DZErY LY 2 2BY <o - TR 59 B2 -,
A A e Buemcaane

V)R
zercant=nda |

r— A . g - ;»-:cwrﬂw
e T yveae  SCCE 4O S-S hce W

Fmsatoul P e v e W

1]

Figura 77 iconos a utilizar
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La hoja de trabajo de Microsoft PowerPoint es muy adaptable a los requerimientos de cada
trabajo, puede cambiarsele el disefio y la plantilla con fin de personalizarla y hacerla afin
para la presentacion que se desea.

En PowerPoint es muy importante el uso de los Hipervinculos, aun cuando en los otros
programas de Microsoft se pueden utilizar, en este es de gran utilidad ya que en una
presentacion en muchas ocasiones es necesario valerse de otros documentos, argumentos,
tablas o gréficas, que den apoyo y sustento a lo que se estd exponiendo en las diapositivas,
y como una caracteristica de las presentaciones es resumir a lo mas minimo la informacion,
no siempre es posible incluir todos los apoyos para la presentacion, por lo que se hace el
uso de estos hipervinculos, los cuales pueden ser internos, que hacen la funcion de dirigirse
a alguna otra diapositiva u objeto de la misma presentacion, o los externos que hacen la
funcion de abrir y mostrar alguna pagina de Internet, algin archivo de Word o Excel, o
incluso una imagen de otro archivo. Dichos hipervinculos pueden ejecutarse dandole esa
propiedad a un objeto, botdn de accion, o imagen dentro de la diapositiva.

Es recomendable guardar los hipervinculos en una carpeta dentro de la misma computadora
0 memoria en donde se encuentra la presentacion, para que al momento de que sean
requeridas se puedan abrir.

Los Botones de accién ayudan a la ejecucion de tareas dentro de la presentacion como lo

son los hipervinculos.
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Internet
Es un método de interconexion descentralizada de redes de computadoras implementado en

un conjunto de protocolos denominado TCP/IP y garantiza que redes fisicas heterogéneas
funcionen como una red ldgica Unica, de alcance mundial. Sus origenes se remontan a
1969, cuando se establecio la primera conexion de computadoras, conocida como
ARPANET, entre tres universidades en California y una en Utah, EE.UU.

Al contrario de lo que se piensa cominmente, Internet no es sinénimo de World Wide Web
(WWW, o "la Web"). Esta es parte de Internet, siendo uno de los muchos servicios
ofertados en la red Internet. La Web es un sistema de informacion mucho més reciente,
desarrollado inicialmente por Tim Berners Lee en 1989. El www utiliza Internet como
medio de transmision.

Algunos de los servicios disponibles en Internet, aparte de la Web, su version evolucionada
Web 2.0 y los sistema operativos web (WebOS, EyeQS), son el acceso remoto a otras
maquinas (SSH y telnet), la transferencia de archivos (FTP), el correo electronico (SMTP y
POP), los boletines electrénicos (news o grupos de noticias), las conversaciones en linea
(IRC y chats), la mensajeria instantanea, la comparticion de archivos (P2P, P2M, Descarga
Directa), la radio a la carta (Podcast), el visionado de video a la carta (P2PTV, Miro, Joost,
Videocast) y los juegos en linea.

El género de la palabra Internet es ambiguo segun el Diccionario de la Real Academia
Espafiola. Sin embargo, al ser "Internet" un nombre propio, se recomienda no usar articulo
alguno.

Internet es una red de redes. Se le conoce como la “supercarretera de la informacion”, es
una gran telarafia de computadoras conectadas entre si a nivel mundial. Permite el libre
transito de datos, imagenes.

Internet no sélo es World Wide Web, incluye otros servicios:

Correo electronico: También conocido como e-mail, permite intercambiar mensajes
personales.

Salas de convencion en linea: permiten conversar con grupos de personas de todo el
mundo. El intercambio de mensajes es mediante texto escrito. Este servicio se conoce como
Chat.
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Grupos de temas de interés: son los clasicos newsgroups, permiten la colocacion de
mensajes en “tableros electronicos”. Los interesados pueden descargar estos mensajes, que
pueden ser de texto, iméagenes, audio o video.

Conferencias de audio y video: mediante dispositivos de audio y camaras de video, las
personas pueden ponerse en contacto directo con otras que se encuentran en lugares mas
apartados.

Entretenimiento: en esta rama pueden colocarse los juegos en que hay varios participantes
al mismo tiempo. O incluso los sitios en que es posible ver avances de peliculas por
estrenarse o escuchar fragmentos de nuevos discos.

Entre los navegadores més utilizados estan:

Internet Explorer

Netscape

Por lo general el que mas se vende es el Internet Explorer ya que al comprar Windows este
navegador viene incluido.

Las paginas de Internet se pueden clasificar por la seccion con la que inician que puede ser
de la siguiente forma:

www. Quiere decir que es una pagina de Internet.

http. Quiere decir que esa pagina de Internet esta en ese lenguaje de programacion.

ftp.  Significa que esa pagina es una carpeta ubicada en un servidor.

En Internet existen diferentes tipos de buscadores de los cuales los mas usados son los

siguientes: www.google.com.mx

www.altavista.com.mx

www.yahoo.com.mx

www.ask.com.mx

Otra seccién de una pagina de Internet es el giro que puede ser:
.com: que quiere decir Comercio

.net: indica que es una Red privada

.0rg: es una Organizacion, no lucrativa

.gob: significa que es una pagina de Gobierno

.edu: indica que es una pagina Educativa


http://www.google.com.mx/
http://www.google.com.mx/
http://www.altavista.com.mx/
http://www.altavista.com.mx/
http://www.yahoo.com.mx/
http://www.yahoo.com.mx/
http://www.ask.com.mx/
http://www.ask.com.mx/
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La ultima seccion que conforma a una direccion de una pagina de Internet es la del pais
como por ejemplo:

.es: Espafia

.mx: México

.ar: Argentina

.br: Brasil

P

Opciones de
Internet

En el panel de control existe un icono llamado Opciones de Internet que sirve de apoyo
para el uso de este. A continuacion, se muestran las diferentes funciones para la
configuracién de la conexion y presentacion de Internet.

Las herramientas que presenta Windows para la configuracion de Internet, por medio de las
propiedades de Internet el cual se clasifica en las siguientes secciones:

General: apoya para la configuracion de la pagina de inicio, y nos permite cambiarla segun
la utilidad que mas le demos al Internet, por ejemplo, si se utiliza mas algin buscador en

especial podemos darle la facultad de iniciar Internet con él.



_____Conexiones ||

 Programas Opciones avanzadas
General Seguridad 7 Privacidad Contersdo

Pagina de inicio
Puede cambiar |z pagina que utiliza como pagina de nicio.

Direccidn: wttp: f fwsww . sony-latin. comjregistrationfvaio

[ Predeterminada ] [ Usar péginaenbdanco]

Archivos temporales de Intemet

Las paginas visitadas s& almacenan en una carpeta para tener acceso mas
1apido cuando lo deses.

[ Eliminar cookies... ] [ Eliminar archivos. .. ][ Configuracion.

]

Histonal

La campeta Histonal contiene vinculos a las paginas ya visitadas para tener
acceso mas rapido cuando lo desee.

~

Dias que puede guardar las 0 A [

paginas en Histonal: v | Bonar Historial

| Coloves. || Fuentes. || Idiomas. | [ Accesibiidad..

J

[ Aceptar ] [Cmcela ]

1 Plo-piedddes de Internet @

Figura 78 propiedades de internet

Seguridad:

Internet: esta zona contiene todos los sitios Web gque no ha situado en otras zonas.
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Internet local: esta zona contiene todos los sitios Web que se encuentran en la Internet de su

compafiia.

Sitios de confianza: esta zona contiene sitios Web que sabe que no van a perjudicar a su PC

o su informacion

Sitios restringidos: esta zona contiene sitios Web que potencialmente que podrian

perjudicar a su PC o informacion.



Propiedades de Internet

Conexiones |  Programas Dpciones avanzadas
General Segundad | Privacidad Contenido

Seleccione una zona de contenido Web para especificar la configuracion de seguridad
de la misma,

Interr .et Intranet local Sitios de Sitios
1 confianza restingidos
Internet
Esta zona contiene todos los sitios i
‘Web que no ha situado en olras
zonas

MNivel de sequndad de la zona

Personalizada
Configuracion personakzada,
- Haga clic en Nivel personalizado para cambiar
la configuracion
- Haga clic en Nivel predeterminado para utilizar la
configuracion recomendada

[ Mivel personalizado. .. ] [ Mivel predeterminado ]

[Aceplat] [Cancelat]

Figura 79 propiedades

Conexiones: tiene la funcion de configurar una conexion a Internet.
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Propiedades de Internet

General | _Seguridad | Privacidad | Contenido
Conexiones | Programas Opciones avanzadas
.., Haga clic en Instalar para configurar una conexién a
W] Internet,

Configuracion de acceso telefdnico v de redes pavadas virtuales

| Agregar... |

Elija Configuracion si necesita configurara un
servidor proxy para una conexion.

Configuracion de la red de area local [LAN]

La configuracion de LAN no se aplica a las conexiones [ Configuracién de LAN... ]
de acceso telefonico, Elija Configuracion, méas arriba,
para configurar acceso telefonico,

[Acepla] [Camela]

figura 80 instalacion

Programas: puede especificar el programa que Windows utiliza automéaticamente para cada
uno de los servicios de Internet. Puede restablecer la pagina principal y de busqueda de

Internet Explorer a las direcciones predeterminadas.
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Propiedades de Internet

General [ Sequidad |  Privacidad [ Contenido
Conexiones \ Programas Opciones avanzadas

Programas de Intemet
A Puede especificar el programa que Windows utiliza automaticamente para

%‘)‘ cada uno de los servicios Internet.

Editor HTML: Bloc de notas M
Coreo

alachéfio |_Mlcrosoft Outlook -
Grupos de ‘ Microsoft Outlook v
noticias: Bkt bbbkl
Llamada por | yetMeeting =
Internet: ‘

Calendano: [Microso& Outlook v
Lista de 3

Sahbactis lMlcrosoft Outlook v

Puede restablecer las paainas principal y de
busqueda de Intemet Explorer a las direcciones
predeterminadas.

| Restablecer configuiacién Web...|

Comprobar si Intemnet Explorer es el explorador predeterminado

[Acepla] [Cancelal

Figura 81 bloc de notas

Privacidad: funciona como auxiliar para bloguear las cookies, que son ventanas emergentes

no deseadas, de terceros, como publicidad, o algunos archivos no muy seguros.
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Propiedades de Internet

~ Conesiones _1‘ ~ Programas Opciones avanzadas |
General Seguridad Privacidad Contenido
Configuracion

e Mueva el control deshizante para seleccionat una configuracion de privacidad
& parala zona Intemet.

Media

- Bloguea cookies de terceros que no bene una directiva de privacidad
_ sdhda
r - Bloguea cookies de terceros que usan informacion personal de
L) identificacion sin su consentimiento explicito
- Restringe cookies intermnas que usan informacion personal de
identficacion sin su consentimiento explicito

[ Importar... ] r0pcaones avanzadas.‘.] eterminada

Sihos Web

Para reemplazar la administracion de cookies para sitios
Web individuales, haga clic en el botén Editar.

[ Edtar. |

[Aceptal [Cancela]

Figura 82 configuracion
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Mantenimiento preventivo basico de una computadora

En esta oportunidad se abordara el tema sobre lo que es el Mantenimiento

Preventivo Basico.

Mantenimiento Preventivo Basico

Lo primero para comenzar es que es algo normal que con el paso del tiempo la PC se
vuelva lenta y empiece a fallar; lo cierto es que hasta que "definitivamente no funciona”
entonces le prestamos la atencion necesaria y la llevamos con los técnicos.

¢Por qué falla la PC?, ¢Es posible evitar llevar a reparar la Pc a un técnico?, pero realmente
es necesario llegar a este extremo y porque no evitar gastar tanto dinero ya que esto resulta
fastidioso y a veces incomodo para el usuario.

Aqui se bridan algunos consejos muy practicos y utiles, que permitiran mantener el equipo

en éptimas condiciones por mas tiempo.

Figura 82 utilizacion de antivirus
Ahora como bien el nombre lo indica mantenimiento "'preventivo”, es el conjunto
de acciones que se llevan a cabo en el ordenador con el fin de "prevenir” que falle y

prolongar la vida util del equipo.

Depende de diversos factores:
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la cantidad de horas diarias de operacion, el tipo de actividad (aplicaciones) que se
ejecutan, el ambiente donde se encuentra instalada (si hay polvo, calor, etc.),
el estado general (si es un equipo nuevo 0 muy usado), y el resultado obtenido en el
ultimo mantenimiento.
Antes de hacer un mantenimiento preventivo se tiene que tener algunas recomendaciones
de seguridad:

% No portar anillos ni joyas

«» Utilizar manilla antiestatica

L)

>

L)

S

Utilizar las herramientas adecuadas y organizada

X/
°

Mantener aseado el lugar de trabajo

+ Organizar los componentes desarmados en secuencia

Implementos usados en el mantenimiento preventivo basico

1) Destornilladores
Son Utiles al abrir el gabinete o remover alguna pieza dentro. Preferentemente deben ser de

tamafos chico y mediano y si es posible tener uno plano y otro de cruz.

2) Una pinza de punta
Lo mejor es utilizar pinzas de plastico, son utilizadas para desconectar componentes

internos del pc.

=== F

»

3) Pequefios contenedores
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Estos son necesarios para colocar ahi las piezas pequefias que se van quitando a la hora de
desarmar. Normalmente solo son tornillos, mas sin embargo es importante separarlos y si es
posible marcar el contenedor con el nombre del lugar al que corresponde, para que a la hora

de armar no perder tiempo averiguando cuales tornillos pertenecen a cada lugar.

4) Libreta y lapiz
Si no somos expertos en esto, 0 no tenemos buena memoria es recomendable que antes de

desarmar cualquier dispositivo o el gabinete se haga un croquis de como estan acomodadas
las cosas, para que cuando armemos quede todo tal como estaba, ya que el moverlos podria

entorpecer el funcionamiento del equipo.

5) Una pulsera antiestéatica
Esta se utiliza para evitar descargas eléctricas de nuestro cuerpo al computador ya que

podria dafiar algin componente del computador. Esta se coloca en la mufieca.

6) Una pequefia lima
Algunas veces con el tiempo en algunos dispositivos se crean algunas imprecisiones y es

necesario limarlos para que funcionen un poco mejor.
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Una brocha de 3cm
Es utilizada para remover polvo y suciedad en algunos elementos.

i ==

Una goma de borrar
Esta se utiliza para limpiar las tarjetas. Es importante que esta sea suave para que no dafie a

la tarjeta.

&
s

&
&

¥

Hisopos
Son utilizados para limpiar componentes muy sensibles como las unidades de

almacenamiento.

Pafios de algoddn
Son utilizados para remover polvo o aplicar las sustancias quimicas limpiadoras


https://www.monografias.com/trabajos29/algodon-peruano/algodon-peruano.shtml#intro
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Blower
Es una sopladora utilizada para retirar el polvo de los componentes de la PC sin dafarlos. O

bien se pude utilizar una aspiradora pequefia.

c/‘

& -

Bolsas antiestaticas
Son utilizadas para introducir las tarjetas en ellas después y antes de limpiarlas para evitar

que alguien o algo descargue en ellas energia y las pueda dafiar.

Aspiradora pequeia
Contar con una pequefia aspiradora es de gran utilidad ya que después de limpiar cada

dispositivo es conveniente recoger el polvo y suciedad que fue retirada para evitar que

vuelva a la computadora o el ambiente en la que se maneja.
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Antes de iniciar el Mantenimiento Preventivo

% Chequear el disco duro con el SCANDISK

¢+ Si se tiene multimedia instalada, puede probarse con un CD de musica, esto
determina que los altavoces y la unidad estén bien.

+ Realice una prueba a todos los periféricos instalados. Es mejor demorarse un poco
para determinar el funcionamiento correcto del computador y sus periféricos antes
de empezar a desarmar el equipo.

¢+ Debemos ser precavidos con el manejo de los tornillos del sistema en el momento
de desarmarlo. Los tornillos no estan disefiados para todos los puntos. Es muy

importante diferenciar bien los que son de rosca fina de los de rosca gruesa.

El objetivo primordial de un mantenimiento no es desarmar y armar, sino de limpiar,
lubricar y calibrar los dispositivos. Elementos como el polvo son demasiado nocivos para
cualquier componente electrénico, en especial si se trata de elementos

con movimiento tales como los motores de la unidad de disco, el ventilador, entre otros.

Precauciones

X/

++ No coloque su computadora directamente frente a una fuente de calor o un aire

acondicionado.



X/
L X4

X/
L X4

X/
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No coloque su sistema cerca de fuentes de humedad que pueda caer o filtrarse al
mismo. Esto incluye ventanas abiertas a través de las cuales puede pasar el agua de
lluvia, pues a menor temperatura mayor es la probabilidad de acumulacion

de electricidad estatica... el peor enemigo de las computadoras, y mayor la
posibilidad de corrosion.

No almacene sus archivos de datos en los mismos directorios o carpetas en que ha
instalado sus aplicaciones

No confie en un solo conjunto de discos. Tenga un duplicado de los discos
originales de su sistema y de todos los discos de instalacion de sus aplicaciones, asi
como de sus datos.

No confie en su memoria. Mantenga una bitacora detallada de la configuracion de
su sistema en la que lleve constancia de todos los cambios que le haga a su PC, por
minimos que sean.

No conecte su PC ni ninguno de sus periféricos directamente a los enchufes de la
pared. En lugar de esto, conecte su sistema a uno 0 mas "'surge protectors” o0 a uno o
mas UPS.

No borre aplicaciones manualmente. En la medida en que sea posible, use la
utilidad de desinstalacion que viene con Windows o use el des-instalador que vino

con la aplicacién que se desea remover.

¢Por qué falla un PC? ¢ Puedo evitar mandar a reparar PC a un técnico?

El siguiente apartado ensefiara como darle mantenimiento preventivo a una PC en 7

sencillos pasos.

1) Limpieza interna de la PC
El cable de entrada de energia eléctrica debe ser desconectado de la fuente de la PC. Todos

los aparatos que se conectan al equipo deben estar apagados. Los cables que llegan de los

periféricos a la PC también deben desconectarse debemos retirar la tapadera lateral

para poder tener a la vista las partes internas de la PC.

La manipulacion de la PC tanto para reparacion o mantenimientos preventivos debe hacerse

en la medida de lo posible con pulseras antiestaticas.
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Con el aire comprimido, inyecte aire por todas las regiones que se observen.

La fuente de energia de la computadora retiene la mayor cantidad de polvo, por lo que hay
que concentrar el aire comprimido en las rejillas de dicha fuente.

Hay que revisar los conectores internos de la PC (puntos en donde conectan cables), para
asegurarse que no estén flojos. Igual procedimiento es aplicable a las placas y modulos

de memoria RAM, los malos contactos pueden producir bloqueos y reseteo de la PC.

<
°° \\‘ﬂ.:. .::

2) Revisar los conectores internos del PC
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Se debe asegurar que estén firmes y no flojos. Revisar ademas que las tarjetas de expansion

y los modulos de memoria estén bien conectados.

3) Limpieza del monitor del PC
Se recomienda destapar el monitor del PC solo en caso que se vaya a reparar pues luego de

apagado almacena mucha energia que podria ser peligrosa, si no es el caso, solo soplar aire
al interior por las rejillas y limpiar la pantalla y el filtro de la pantalla con un pafio seco que

no deje residuos ni pelusas.

4) Atender al mouse y teclado
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En la parte inferior del mouse o raton hay una tapa que puede abrirse, simplemente
girandola en el sentido indicado en la misma tapa. Limpiar la bolita que se encuentre dentro
con un trapo que no deje pelusas, asi como los ejes y evitar que haya algin tipo de
particulas adheridas a ellos.

Si es un mouse optico, mantener siempre limpio el pad (o almohadilla donde se usa; esto es

valido para cualquier tipo de mouse) y evitar que existan particulas que obstruyan el lente.

Para el teclado voltéelo boca abajo e inyecta aire entre sus teclas para retirar el polvo y
cuerpos extrafos. No es necesario retirar teclas, se pueden limpiar pasando entre ellas un

pafiuelo humedecido con jabén liquido.

5. Los CD-ROM, DVD, CD-RW
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Al contar todos ellos con un dispositivo laser no se recomienda abrirlos si no se esta

capacitado para hacerlo. Existen unos discos especialmente disefiados para limpiar los
lentes de este tipo de unidades.

ey
+

) A

6. La superficie exterior de la PC y sus periféricos
Es recomendable para esta tarea una tela humedecida con jabén liquido o una sustancia

especial que no contengan disolventes o alcohol por su accién abrasiva, luego de ello usar

nuevamente herramientas para el mantenimiento preventivo de software.

7. software utilitarios
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Las Herramientas para el mantenimiento preventivo de software, son programas que se
utilizan para complementar la funcionalidad del PC cubriendo las necesidades de los
usuarios en todas las areas de proteccion de la informacion, organizacion y optimizacion de
los equipos de computo.

El mantenimiento preventivo de software consiste en la revision periodica de ciertos
aspectos del software, esto permite que el PC se optimice para que tenga un

mejor desemperio, integridad de los datos almacenados, optimizar la velocidad, prever
averias o desperfectos en su estado inicial y corregirlas, para asi prolongar la vida util de
los PC.

Los pasos para realizar un éptimo mantenimiento de software existen son:
% Revision del SETUP:
La correcta configuracion del SETUP permite que el arranque sea mas rapido en el equipo,
por ejemplo, configurando correctamente la velocidad de reloj y multiplicador
del procesador, la velocidad de la memoria, la memoria dedicada a video y la deteccion
automatica de unidades, entre otros. Ademas, se puede detectar alguna falla en conectores.
¢+ Desfragmentacion de disco duro:
Proceso en el cual se acomodan los archivos de un disco contiguamente para optimizar el
espacio en el disco duro y tener acceso mas rapido a los archivos.
+¢+ Eliminacion de archivos TMP (temporales):
Consiste en eliminar los archivos generados por las aplicaciones instaladas y que ya no se
utilizan para liberar espacio en el disco duro: los archivos temporales, cache de Internet y
archivos de programa innecesarios que pueden eliminar de forma segura.
¢+ Ejecucion de Antivirus:
Se debe realizar un andlisis del sistema en busca de virus y programas que causan una
inestabilidad en el sistema o bajas en el rendimiento del computador, aunque esto no
garantiza la presencia de ellos ya sea porque el antivirus esta desactualizado o simplemente

no lo detecta ya que no hay un antivirus 100% efectivo.

+» Vaciado de la papelera de reciclaje:
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A esta se van todos los archivos eliminados del PC, para tener acceso a ellos en caso de un
borrado accidental, sin embargo, siguen ocupando espacio en el disco duro, por esto es
recomendable eliminarlos definitivamente al menos de vez en cuando para mantenerla

limpia para evitar la acumulacion de archivos que no se estén utilizando.

% Scandisk:
Software creado por Symantec que comprueba la integridad de la superficie fisica de su
disco duro y del sistema de archivos almacenados en él.

++ Copia de Seguridad:
Windows cuenta con herramientas (copia de seguridad), a través del cual se seleccionan los
archivos y directorios que se desean respaldar y en que unidad se van a copiar los archivos
de respaldo. Sin embargo, esto se puede hacer de forma manual o a través de otras
herramientas como: Acronis, Cobian Backup o Nero BacklItUp.nte un trapo seco que no

deje pelusas.

Otras tareas de mantenimiento
En el dambito operativo, la reconfiguracion de la computadora y los principales programas

que utiliza.

Revisidn de los recursos del sistema, memoria, procesador y disco duro.
Optimizacion de la velocidad de desempefio de la computadora.

Eliminacion de virus informatico.

Eliminacion de temporales de Windows e internet.

Eliminacion o desactivacion de archivos obsoletos o que se inicien con el sistema que
carguen sin ninguna finalidad la computadora.

Un completo reporte del mantenimiento realizado a cada equipo.

Inventario de los componentes del CPU como también periféricos.

Observaciones que puedan mejorar el ambiente de funcionamiento.

Formateo y reinstalacion del sistema operativo con su respectiva configuracion de software
y hardware (en caso sea necesario)

Configuraciones de Internet y red de Windows.
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Actitudes y valores al hacer mantenimiento
Honesto en la recepcién del equipo

Orden al detectar las caracteristicas que presente el equipo externamente
Cumplido en el manejo de las normas de seguridad

Organizado en su lugar de trabajo

Cuidadoso en el manejo de la herramienta

Precavido en el desensamble del equipo de las piezas

Pulcro en la limpieza de las superficies externas/internas de la CPU
Creativo en la solucién de problemas

Honesto al ensamblar partes

Responsable en la entrega en buenas condiciones y a tiempo

Pasos del programa de mantenimiento
Los equipos que incluya en el programa de mantenimiento preventivo deben de estar en el

listado de equipos.

Se requiere de una tabla de criterios (frecuencias de mantenimiento preventivo). Esta tabla
le indicara al sistema con qué frecuencia debe de generar las 6rdenes de trabajo, o su
grafico de MP, asi como el establecimiento de otros parametros para su programa.
Requiere planear sus operarios y contratistas para sus 6rdenes de trabajo de MP, su

programa necesitara de codigos de oficios y actividades.

Sonidos de la Motherboard
Esta es una recopilacion de los Codigos de Errores "Beep" en Places PC con los que

podemos solventar muchos problemas sin rompernos la cabeza demasiado y sin necesidad
de tarjetas POST.

Cdodigos genéricos

Ningun pitido: no hay suministro eléctrico.

Pitido ininterrumpido: fallo en el suministro eléctrico.

Pitidos cortos seguidos: placa base dafiada.

Pitidos largos seguidos: Memoria dafiada 0 CMOS corrupta.

1 pitido largo: la memoria no funciona o no esta presente.

1 largo y 1 corto: fallo en la placa base o0 en la basic ROM.



1 largo y 2 cortos: fallo en la tarjeta de video o no esta presente.

1 largo y 3 cortos: fallo en la tarjeta EGA.

2 largos y 1 corto: fallo en la sincronizacién de imagen.

2 pitidos cortos: fallo en la paridad de la memoria RAM.

3 pitidos cortos: fallo en los primeros 64 KB de la memoria RAM.

4 pitidos cortos: temporizador o contador defectuoso.

5 cortos: el procesador o tarjeta de video no pasan el test (dan problemas).

6 cortos: fallo en el controlador del teclado. Este error es muy frecuente cuando se
desenchufa el teclado con el equipo encendido.

7 cortos: modo virtual de procesador AT activo, error de excepcion/identificador del
procesador.

8 cortos: fallo de escritura en la RAM de video.

9 cortos: error de checksum de la ROM BIOS.

10 pitidos cortos: error CMOS.

Caodigos de IBM

2 pitidos cortos: detalle del error mostrado en el monitor.

Pitido ininterrumpido: igual que los codigos genéricos: fallo en el suministro eléctrico.

3 pitidos largos: fallo en el teclado.

Cadigos de las BIOS AMI

1 corto: error de refresco en la DRAM.

2 cortos: error de paridad.

3 cortos: error en los primeros 64 KB de la memoria RAM.
4 cortos: error de reloj.

5 cortos: error del procesador.

6 cortos: error de teclado; similar a los codigos genéricos.
8 cortos: error en la memoria gréafica.

Cadigos de las BIOS Award

1 pitido corto y 1 largo: error de video.

1 corto y 3 largos: error de teclado.

Caodigos de las BIOS Phoenix
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jLos guiones son pausas!

1-1-2:

1-1-2

1-1-3:
1-1-3:
1-1-4:
1-2-1:
1-2-2:
1-2-3:
1-3-1:
1-3-2:
1-3-3:
1-3-4:
1-4-1:
1-4-2:
1-4-3:
1-4-4:

2-1-1
2-2-1
2-3-1
2-4-1
3-3-1
3-1-2

3-1-3:
3-1-4:
3-2-2:
3-2-3:
3-2-4:
3-3-1:
3-3-2:
3-3-3:

Fallo en la comprobacion del procesador.

: Tono grave. Fallo en la placa base.

Fallo en el acceso a la CMOS.

Tono grave. Fallo en la memoria extendida de la CMOS.
Error en la suma de control de la propia Bios.

Error en el PIT (Intervalo Programable del Temporizador).
Fallo en el controlador DMA.

Fallo en el acceso a DMA.

Error de refresco de la memoria RAM.

Fallo en la comprobacion de los primeros 64 KB de RAM.
Error en los primeros 64 KB de RAM.

Fallo en la l6gica de control de los primeros 64 KB de RAM.

Error de paridad en los primeros 64 KB de RAM.

Fallo en la comprobacién del temporizador del bus EISA.

Fallo en la comprobacidn del puerto 462 para el bus EISA.

a 2-1-4: Fallo en alguno de los bits de los primeros 64 KB de RAM.
a 2-2-4: Fallo en alguno de los bits de los primeros 64 KB de RAM.
a 2-3-4: Fallo en alguno de los bits de los primeros 64 KB de RAM.
a 2-4-4: Fallo en alguno de los bits de los primeros 64 KB de RAM.
: Fallo en el registro del DMA secundario.

: Fallo en el registro del DMA primario.

Fallo en el registro de la interrupcion primaria.

Fallo en el registro de la interrupcion secundaria.

Error en el vector de interrupcion.

Reservado.

Fallo en el controlador del teclado.

Fallo de alimentacién en la memoria CMOS.

Error de configuracion en la CMOS.

Reservado.

Fallo en la linea de direccionamiento de los primeros 64 KB de RAM.
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3-3-4:
3-4-1:
4-2-1:
4-2-2:
4-2-3:
4-2-4:
4-3-1:
4-3-3:
4-3-4:
4-4-1:
4-4-2:
4-4-3:

Fallo en la memoria de video.
Fallo en la inicializacion de la tarjeta gréfica.
Fallo en el temporizador del sistema.

Fallo de apagado.

Fallo en la puerta A20 del controlador del teclado.

Interrupcion inesperada en el modo protegido.
Fallo en la comprobacion de la memoria RAM.
Fallo en el segundo canal del temporizador.
Fallo en el reloj del sistema.

Error en el puerto serie.

Error en el puerto paralelo.

Fallo en el coprocesador matematico (MPU).
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Conclusiones

*

+«+ Es necesario contar con documentos que respalden el avance de los aprendizajes
que van obteniendo los estudiantes del Instituto Nacional de Educacion Bésica de

aldea Las Cabezas, Oratorio, Santa Rosa.

% Todo proceso formativo debe de contar con un instrumento que fortalezca el
aprendizaje de los estudiantes; con la intencion de hacer efectivo el proceso

formativo que proyecta el centro educativo.

X/

A través del presente trabajo los estudiantes y docentes del Instituto Nacional de
Educacién Basica de aldea Las Cabezas, Oratorio, Santa Rosa, podran adquirir
mayores conocimientos en materia de computacion, los cuales son de beneficio

para el correcto proceso formativo que llevan en el centro educativo.
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Recomendaciones

¢+ Que se ponga en practica el instrumento elaborado con la finalidad de fortalecer el
proceso de aprendizaje de los estudiantes del Instituto Nacional de Educacion Basica

de aldea Las Cabezas, Oratorio.

s Que se fomente la conciencia y responsabilidad por el correcto uso de las

computadoras con las que cuenta el centro educativo, por parte de los estudiantes.

¢+ Que se brinde el cuidado debido a esta guia al momento de su utilizacion, ya que es

un instrumento que servira a los proximos estudiantes del centro educativo.
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Profesora de Enseflanza Media
DEISY VERALID ASENCIO
AGUIRRE

Foto No. 1 como se miraban trabajando los alumnos

0
Foto No. 2 como mejorar la clase

4.3 Sistematizacion de la experiencia

4.3.1 Actores
¢+ Personal docente y administrativo del establecimiento.

+» Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado.

++ Licenciada encargada de la asesoria del Ejercicio Profesional Supervisado.

«» Estudiantes del instituto.
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+« Alcalde Municipal de Oratorio, Santa Rosa.

4.3.2 Acciones
¢+ De planeacion. Se utilizo la planeacion al momento de realizar los planes que se

pondrian en marcha en el desarrollo del Ejercicio Profesional Supervisado.

++ De Organizacion. Al verificar y conocer con los recursos que se deben utilizar para
lograr los objetos propuestos.

¢+ De Direccion. Al momento de ejecutar los planes realizados.

¢+ De Control. Para verificar el cumplimiento de los objetivos y la evalucion del proceso.

s De Gestion. Para obtener los fondos necesrios para poder ejecutar el proyecto.

4.3.3 Resultados

Gracias a la donacion del Licenciado Ely Yovany Orozco Martinez Alcalde de Oratorio,

el proyecto culmind satisfactoriamente. EIl beneficio como primer plano tanto de los
estudiantes como docentes en general del Instituto, para que gocen de una mejor educacién
en materia tecnologica. Obteniendo

1 guia implementada

¢+ 40 guias distribuidas en el establecimiento

+¢+ 8 docentes capacitados

++ 180 estudiantes formados en el area de tecnologia

+ 1 charla impartida de orientacion a los estudiantes sobre el buen uso de la
computadora y manejo de la misma en el establecimiento mencionado sobre el uso

correcto de la computadora
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4.3.5 Lecciones aprendidas
Durante la formacién academica de un futuro docente es de suma importancia que este

aprenda a ejecutar distintas actividades y una de ellas como es la realizacion e
implementacion de un Proyecto.
Al realizar este proyecto se aprendi6 una técnica de redaccion de Bibliografias, a ordenar un

informe de una manera apropiada 'y mejorar la calidad de redaccion.

Como estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado, tomé la decision para ejecutar el
proyecto de la siguiente manera: se sometié a consenso con las autoridades del instituto y
del Centro Universitario de Santa Rosa, y fue una decision unanime, trabajar un proyecto que
aportara el mejor desarrollo para la clase de Tac que llevan los alumnos que no pueden pagar
academia por faltas de ingresos econdmicos. Sabiendo que es un tema que tiene mucho de
qué hablar, y mucho qué hacer; para empezar, se procedié a realizar una entrevista a la
directora del instituto y se priorizd el tema de la implementacion de una guia metodologica
y didactica para facilitar la ensefianza de computacion y el uso correcto de una computadora,
dirigida a los estudiantes del Instituto de Educacion Basica de aldea las Cabezas, Oratorio,
santa Rosa, y se procedio a gestionar con el Licenciado Ely Yovany Orozco Martinez
Alcalde de Municipalidad de Oratorio. Para la realizacién de dicho proyecto. Obteniendo una
respuesta positiva por parte del sefior Alcalde Municipal de Oratorio, siendo él una persona
que le gusta apoyar mucho la educacion. Haciendo, posible que se les diera mantenimiento
y servicio a las computadoras del Instituto de las cabezas. Es grato mencionar que hay
personas que estan dispuestas a brindar apoyo a la realizacion de proyectos de los futuros

profesionales.
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Se contd con la ayuda del profesor Samuel Cermefio Sifontes quien se encargd de hacer el
mantenimiento y reparacion de las computadoras de dicho instituto.

Por Gltimo se hizo la entrega del proyecto culminando satisfactoriamente el proyecto; por lo
que me deja una gran satisfaccion el poder apoyar al establecimiento y a los jovenes para que

se formen adecuadamente en materia de computacion.



Capitulo 5

Evaluacion del proceso

5.1 Evaluacion del diagnéstico
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Para evaluar el diagnostico se utiliza la lista de cotejo que abarca al plan del proyecto.

Actividad/aspecto/elemento Si No

¢Se presento el plan del diagndstico? X Entrega satisfactoria

¢ Los objetivos del plan fueron pertinentes? X Abarcaron todo el
proyecto

¢Las actividades programadas para realizar el X Si, y satisfactoria

diagndstico fueron suficientes?

¢Las técnicas de investigacion previstas fueron X Fueron competentes

apropiadas para efectuar el plan?

¢Los instrumentos disefiados y utilizados fueron X Ciertas modificaciones

apropiados a las técnicas de investigacion? a entrevistas y
encuestas

¢El tiempo calculado para realizar el diagndstico fue X Ya que fue planficado

suficiente? minuciosamente

¢Se obtuvo colaboracion de personas de la institu- X Brindaron la

cién/comunidad para la realizacion del diagnostico? informacion solicitada

¢Las fuentes consultadas fueron suficientes para X Pocas pero

elaborar el diagnostico? satisfactorias

¢Se obtuvo la caracterizacion del contextoenquese X satisfactorimente

encuentra la institucion/comunidad?

¢Se tiene la descripcion del estado y X Aunque la situacion es

funcionalidad de la institucién/comunidad? algo precarea

¢Se determind listado de carencias, defi-ciencias, X Y priorizo el problema

debilidades de la institucion/comunidad? con mayor necesidad

¢Fue correcta la problematizacion de las X Cubriendo la

carencias, deficiencias, debilidades? necesidad primordial

¢Fue adecuada la priorizacién del problema a X Beneficiaria a méas de

intervenir?

una persona
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¢La hipotesis accion es pertinente al X Adecuadamente
problema a intervenir?
¢Se presentd el listado de las fuentes X Normas APA

consultadas?

Tabla No. 14. Evaluacion de diagndstico

5.2 Evaluacion de la Fundamentacion teorica
Para evaluar la fase de fundamentacion tedrica también se utiliza la siguiente lista de cotejo.

Actividad/aspecto/elemento Si No Comentario
¢La teoria presentada corresponde al tema X En su totalidad
contenido en el problema?
¢El contenido presentado es suficiente para tener X Cumple con lo
claridad respecto al tema? requerido
¢Las fuentes consultadas son suficientes para X  Eltema segun el CNB
caracterizar el tema? es muy amplio en el

Area de computacion

¢ Se hacen citas correctamente dentro de las normas X A través del método
de un sistema especifico? APA
¢Las referencias bibliogréficas contienen todos los X Estan debidamente
elementos requeridos como fuente? ordenados
¢Se evidencia aporte del estudiante ejecutor en el X A través de un andlisis
desarrollo de la teoria presentada? y redaccion

Tabla No.15. Evaluacion de la fundamentacion teérica

PEM Deisy Veralid Asencio Aguirre

Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado

Vo. Bo.
M.A. Nivia Lucia Vélix Parada

Asesora



5.3 Evaluacion del disefio del plan de intervencion

Para evaluar el plan de accion se utiliza la siguiente lista de cotejo.
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Elemento del plan Si No Comentario
¢Es completa la identificacion institucional X Recopilada de fuentes
presentada por el (la) estudiante del ejercicio seguras
¢El problema es el priorizado en el diagndstico? X Analisado previamente
¢La hipotesis-accion es la que corresponde al X Adecuadaen la
problema priorizado? necesidad planteada
¢La ubicacion de la intervencion es precisa? X Exacta a la necesidad
¢La justificacion para realizar la intervencion es X Basada en una
valida ante el problema a intervenir? solucion
¢El objetivo general expresa claramente el impacto X Redactado en base a la
que se espera provocar con la intervencion? necesidad
¢ Los objetivos especificos son pertinentes para X Cubren en su totalidad
contribuir al logro del objetivo general? al objetivo general
¢Las metas son cuantificaciones verificables de los X Cada meta estaba
objetivos especificos? basada en cada
¢Las actividades propuestas estan orientadas al logro X Para que se cumpliera
de los objetivos especificos? cada objetivo
¢ Los beneficiarios estan bien identificados? X En su totalidad
¢Las técnicas a utilizar son las apropiadas para las X Para alcanzar los
actividades a realizar? objetivos
¢El tiempo asignado a cada actividad es apropiado X La mayoria de tiempo
para su realizacion?
¢ Estan claramente determinados los responsables de X La estudiante del
cada accion? ejercicio Profesional
¢El presupuesto abarca todos los costos de la X Ensu totalidad
intervencion?
¢ Se determino en el presupuesto el renglén de X Pero no fue necesario
imprevistos? el renglon imprevisto
¢Estan bien identificadas las fuentes de financiamiento X A través de gestion

que posibilitaran la ejecucion del presupuesto?

Tabla No. 16. Evaluacion del plan de accion
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Elemento del plan Si NO

Se planificé adecuadamente la ejecucion del Proyecto. X
Se redactd adecuadamente la solicitud para la ejecucién del Proyecto. X
Se entreg6 solicitud para la ejecucion del proyecto X
Se compro lo necesario para la realizacion del proyecto. X
Se ejecuto el proyecto Primera Fase: Implementacion de Guia Pedagégica X
Se ejecuto el proyecto Segunda Fase: Voluntariado, una implementacion de

una guia metodoldgica y didactica para facilitar la ensefianza de X

computacion y el uso correcto de una computadora.

Se ejecutd el proyecto Tercera Fase: Charla sobre: El uso adecuado de la
computadora. Finalizacion del Proyecto.

Se ejecuto el proyecto como se planeo.

Tabla No. 17 Elemento del plan

PEM Deisy Veralid Asencio Aguirre

Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado

Vo. Bo.
M.A. Nivia Lucia Vélix Parada

Asesora



5.4 de la ejecucidn y sistematizacion de la intervencion
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Para evaluar la fase de sistematizacion y evaluacion general del Proyecto, se utilizala

siguiente lista de cotejo.

Aspecto Si No Comentario
¢Se da con claridad un panorama de la X En su totalidad
experiencia vivida en la Elaboracion del Proyecto?
¢ Los datos surgen de la realidad vivida? X A tra\(és d_e
¢Es evidente la participacion de la involucrada en el X En la mayoria de
proceso del Proyecto? actividades
¢Se valoriza la intervencion ejecutada? X En su totalidad
¢Las lecciones aprendidas son valiosas para futuras X Ayudan ampliar

intervenciones?

concimentos

Tabla No.18 Evaluacion de la sistematizacion de la intervencion

PEM Deisy Veralid Asencio Aguirre
Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado

Vo. Bo.

M.A. Nivia Lucia Vélix Parada

Asesora



5.4 Evaluacién del informe final
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Para evaluar el informe final de proyecto se utiliza la siguiente lista de cotejo.

Aspecto/elemento Si

No

Comentario

¢La portada y los preliminares son los indicados para X
el informe del Ejercicio Profesional Supervisado

¢Se siguieron las indicaciones en cuanto atipo de X
letra e interlineado?

¢ Se presenta correctamente el resumen? X
¢Cada capitulo esta debidamente desarrollado? X
¢En los apéndices aparecen los instrumentos de X

investigacion utilizados?
¢En los apéndices aparecen los instrumentos de
evaluacion aplicados?

¢En el caso de citas, se aplico un solo sistema?

X X

¢El informe esta desarrollado segun las
indicaciones dadas?

¢Las referencias de las fuentes estan dadas con los X
datos correspondientes?

Estan basados al
normativo

Basado en el método
APA

Despues de varias
Esta basado en una

Encuesta, entrevista

En el capitulo 5 es
especifico

Si el Sistema APA
Revisado y redactado

minuciosamente
Es su totalidad

Tabla No. 19 Evaluacion del informe final

PEM Deisy Veralid Asencio Aguirre

Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado

Vo. Bo.

M.A. Nivia Lucia Vélix Parada

Asesora
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Capitulo 6

El voluntariado
6.1 Plan del voluntariado

6.1.1 Parte informativa

6.1.1.1 Datos del estudiante
Nombre Deisy Veralid Asencio Aguirre

Registro académico 201217650

6.1.1.2 Datos de la institucién

Nombre Instituto Nacional de Educacion Basica

Direccion Aldea las Cabezas, municipio de Oratorio, departamento de Santa
Rosa.

Jornada Matutina

6.1.2 Titulo

Evaluacidn, servicio, reparacion y mantenimiento del equipo de computo del Instituto

Nacional der Educacion Basica, aldea Las Cabezas, Oratorio, Santa Rosa.

6.1.3 Ubicacion Fisica
Aldea Las Cabezas, municipio de Oratorio, departamento de Santa Rosa, en el kilometro

89.5 carretera al Salvador, ruta hacia Jalpatagua, Jutiapa.

6.1.4 Descripcidn de la actividad
La actividad consiste en realizar una evaluacion a las maquinas que componen el

laboratorio del establecimiento, ya que a través del diagnoéstico institucional refleja la
necesidad de realizar un servicio, el mantenimiento y reparacion a las computadoras para
el uso de los estudiantes en la clase de Tac. Ya que este procedimiento no ha sido realizado

por carecer de fondos para efectuarlo.
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6.1.5 Justificacién
El voluntariado a realizar en el Instituto Nacional de Educacién Béasica de aldea las Cabezas,

municipio de Oratorio, departamento de Santa Rosa, es impulsado debido a la necesidad que
se detectd en el diagnostico institucional en el cual no se ha dado servicio ni mantenimiento
al equipo de computacion del establecimiento educativo, asi mismo se pudo detectar que
varias maquinas no funcionan y es preciso repararlas para que los estudiantes tengan mayor
namero de equipos para su uso y de esta forma mejorar su aprendizaje; por lo que es de esta
manera la estudiante de Ejercicio Profesional Supervisado realizaré la gestion para obtener
el servicio, mantenimiento y reparacion del equipo, y asi los estudiantes tengan una mejor

formacion en tecnologia.

6.1.6 Objetivos

6.1.6.1 Objetivo general
¢ Realizar una evaluacion, servicio, mantenimiento y reparacion a las maquinas del

centro de computo del Instituto Nacional de Educacion Bésica de aldea las Cabezas,
municipio de Oratorio, departamento de Santa Rosa,.
6.1.6.2 Objetivos especificos
+»+ Darle servicio, mantenimiento y reparacion a las computadoras del establecimiento
+¢+ Contribuir para que el mayor nimero de computadoras se encuentren funcionando en
el establecimiento.
+«» Apoyar el proceso de ensefianza — aprendizaje de los estudiantes del establecimiento

educativo en la materia TAC.
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6.1.6 Metas

«» 17 Servicios realizados

X/
°

12 Computadoras reparadas

X/
°

17 Instalados los programas necesarios para su uso

X/
°

180 Alumnos beneficiados

X/
°

8 Docentes beneficiados con la mejora en las computadoras para tener un
mejor trabajo de ensefianza aprendizaje.

6.1.7 Beneficiarios

*

¢+ Directos estudiantes y docentes.

*

« Indirectos directora, personal administrativo, padres de familia.

6.1.8 Metodologia de trabajo

Analisis documental, observacion, aprendizaje coloboracion experiencias personales.

6.1.9 Actividades a realizar

¢ Elaboracion del plan del voluntariado

«» Acercamiento con autoridades del Instituto

X4

Solicitud al sefior Alcalde

L)

X/
L X4

Elaborar y aplicar el mantenimiento a las computadoras

¢+ Aplicacion de los diferentes programas

% Recopilar y analizar la informacion obtenida
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++ Finalizacion del proyecto con éxito

< Entrega del proyecto



6.1.10 Cronograma

175

Semana de abril

Actividad Tiempo

Metodologia| 22 | 23

Elaboracion del plan del voluntariado

24

25

26

29

30

Acercamiento con autoridades del Instituto Nacional de
Educacion Béasica INEB de aldea Las Cabezas, municipio
de Oratorio, departamento de Santa Rosa, para pedir
autorizacion, para realizar el estudio y elaboracion del
proyecto.

Elaborar y aplicar el mantenimiento a las computadoras
segun su necesidad

Aplicacion de los diferentes programas para el buen
funcionamiento

Recopilar y analizar la informacién obtenida de la
aplicacién de los diferentes programas colocados a las
computadoras.

Proyecto terminado con éxito todo tal y como se tenia
planeado.
Entrega del proyecto

;UIITI;UIITI;UIITI;UIITI ;UIITI;U

6.1.11 Recursos

6.1.11.2 Talento Humano

+«»+ Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado

+«» Asesora del Ejercicio Profesional Supervisado

X/

++ Directora del establecimiento
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+» Estudiantes del establecimiento

X/

++ Personal contratado.

6.1.11.3 Materiales

X/
L %4

Pasta térmica

% Aire comprimido

% Liquido especial para limpieza
% Waipe

¢ toallas de limpieza

++ Desarmadores

X/
°

Aspiradora especial para el polvo.
6.1.11.4 Técnicos
¢+ Persona capacitada para realizar este tipo de trabajo.
6.1.11.5 Tecnoldgicos
% Memorias Ram
% Herramientas de computadoras
< Antivirus
6.1.11.6 Fisicos

«»+ Instituto Nacional de Educacién Basica aldea las Cabezas, Oratorio

6.1.11.7 Financieros



6.1.11.7.1 Presupuesto
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Cantidad

12

12
12

Descripcion

Memorias Ram

Pastas termicas

Botes de aire comprimido

Botes de liquido especias

Programas de antivirus

Limpiadores para computadoras

Botes de silicon para limpiar

Ejecutores del programa de
mantenimiento

Total

Total

Q. 2,100.00
Q. 720.00
Q. 750.00
Q. 150.00
Q. 360.00
Q. 50.00
Q.200.00
Q.5,100 .00

Q. 9,380.00

TablaNo. 20 Presupuesto voluntariado
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6.1.11.8 Fuentes de Financiamiento
Se agradece el apoyo del Licenciado Ely Yovany Orozco Martinez Alcalde del
municipio Oratorio, departamento de Santa Rosa, quien brindo su apoyo economico
para que este proyecto se llevara acabo para que los alumnos de escasos recursos
puedan llevar la clase de Tac.
Asi tambien se agradece el apoyo del Profesor Samuel Albefio Sifontes quién fue el

que ejecuto el mantenimiento y reparacion de las computadoras.

6.1.13 Evaluacién

Se realizara constantemente en el cumplimiento al nimero de los objetivos planteados en
el estudio analitico, contemplados en el mantenimiento y relacion de las computadoras,
instrumento que servira de base para esta investigacion. También servira para este efecto, la
verificacion permanente en cada actividad contemplada en el cronograma, que al final, dara
como resultado listar las necesidades de problemas que presenta el Instituto Nacional de

Educacién Basica de aldea Las Cabezas, municipio Oratorio, departamento Santa Rosa.

6.2  Ejecucion o evidencia del voluntariado

Como proyectista de este proyecto me siento muy satisfecha con la elaboracion de este
proyecto para que los alumnos del instituto tengan la educacion adecuada en todo lo que
necesitan para su rendimiento académico sea mejor. Los docentes del instituto sienten

agradecimiento con la elaboracion y ejecucion de este proyecto asi tambien se agradece a
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las personas que ayudaron con todo esto para que se realizara el mantenimiento y

reparacion de las computadoras.

6.2.1 Descripcion
A traves del voluntariado se realizo una evaluacion, el servicio, mantenimiento y reparacion

de computadoras, ya que el laboratorio no trabajaba completo porque las maquinas no
funcionaban adecuadamente y a traves de la gestion de la estudiante del Ejercicio Profesional
Supervisado y con el apoyo del sefior Alcalde Municipal se logré realizar este proyecto, que

va de la mano con la guia implementada anteriormente.

6.2.2 Productos y logros
6.2.2.1 Productos
%+ 17 servicios realizados
¢+ 12 Computadoras reparadas
%+ 17 Programas instalados, necesarios para su uso
% 180 Alumnos beneficiados
%+ 8 Docentes beneficiados con la mejora en las computadoras para tener un

mejor trabajo de ensefianza aprendizaje.

6.2.2.2 Logros
A travez del proyecto de voluntariado se logro que las computadoras recibieran una

evaluacion, el servicio, darles el mantenimiento adecuado y reparar las que estaban sin

funcionar; para que puedan ser utilizadas en el laboratorio y los estudiantes cuenten con un
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mayor numero de quipo para el proceso de ensefienza aprendizaje en materia de

computacion.

6.2.3 fotografias

Foto No. 9 como se estaban reparando las computadoras
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A

L _
Foto No. 11 instalando

e e AR oo g

Foto No.12 haciendo el mantenimiento
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Foto Né. 14 haciendo un buen trbajo

tog.

-

. // —

- & .“

Foto No. 15 ayudando hacer el trabjao
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i

F _ ~

Foto No. 18 alumnos trabajando de sus computadoras reparadas
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Foto No. 20 una gran satisfaccion

Foto No. 21 satisfaciones

,,,,,

s &

Foto No. 22 entrega de prdyéctb yrr'e'condcimlentos
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== >

Foto No. 23 a :radezco al Licenciado Yovany Orozco, Coordinador de carrera, Asesora de
proyecto y docentes de INEB por todo el apoyo brindado.

Foto No. 24 grandes agradecimientos a todos
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6.2.4 Acta

Fotografia 4 inicio de acta de voluntariado
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Fotografia 5 continuacion de acta de voluntariado
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Fotografia 6 continuacion de acta de voluntariado



Fotografia 7 finalizacion del acta de voluntariado
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Capitulo 7

Conclusiones, recomendaciones y bibliografia

7.1 Conclusiones

Por medio de gestion se logra la ejecucidn de proyectos pedagogicos que contribuyen en gran
manera a la comunidad educativa del Instituto Nacional de Educacion Bésica de aldea Las

Cabezas, Oratorio, Santa Rosa

Se realizd el proyecto pedagdgico y de voluntariado con la finalidad de contar con una
herramienta y el equipo necesario para el uso de los estudiantes del Instituto Nacional de

Educacion Basica de aldea Las Cabezas, Oratorio, Santa Rosa; en la clase de Tac.

Establecer objetivos claros contribuye para desarrollar de forma exitosa el proceso de

Ejercicio Profesional Supervisado.
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7.2 Recomendaciones

Que se realicen procesos de gestion para lograr satisfacer las necesidades que aquejan al
Instituto Nacional de Educacién Bésica de aldea Las Cabezas, Oratorio, Santa Rosa, las

cuales se listan en el diagnostico institucional.

Que se cumpla con el compromiso establecido en el acta de entrega del proyecto, para el uso

adecuado de las computadoras y guias dadas a los docentes y estudiantes del instituto.

A los estudiantes del establecimiento que tomen en cuenta la concientizacion que se les hizo
y sean mas cuidadosos al momento de usar las computadoras , para no realizar actos no
adecuados y causar mas trabajo en el area de Tic, ya que como estudiante , se debe tener una

buena base con valores éticos, profesionales al uso de la computadora.

Que se establezcan objetivos adecuados en la planeacion del Ejercicio Profesional

Supervisado.
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Capitulo 8
Apéndice y Glosario
8.1 Apendice

+« Plan general del Ejercicio Profesional Supervisado

+ Plan Diagnostico

% Plan general del Ejercicio Profesional Supervisado

1.1Introduccion
Los estudiantes de Licenciatura en pedagogia y Administracién Educativa del Centro

Universitario de Santa Rosa, de la Universidad de San Carlos de Guatemala, como parte de
su formacion académica, realizan el Ejercicio Profesional Supervisado en instituciones,
educativas, administrativas, municipales, etc. En donde puede contribuir a resolver parte de

la problemaética que existe en las Instituciones.

1.2 Informacion general

1.2.1 Datos del estudiante
% Nombre Deisy Veralid Asencio Aguirre

% Registro académico 201217650

¢+ Carrera Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa
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¢ Lugar de estudio Centro Universitario de Santa Rosa, Universidad de San Carlos de
Guatemala
¢+ Numero telefonico 55795284

¢+ Correo electronico veralidaguirre3@hotmail.com y asencioaguirre3@gmail.com

«» Direccién Aldea las Cabezas, Oratorio, Santa Rosa

1.2.2 Datos de la institucion
«» Nombre Instituto Nacional de Educacion Béasica

++ Director Profesora Sandra Elena Hernandez Pérez
% Ubicacion Kilometro 89.5 de aldea las Cabezas
% Municipio Oratorio

% Departamento Santa Rosa

% Tipo de institucion Nacional

% Namero telefonico 54885533

++ Horario de trabajo 7.00 a.m. a 12.30 p.m

1.2 Objetivos
1.2.1 Objetivo general
“» Realizar el Ejercicio Profesional Supervisado en el Instituto Nacional de
Educacién Basica de aldea las Cabezas, municipio de Oratorio, departamento de

Santa Rosa.


mailto:veralidaguirre3@hotmail.com
mailto:asencioaguirre3@gmail.com
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1.2.2 Objetivos especificos

% Planificar acciones de caracter profesional que aporten herramientas que
ayuden a mejorar las funciones docentes, estudiantiles y administrativos del
Instituto Nacional de Educacién Bésica de aldea las Cabezas, Oratorio Santa
Rosa.

% Aplicar conocimientos adquiridos en la formacion académica durante el
desarrollo de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa.

< Elaborar y ejecutar planes de acciones que permita desarroolar
satisfactoriamente todas las fases del Ejercicio Profesional Supervisado en el
Instituto Nacional de Educacion Basica de aldea las Cabezas, Oratorio, Santa

Rosa.

1.3 Descripcidn de las actividades a realizar

X/
L X4

X/

Elaboracion y entrega de permiso ala directora del establecimiento para realizar el
Ejercicio Profesional Supervisado, en el lugar donde se llevara acabo.
Autorizacion para la elaboracion del Ejercicio Profesional Supervisado.

Toma de posesion para la elaboracion del Ejercicio Profesional Supervisado.
Elaboracion de instrumento para obtener datos de informacion.

Aplicacion de los instrumentos de investigacion.

Analizar y seleccionar la informacion.

Fundamentacion tedrica para el plan accion.

Ejecucion del programa para la elaboracion del Ejercicio Profesional Supervisado.
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¢+ Ejecucion del voluntariado.

«» Redaccion del informe solicitada



1.4 Cronograma general

Cronograma de actividades (incluye tiempo y responsables de las acciones)

N | activida 2018 — 2019 Responsabl
o|d septiembre octubre - febrero | marzo- abril mayo- junio e
1 | Redacc Estudiante
ion de del
Guia
Metodo Ejercicio
logica Profesional
Supervisad
0
2 | Revisio Estudiante
n de
del
apuntes
con Ejercicio
respect Profesional
oala
guia Supervisad
0
3 | Entrega Estudiante
de del
solicitu
dal
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sefior Ejercicio

Alcalde Profesional

Ely

Yovany Supervisad

Orozco o

Martine

z

Entrega | P Estudiante

de R

solicitu | H del

d por Ejercicio

CO.I?bor Profesional

acion al

profeso Supervisad

r

Samuel °

Albefio

Charla | P Estudiante

con los | R del

docente | H

S de Ejercicio

INEB Profesional
Supervisad
0

Charla | P Estudiante

con los | R

estudia | H del

Ejercicio
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ntes del Profesional

INEB Supervisad
0

Capacit Estudiante

on

docente Ejercicio

S Profesional

encarga

dos del Supervisad

area de o

TAC

Cotizac Estudiante

ion de del

lo que

se Ejercicio

necesit Profesional

a para

la Supervisad

elabora o

cion del

proyect

0

Andlisi Estudiante

S de del

presupu

esto Ejercicio

sobre .

que se Profesional

necesit
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ara para
elabora
cion de
proyect
0

Cotizac
i6n del
presupu
esto
sobre
que se
necesit
ara para
la
impresi
on de
las
guias

Supervisad
0

m{2o|o

Ejecuci
on del
proyect
0 y
entrega
del
mismo

Estudiante
del
Ejercicio
Profesional
Supervisad

0

m{x|T

Estudiante
del
Ejercicio
Profesional
Supervisad

0

200
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1.5 Metodologia de trabajo
% Analisis de documentos
¢ Encuestas
% Entrevistas

%+ Cronograma de Gantt

1.6 Evaluacion

La evaluacion del Ejercicio Profesional Supervisado se realizara de acuerdo al indicador de
tiempo el cual se evaluara de acuerdo a las actividades planificadas y ejecutadas en el
cronograma general de actividades, disefiado técnicamente. Asi como a traveés de listas de

cotejo.

PEM Deisy Veralid Asencio Aguirre

Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado

Vo. Bo.
M.A. Nivia Lucia Vélix Parada

Asesora
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2. Plan de diagnostico

Introduccion

El plan de diagnostico permite establecer los objetivos que se quieren alcanzar en la
aplicacion del mismo, asi como determinar las actividades que se realizarén para obtener por
medio de metodos, técnicas y herramientas de investigacion tales como: método analitico,
Guia de Analisis Contextual e Institucional, observaciones, encuestas, entrevistas,
cuestionarios y guias de observacion determinando asi las necesidades o problemas que se
tiene en una institucion. La técnica que se aplicara en este estudio es la Guia de Analisis
Contextual e Institucional. Esta guia permite conocer la situacion o condicion de sectores
como: sector comunidad, sector institucion, sector finanzas, sector recursos humanos, sector
curriculo, sector administrativo, sector relaciones y sector filosofico, politico y legal,
logrando asi la identificacion de las distintas necesidades que afectan a cada sector y
facilitara la aplicacion de diferentes estrategias para solucionar la necesidad o problema,

logrando asi los objetivos planteados.

2.1 Parte Informética
2.1 .1 Titulo Ejercicio Profesional Supervisado en la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa.
2.1.2 Ubicacion fisica de la comunidad o institucion: Kilémetro 89.5 de Aldea las
Cabezas, municipio de Oratorio, departamento de Santa Rosa.

2.1.3 Objetivos
2.1.3.1 Objetivo general

+ Realizar el diagnéstico institucional en el Instituto Nacional de Educacion
Basica de aldea Las Cabezas, municipio Oratorio, departamento de Santa Rosa,
para determinar la estructura organizacional-administrativa, técnica-financieray
poder identificar las principales necesidades de la institucion, a través de la

aplicacion de técnicas e instrumentos de investigacion
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2.1.3.2 Objetivos especificos

«+ Conocer la estructura organizacional del centro educativo.

< Elaborar instrumentos que permitan recabar informacion acerca de los diferentes

sectores que conforman la institucion.

% Aplicar y analizar la Guia de analisis contextual e institucional, para la realizacion del

diagnostico.

+« ldentificar las necesidades que dan origen a los diferentes problemas que presenta la

Institucion por medio de un diagndstico.

«+ Establecer una necesidad para darle solucidon a través de un proyecto pedagogico

2.1.4 Justificacion

El diagnostico realizado en el Instituto Nacional de Educacion Basica de aldea las Cabezas,
municipio de Oratorio, departamento de Santa Rosa, es impulsado debido a las necesidades
tanto de infraestructura como pedagogica que afectan a dicha institucién antes mencionada,
de esta manera los proyectistas realizaran una minuciosa investigacion para obtener como
resultado las debilidades méas importantes que afecten a la institucion y asi mismo proponer

soluciones para coadyuvar a una mejora para futuras generaciones.

2.1.5 Actividades a realizar

¢ Planificacion de las actividades a realizar durante la fase diagndstica, en el Instituto
Nacional de Educacién Basica de aldea Las Cabezas, municipio de Oratorio,

departamento de Santa Rosa.
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% Acercamiento con autoridades del Instituto Nacional de Educacion Bésica de aldea
Las Cabezas, municipio de Oratorio, departamento de Santa Rosa, para pedir

autorizacion, para realizar el estudio y elaboracion del proyecto.

 Aplicacion de la Guia de analisis contextual e institucional.

+« Elaborar y aplicar los diferentes instrumentos de investigacion para recabar la
informacién de cada sector que conforma la Institucion, para la elaboracion del
diagnostico.

J

¢ Recopilar y analizar la informacidn obtenida de la aplicacion de los instrumentos de

investigacion.

¢ Priorizar las necesidades detectadas en el diagnostico y exposicion de posibles

soluciones.

2.1.6 Tiempo (duracion)

Doscientas horas (200) durante los meses de agosto y septiembre de 2018



2.1.7 Cronograma de actividades

Agosto — Septiembre 2018

Actividad Tiempo

Metodologia| 3 | 4 | 5
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Elaboracion del plan de la fase diagndstica

Acercamiento con autoridades del Instituto Nacional de
Educacién Basica INEB de aldea Las Cabezas,
municipio de Oratorio, departamento de Santa Rosa, para
pedir autorizacion, para realizar el estudio y elaboracién
del proyecto.

Elaborar y aplicar los diferentes instrumentos de
investigacion para recabar la informacion de cada sector
que conforma la Institucion, para la elaboracién del
diagndstico.

Aplicacion de la matriz de los ocho sectores.

Recopilar y analizar la informacion obtenida de la
aplicacion de los instrumentos de investigacion.

Priorizar las necesidades detectadas en el diagndstico y
exposicion de posibles soluciones.

2.1.8 Técnicas e instrumentos a utilizar

o5 Entrevistas
< Anélisis de documentos
< Observaciones

< Guia de andlisis contextual e institucional




2.1.9 Recursos

2.1.9.1 Talento humano

<> Estudiante en el Ejercicio Profesional Supervisado
X Asesora del Ejercicio Profesional Supervisado

X Personal administrativo

<> Personal docente

<> Estudiantes

2.1.9.2 Materiales

% Hojas
¢ Lapiceros

L)

¢ Folder

¢+ Marcadores
% Engrapadora
% Lépiz

+»+ Fasteners,

s Clips.

2.1.9.3 Técnicos
«» Guia de analisis contextual e institucional,
«» Observaciones

«» Entrevistas.

2.1.9.4 Tecnoldgicos
+«»» Computadora
+«» Impresora,

+ Memoria USB,

¢+ Fotocopiadora
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% Céamaras digitales

¢+ Teléfonos inteligentes
«» Scanner

¢ Internet

2.1.9.5 Fisicos
+ Instituto Nacional de Educacion Basica.

2.1.9.6 Financieros
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El costo total de la fase de diagnostico institucional asciende a la cantidad de Q550.00,

puesto que se haran gastos de fotocopias, impresion de documentos, papeleria y Utiles de

oficina, salidas de campo (pasajes y refaccion), etc.

Cantidad Descripcion
4 Cartuchos de tinta
1 Resma de hojas bond tamafio carta
4 Léapiz
12 Lapiceros
2 Félder con gancho
Fotocopias

Combustible y pasajes
Otros
Total

Total

Q. 140.00
. 3750

5.00
15.00

2.50
Q 50.00
Q. 200.00
Q. 100.00
Q. 550.00

Q
Q.
Q.
Q

2.1.10 Responsable Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado Deisy Veralid

Asencio Aguirre
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2.1.11 Evaluacion
Se realizara constantemente en el cumplimiento al nimero de los objetivos planteados en el
estudio analitico, contemplados en la Guia de analisis contextual e institucional,
instrumento que servira de base para esta investigacion. También servira para este efecto, la
verificacion permanente en cada actividad contemplada en el cronograma, que al final, dara
como resultado listar las necesidades de problemas que presenta el Instituto Nacional de
Educacién Basica de aldea las Cabezas, municipio Oratorio, departamento Santa Rosa. El
instrumento a utilizar para efectos de esta evaluacién seria una lista de cotejo.

Rosa.

PEM Deisy Veralid Asencio Aguirre

Estudiante del Ejercicio Profesional Supervisado

Vo. Bo.
M.A. Nivia Lucia Vélix Parada

Asesora



Fotografia 8 inicio de acta de toma de posecion




Fotografia 9 continuacion de acta de toma de pocesion




Fotografia 10 finalizacion de acta de toma de posesion
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8.3 Glosario
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Analisis, examen detenido de algo que se quiere hacer.

Competitividad, contender a algo que aspira para un objetivo.

Cronograma, objeto de determinar un orden, con fechas y todo para ejecutar un
proyecto que se va hacer y ejecutar.

Caracteristicas, rel del caracter, cualidad que da un caracter o distingue a una
persona o algo.

Diagnostico, evaluacion o resultado de una investigacion.

Evidencia, certeza clara y manifestacion en algo que se quiere comprovar.
Experiencia, ensefiana que se adquiere con uso o la practica adquirida.
Factivilidad, que se quiera hacer y sea haga.

Hipotesis, suposicion dee una cosa para sacar una consecuencia como un conjunto
de una tesis y dejar evidencia de lo realizado.

Implicaciones, contradiccion, oposicion de una persona que este relacionada.
Logros, accion o efecto de lograr lo que se desea.

Previsiones, efecto de prevenir algo.

Sistematizacion, accion, efecto de sistematizar lo que se desea.

Viabilidad, asunto que tiene probabilidad de realizar algo.

Voluntariado, acto que nace de la voluntad que se hace con gran satisfaccion.



