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Licenciado: Elder Isaias Lopez Velasquez.
Coordinador Académico ~-CUSACQ-
Presente.

RESPETABLE LICENCIADO LOPEZ:

Atentamente me dirijo a usted con el propésito de informarle respecto al
desarrolio del Trabajo de Graduacioén del estudiante: Hugo Rafael Quifionez Mendez,
con Carné No. 201032339 Titulado: “Causas y efectos de la informatica y su incidencia
en la formacion académica de los estudiantes del Instituto de Educacién Basica por
Cooperativa de Ensefianza, Aldea La Estancia, Santa Cruz del Quiché, Quiché.

Después de evaluar el contenido del documento, de acuerdo a los lineamientos
del Trabajo de graduacién de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa con Especialidad en Medio Ambiente, brindo Dictamen favorabie al
contenido presentado por el estudiante para que a efecto se le nombre revisor.

/

Atentamente:

Arch. Original: Coordinacién Académica.
Copia: Estudiante y Asesor.
Copia: Coerdinacién de Carrera.
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Licenciado:

Edgar Rolando Lépez Carranza

Coordinador Seccién Plan Fin de Semana
Licenciatura en Pedagogiay Admon. Educativa
Con Especialidad en Medio Ambiente.

Estimado Licenciado, hago de su conocimiento que el estudiante Hugo Rafael Quifionez
Méndez con nimero de carné universitario 201032339, ha realizado las correcciones sugeridas
al trabajo de graduacién denominado “Causas y Efectos de la Informética y su Incidencia en la
Formacién Académica de los Estudiantes del Instituto de Educacién Basica por Cooperativa de
Ensefianza, Aldea la Estancia, Santa Cruz del Quiché, Quiché”.

Por lo anterior se dictamina favorablemente para que por su medio se le asigne fecha de
EXAMEN PRIVADO.

Licda. Vig:“ Ingris Castro Xon
REVISORA
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PRESENTACION

El presente Trabajo de Graduacion titulado causas y efectos de la informatica y su incidencia
en la formacion académica, se desarroll6 con los estudiantes del Instituto de Educacion Bésica
por Cooperativa de Ensefianza, aldea La Estancia, Santa Cruz del Quiché, Quiché;
establecimiento donde se aplicaron pedagdgicamente actividades de reforzamiento en el area
de informética, como eje fundamental de las denominadas Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion TIC (Computacion), con el propoésito de alcanzar una competencia basica para
la aplicacion de herramientas tecnologicas.

Se elaboro6 la Guia Pedagogica de procesamiento de texto o palabras (Microsoft Word)
estructurada en cinco temas fundamentales: funciones bésicas de Microsoft Word,
procesamiento de texto, autoformas, manejo de tablas y manejo de graficos estadisticos. La
importancia de esta investigacion es aportar al nivel medio material de apoyo a la sub-area
curricular de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (Computacion), para ejercitar las
destrezas de uso y manejo de diversas funciones del programa informatico ya mencionado,
mejorando el rendimiento académico de los estudiantes.

La Guia Pedagdgica fue socializada y compartida con los estudiantes y autoridades
educativas del Instituto de Educacion Basica por Cooperativa de Ensefianza, aldea La
Estancia, Santa Cruz del Quiché, Quiché, resaltando que la mencionada guia responde a las
exigencias o demandas educativas procedentes del Ministerio de Educacion conjunto a una
propuesta para la construccion de aprendizajes significativos de la comunidad educativa del

mencionado establecimiento.



PRESENTATION

This Graduation work titled: causes and effects of information technology and its impact on
academic training, developed with students of the Institute of Basic Education Cooperative
Education, village La Estancia, Santa Cruz del Quiché, Quiché; establishment where
reinforcement is pedagogically activities implemented in the computer field, as the linchpin of
technologies called Information and Communication ICT (Computing), with the aim of
reaching a core competency for the application of technological tools.

Basic functions of Microsoft Word, word processing, AutoShapes, management boards and
management StatGraphs: Pedagogical Guide text or word processing (Microsoft Word)
structured in five main themes was developed. The importance of this research is to provide
the average level material support curricular sub-area of Information Technology and
Communication (Computing) to exercise the skills of use and management of various
functions of the aforementioned computer program, improving performance academic
students.

Pedagogical Guide was socialized and shared with students and educational authorities of the
Institute of Basic Education Cooperative Education, village La Estancia, Santa Cruz del
Quiché, Quiché, noting that said guide meets the requirements or educational demands from
the Ministry of education together a proposal for the construction of meaningful learning of

the educational community of that establishment.



INTRODUCCION

El presente documento contiene informacion circunstancial de la ejecucion de
investigacion accion acerca de: ¢(Qué causas y efectos e incidencia origina la informatica en
los estudiantes del Instituto de Educacién Basica por Cooperativa de Ensefianza, Aldea La
Estancia, Santa Cruz del Quiché, Quiché?, en la misma se podra notar la recopilacion de
informacion comprendida en los cuatro marcos principales siendo estos el marco conceptual,
marco tedrico, marco metodolégico y marco operativo. En el primer marco, localizaremos
toda la informacién concerniente al planteamiento del problema, pregunta de investigacion,
antecedentes, justificacion, los diferentes objetivos y el aporte brindado. En el segundo marco,
se describen los contenidos siguientes: origen y etimologia de la informatica, definicién de
informatica, historia y utilidades. En el tercer marco se desarrolla la metodologia utilizada el
tipo de investigacion, el area investigada y los diversos instrumentos pedagogicos utilizados;
el cuarto marco engloba: la interpretacion de resultados de docentes y estudiantes lo cual
comprende también la inferencia y conclusiones al respecto de los logros evidenciados con

base a la investigacion realizada.

El mencionado estudio representa una fuente de informacion estructurada poseedora de
teméticas contextualizadas a todo nivel: con un enfoque distinto, datos veridicos para
cualquier individuo investigador que se interese por ahondar mucho mas en el tema, siendo

plataforma para futuras investigaciones.

Haciendo énfasis en el estudio, se dilucidd que es de gran impacto para los estudiantes
de primero, segundo y tercero basico del Instituto de Educacion Béasica por Cooperativa de
Ensefianza, Aldea La Estancia, Santa Cruz del Quiché, Quiché, los conocimientos respectivos
contribuiran al desarrollo integral y fortalecimiento de sus capacidades estudiantiles en el uso
de los recursos informaticos que actualmente son de utilidad en el desempefio escolar, laboral

y social.



MARCO CONCEPTUAL

1.1. Planteamiento del Problema

En el Instituto de Educacion Basica por Cooperativa de Ensefianza, Aldea
La Estancia, Santa Cruz del Quiché, Quiché. Se ha notado una deficiencia en el
area académica de la informatica en el laboratorio de computacién del mencionado
establecimiento, en el cual el docente se le dificulta la transmision de
conocimientos como la ejercitacion de los mismos ya que no poseen una guia
estructurada de contenidos sistematicos de aprendizaje acerca de procesamiento de
textos o palabras (Microsoft Word) ocasionando un estancamiento en

el desenvolvimiento de ésta area en los estudiantes del plantel educativo.

El docente responsable en el mencionado problema educacional, realiza lo
que estd a su alcance para poder fomentar estos conocimientos estableciendo
pequefias hojas de tareas para el desarrollo en clase tratando de ejecutar
conocimientos que él ha transmitido de manera verbal y en pocas ocasiones audio
visuales. Por tal consideracion, se ha establecido una guia didactica para los
estudiantes del centro educativo que contiene material ilustrativo sistematico para
la realizacion y fijacion de conocimientos informaticos al respecto del
procesamiento de textos o palabras, se proporcioné 10 ejemplares de la guia
didactica para que cada estudiante posea una al momento de la realizacién de las
clases evidenciando: ¢Qué causas y efectos e incidencia origina la informatica en
los estudiantes del Instituto de Educacion Basica por Cooperativa de Ensefianza,
Aldea La Estancia, Santa Cruz del Quiché, Quiché? Con esto se pretende generar
mas oportunidades educacionales en el ambito escolar reflejando un efecto
positivo de desarrollo para la comunidad educativa del mencionado lugar, la
informéatica se ha convertido en la ciencia auxiliar para todas las areas del
conocimiento y cada dia tiene mayor importancia en el manejo y organizacion de

la informacion y en el desarrollo de diferentes actividades cotidianas.



1.1.1. Pregunta de investigacion

¢Qué causas y efectos e incidencia origina la informatica en los
estudiantes del Instituto de Educacién Basica por Cooperativa de

Ensefianza, Aldea La Estancia, Santa Cruz del Quiché, Quiché?

1.2. Justificacion

Es de suma importancia que los estudiantes del Instituto de Educacion Bésica
por Cooperativa de Ensefianza, Aldea La Estancia, Santa Cruz del Quiché, Quiché
apliquen y manejen el &rea de la informética, propinando un desarrollo educacional
que da una integracion educacional mas grande que provee de desarrollo, por ello el
proyecto implementado de una guia didactica de procesamiento de texto (Microsoft
Word) es un factor muy importante en el fendmeno de la globalizacion, impactando
positivamente generando mas y mejores oportunidades laborales asi como satisfactorio
crecimiento cognitivo que incide directamente en el triunfo personal del educando.
Parte de este éxito se debe a la institucion educativa que se encargd de fomentar los
conocimientos informaticos que posibilita el enriquecimiento de habilidades

particulares necesarias en la sociedad moderna.

Hablar hoy de tecnologias nos lleva inexorablemente a pensar en las
computadoras, Internet y también en una amplia y nueva generacion de dispositivos
moviles y aplicaciones en red que plantean nuevos escenarios. Por lo tanto, mejorando
la calidad educativa de los estudiantes del Instituto de Educacion Basica por
Cooperativa de Ensefianza, Aldea La Estancia, Santa Cruz del Quiché, Quiché, se
preparan para asumir los retos tecnoldgicos computacionales en un nivel académico
superior fortaleciendo su desenvolvimiento académico e individual creando desarrollo

en su entorno.


http://www.monografias.com/trabajos7/bafux/bafux.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/llave-exito/llave-exito.shtml

1.3. Objetivos

1.3.1. Objetivo General

Verificar a través del estudio de las causas y efectos de la informatica, la
incidencia en la formacion académica de los estudiantes del Instituto de
Educacion Basica por Cooperativa de Ensefianza, Aldea La Estancia, Santa
Cruz del Quiché, Quiché.

1.3.1. Objetivos Especificos

v" Facilitar conocimientos de la informatica a través de la implementacién de
una guia didactica digital e impresa conteniendo literatura de software
Microsoft Office para la concretizacion del perfil educativo de los

estudiantes en el rea de computacion.

v Llevar a cabo experiencia conjunta con docentes del plantel educativo
dando a conocer el contenido didactico de la guia elaborada para verificar

los beneficios de su implementacion.

v Implementar una guia didactica para uso de la comunidad educativa del
establecimiento, entregando 11 ejemplares a la Direccion del plantel

educativo para colaborar con el desarrollo educacional.

v" Verificar el uso de material didactico en el area de tecnologia, por los

docentes y estudiantes para lograr calidad educativa.

1.4. Aporte.

Con base a la necesidad que existia en el desconocimiento y falta de habilidades
de los estudiantes para el manejo de la informética aplicada a la educacion, se

elabor6 una guia didactica con contenidos informéaticos aplicados a el



procesamiento de texto o palabras (Microsoft Word), la mencionada guia contiene
ilustraciones y teoria que proporcionan una panordmica amplia de como realizar
diferentes aplicaciones en el ambito estudiantil o social, algunos de los contenidos
de la guia son: Las funciones bésicas del software de aplicacion (Microsoft Word),
procesamiento de texto, manejo de dibujo e imagenes, creacion y edicion de tablas,
creacion y edicion de gréaficos estadisticos. Cada uno de los contenidos tedricos
poseen un ejercicio con instrucciones claras y precisas para la realizacion de la
puesta en practica de los conocimientos informaticos aplicados en el procesamiento
de texto o palabras, esta guia, quedod en uso del plantel educativo para generaciones
estudiantiles de la localidad, la misma propiciara un buen desarrollo informatico
para cada educando que se forma en el plantel educativo referido. Este aporte se
realizd por medio de la acertada asesoria del Licenciado Henry Castro en
coordinacion de autoridades de la Universidad de San Carlos de Guatemala
CUSACQ, Quiché.



Il. MARCO TEORICO

2.1. Origen y Etimologia de la informaética.

La Palabra informatica viene del latin informare (dotar internamente de
una forma). Verbo derivado de forma (horma, modelo formal, forma y a veces
belleza). Esta dotada del prefijo in-(interioridad), y de su sufijo -ica/-tica de
origen griego que se ha tomado ya modernamente para caracterizar a las
técnicas frente a las ciencias. Informatica es pues la técnica que se ocupa de
una serie de formas o estructuras destinadas a la interiorizacion o
almacenamiento. La palabra, aunque latina, se gest6 en un &mbito anglosajon.
El término informética es lo que en América se le llama computacion. Su
relacion anglosajona (inglés) es con “Information Technology” Tecnologia de

Informacion, que muchas veces aparece abreviado como “TT”Orozco, ( 2011)

Es unacronimo de las palabras information y automatique (informacion
automatica). En lo que hoy dia conocemos como informatica confluyen muchas
de las técnicas, procesos y maquinas (ordenadores) que el hombre ha
desarrollado a lo largo de la historia para apoyar y potenciar su capacidad de
memoria, de pensamiento y de comunicacion. En el Diccionario de la Real
Academia Espafiola se define informatica como: Conjunto de conocimientos
cientificos y técnicas que hacen posible el tratamiento automatico de
la informacion por medio de ordenadores. Informatica, (2011)

2.2. Definicion de Informatica.

Nombre femenino, conjunto de conocimientos técnicos que se ocupan del
tratamiento automatico de la informacion por medio de computadoras. Es la
ciencia del tratamiento automatico de la informacion mediante un computador
(Ilamado también ordenador o computadora). Entre las tareas mas populares
que ha facilitado esta tecnologia se encuentra: Elaborar documentos, enviar y
recibir correos electronicos, dibujar, crear efectos visuales y sonoros,

maquetacion de folletos y libros, manejar la informacion contable en una
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empresa, reproducir masica, controlar procesos industriales, médicos, y jugar.
San Carlos, (2015)

2.3. Historia de la Informatica.

La informética se ha desarrollado rapidamente a partir de la segunda
mitad del siglo XX, con la aparicién de tecnologias tales como el circuito
integrado, el Internet, y el teléfono mdvil. Se define como la rama de la

tecnologia que estudia el tratamiento automatico de la informacion.

Conceptualmente, se puede entender como aquella disciplina encargada
del estudio de métodos, procesos, técnicas, desarrollos y su utilizacion
en ordenadores (computadoras), con el fin de almacenar, procesar Yy

transmitir informacidn, datos en formato digital.

2.4. Utilidades de la Informatica.

Entre las funciones principales de la informatica se cuenta las siguientes:

Creacion de nuevas especificaciones de trabajo.
Desarrollo e implementacion de sistemas informaticos.

Sistematizacion de procesos.

S X X

Optimizacion de los métodos y sistemas informaticos existentes.

La informatica es aplicada en numerosos y diversos sectores de la actividad
humana. So6lo algunos de ellos son: medicina, biologia, fisica, quimica,
meteorologia, ingenieria, industria, investigacion cientifica, comunicaciones,
arte, nivel empresarial (gestion), etc. En los inicios del procesado de
informacién, con la informatica s6lo se facilitaba los trabajos repetitivos y
monotonos del area administrativa, gracias a la automatizacion de esos
procesos, ello trajo como consecuencia directa una disminucion de los costes

y un incremento en la produccion. Actualmente es dificil concebir un area que
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no use, de alguna forma, el apoyo de la informatica; en un enorme abanico
que cubre desde las mas simples cuestiones hogarefias hasta los mas
complejos calculos cientificos.

Una de las utilidades méas importantes de la informatica es facilitar
informacion en forma oportuna y veraz, lo cual, por ejemplo, puede tanto
facilitar la toma de decisiones a nivel gerencial como permitir el control de

procesos criticos.
2.4.1. Laimportancia de la informaética.

Debemos tener en cuenta que la informética en la actualidad
forma parte esencial de la cotidianidad de las personas, porque con cada
uno de los programas que nos ofrece, nos estd permitiendo una
comunicacion mucho mas avanzada que en los tiempos de nuestros
antepasados, ya que nos es mas facil comunicarnos con otros sin
necesidad de trasladarnos y a tan solo segundos, por mas grande que
fuese la distancia, la informética es un instrumento que se ha vuelto
indispensable en la sociedad moderna, ya que gracias a esta se pueden
realizar desde actividades simples como una tarea escolar; hasta
actividades complejas en grandes compafiias, y con tan solo un clic
podemos estarnos comunicando con una persona hasta el otro extremo
del planeta, aunque esta puede ser una herramienta de doble filo por mal
uso gue se le pueda dar, esta viene a ser una herramienta que facilita la
vida en la actualidad, gracias a su eficiencia y practicidad. Gonzalez,
(2010)



2.4.2. Lainformaética y sus beneficios.

Segun Jesica Ramos en el blog Informética publicado en el afio
2013 del mes de junio, las principales ventajas que la Informaética
Educativa ofrece son: La interaccion que se produce entre el
computador y el alumno. ElI computador permite que el estudiante
participe activamente en el proceso de aprendizaje

La posibilidad de dar una atencion individual al estudiante.
Partiendo de que cada aprendiz tiene su propio ritmo de aprendizaje y
experiencias previas, el computador facilitard el problema de estas

diferencias individuales a la hora de aprender.

La potencialidad de amplificar las experiencias de cada dia. El
computador puede crear experiencias con la finalidad de enriquecer el
medio ambiente de aprendizaje formal actual y futuro con la intencion
de construir en el estudiante procesos mentales que serviran de base para

aprendizajes abstractos futuros.

El aporte del computador como herramienta intelectual. El
computador se convierte en una potente herramienta con la cual el
alumno puede pensar y aprender creativamente, estimulando el
desarrollo de estructuras mentales logicas y aritméticas en los
aprendices.

La capacidad que otorga al estudiante para controlar su propio
ritmo del aprendizaje. Una de las ventajas de la aplicacion del
computador en la educacion es la posibilidad de adecuarse a ritmos

variados.
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2.4.3. La informética en la educacion.

La importancia de la educacion en relacion al concepto de brecha
digital o medios informaticos es sumamente significativo, puesto que, si
existe un sistema con capacidad de socializar y reproducir o transformar
sociedades, es precisamente, el sistema educativo. Evidentemente, es
necesario reflexionar acerca de todas las variables que intervienen en el
proceso educativo, puesto que esta problematica de desequilibrio ante
los que tienen o no, acceso a la informacion, no se remite
exclusivamente a la posibilidad de adquirir una computadora o acceso a
Internet, sino, fundamentalmente, a saber, qué hacer con esos recursos
que se ponen a su disposicién. Si no se logra comprender la importancia
de los adecuados “usos de los recursos para un crecimiento social”, la
tecnologia pierde el mejor de sus potenciales y pasa a convertirse en un
producto méas para establecer diferencias entre quienes tienen el poder
de decidir y quienes deben seguir dependiendo a consecuencia de la
ignorancia. Entre los beneficios mas claros que los medios de
comunicacion aportan a la sociedad se encuentra el acceso a la cultura 'y
la educacion, los avances tecnoldgicos y los beneficios que comporta la
era de la comunicacion en que vivimos arrojan un balance y unas
previsiones extraordinariamente positivas. Sin embargo, algunos
expertos han incidido en que debe existir una relacion entre la
informacion que se suministra y la capacidad de asimilacion de la
misma por parte de las personas. Por ello, es conveniente una adecuada

educacion en el uso de estos logros. Ramos, (2013)
2.5. Informética educativa.

La Informatica educativa es la disciplina encargada de investigar, teorizar y
aplicar, los resultados de las investigaciones y avances cientificos y tecnoldgicos de
la Informatica y la Educacion en los diferentes procesos educativos; Esto es, poner

en practica, las teorias, los principios, normas, procedimientos y los productos
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tecnoldgicos, como la computadora, la Internet, la Web entre otros en funcion de la
productividad de los diferentes procesos educativos, como son: La administracion o
gestion, lo que implica la direccion, la organizacion, la integracion, la supervision;
la investigacion, la proyeccion o vinculacion, la orientacion, la ensefianza, el
aprendizaje, la evaluacion, entre otros procesos. La Informatica Educativa, deriva,
por un lado de la Informatica, que es la ciencia que estudia el tratamiento o
procesamiento automatico de la informacion y por otro de las teorias de ciencias
pedagdgica y psicologica, que tratan sobre los diferentes procesos educativos, entre
ellas, la Pedagogia, la Didactica, La Investigacion Pedagdgica, La Administracion
Educativa, etc., y de las teorias psicoldgicas del aprendizaje, tales como, el
Conductismo, el Cognitivismo, el Humanismo, el conectivismo vy el
Constructivismo entre otras. Los procesos en los que interviene la Informatica
Educativa estan: los de la administracion o gestion educativa, la planeacion, la
supervision, la evaluacion, la investigacion educativa y cientifica, los procesos de
ensefianza y aprendizaje, los de vinculacion o extension educativa y todos aquellos

procesos o actividades que intervienen en la generacion o gestion del conocimiento.

El recurso tecnologico, del que méas se vale actualmente la Informética
educativa, es la Computadora u Ordenador, seguida por la Internet y la Web. Estos
recursos se han convertido en medios y herramientas idoneas para desarrollar con

efectividad, eficacia y eficiencia los diferentes procesos educativos.

La Computadora, constituida como un sistema, estd integrada, por un
conjunto de programas (software) y maquinas, dispositivos electronicos (hardware),
intercomunicados entre si, que hacen un tratamiento automatico de la informacion, o
dato, es toda noticia 0 novedad y conocimientos que percibimos de forma visual,
auditiva, tactil o gustativa, entre otras formas y que el medio o contexto, nos lo
presenta de forma de texturas, sefiales, ademanes, orales, grafica, textuales, sonidos,

videos, en imagenes naturales, artificiales o hibridas.
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Tratamiento de la informacion, es lo que hacemos con los datos, novedades o
conocimientos sometidos a procesos de adquisicion, procesamientos y obtencién de
resultados conforme a propdsitos predefinidos. Entre lo que hacemos con los datos o
informacién tenemos: Escribir, leer, traducir, interpretar, analizar, ordenar,
jerarquizar, contar, sumar, restar, multiplicar, dividir, calcular, graficar, pintar, etc.

La Computadora, para hacer el tratamiento automatico de la Informacion, se
vale y complementa de dos partes habilitantes, el Hardware y el Software. El
Hardware, es el soporte fisico o tangible de la misma, esta constituido por el
conjunto de maquinas y dispositivos electronicos. El Software, es el soporte 16gico
o intangible de la computadora, lo constituye el conjunto de programas informaticos
que van desde los lenguajes de programacion, los sistemas operativos y los
diferentes programas de usuarios o productividad; ninguna de las dos partes
funciona sin la otra.

La Internet y la Web, son herramientas que nos facilitan aplicaciones de
informacién y comunicacion general y educativa, tales como: Correo electrénico,
Chat, mensajeria, foros, audio Yy videoconferencias, redes sociales, wikis,
WebQuest, podcats, aulas virtuales, bibliotecas, libros, enciclopedias, diccionarios,
traductores, convertidores, museos, instituciones educativas, capacitaciones,
actualizaciones, cursos, asignaturas, carreras profesionales, post grados Yy

especializaciones en linea en linea, etc.
2.5.1. Laincidencia de la informatica en la educacion.

La Informatica incide a través de multiples facetas en el proceso
de formacion de las personas y del desenvolvimiento de la sociedad,;

puede ser observado desde diversos angulos, entre los que cabe destacar:
= Lainformatica como tema propio de ensefianza en todos los niveles

del sistema educativo, debido a su importancia en la cultura actual;

se la denomina también "Educacion Informatica".
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= La informéatica como herramienta para resolver problemas en la
ensefianza practica de muchas materias; es un nuevo medio para
impartir ensefianza y opera como factor que modifica en mayor o
menor grado el contenido de cualquier curricula educativa; se la

conoce como "Informatica Educativa".

= La informéatica como medio de apoyo administrativo en el ambito

educativo, por lo que se la denomina "Informatica de Gestion".

De manera que frente al desafio de encarar proyectos de informatica en
la escuela resulta fundamental no solo ponderar la importancia relativa que el
mismo representa respecto de otros emprendimientos a promover, sino
también evaluar la mencionada probleméatica en la que se desenvuelve el
establecimiento. La funcion del instituto es la de educar a las nuevas
generaciones mediante la transmisién del bagaje cultural de la sociedad,
posibilitando la insercion social y laboral de los educandos; un medio
facilitador de nuevos aprendizajes y descubrimientos, permitiendo la
recreacion de los conocimientos. Como espejo que refleja la sociedad, los
institutos no crean el futuro, pero pueden proyectar la cultura a medida que
cambia y preparar a los alumnos para que participen mas eficazmente en un
esfuerzo continuado por lograr mejores maneras de vida. Cada sujeto aprende
de una manera particular, Unica, y esto es asi porque en el aprendizaje
intervienen los cuatro niveles constitutivos de la persona: organismo, cuerpo,
inteligencia y deseo. Podemos afirmar que la computadora facilita el proceso
de aprendizaje en estos aspectos. Desde lo cognitivo, su importancia radica
fundamentalmente en que es un recurso didactico mas al igual que los
restantes de los que dispone el docente en el aula, el cual permite plantear
tareas segun los distintos niveles de los educandos, sin comprometer el ritmo
general de la clase. La Administracion Educativa, etc., y de las teorias
psicolégicas del aprendizaje, tales como, el Conductismo, el Cognitivismo, el

Humanismo, el conectivismo y el Constructivismo entre otras.
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Existe una gran variedad de software educativo que permite un amplio
trabajo de las operaciones ldgico-matematicas (seriacion, correspondencia,
clasificacion, que son las bases para la construccion de la nocién de nimero) y
también de las operaciones infraldgicas (espacio representativo, secuencias
temporales, conservaciones del objeto) colaborando asi con la reconstruccion
de la realidad que realizan los alumnos, estimulandolos y consolidando su
desarrollo cognitivo. La computadora favorece la flexibilidad del pensamiento
de los alumnos, porque estimula la busqueda de distintas soluciones para un
mismo problema, permitiendo un mayor despliegue de los recursos cognitivos
de los alumnos. La utilizacion de la computadora en el aula implica un mayor
grado de abstraccion de las acciones, una toma de conciencia y anticipacion
de lo que muchas veces hacemos "automaticamente™, estimulando el pasaje de
conductas sensorio-motoras a conductas operatorias, generalizando la
reversibilidad a todos los planos del pensamiento. Desde los planos afectivo y
social, el manejo de la computadora permite el trabajo en equipo, apareciendo
asi la cooperacién entre sus miembros y la posibilidad de intercambiar puntos
de vista, lo cual favorece también sus procesos de aprendizaje. Manejar una
computadora permite a los alumnos mejorar su autoestima, sintiéndose
capaces de "lograr cosas", realizar proyectos, crecer, entre otros. Aparece
también la importancia constructiva del error que permite revisar las propias
equivocaciones para poder aprender de ellas. Asi el alumno es un sujeto activo
y participante de su propio aprendizaje que puede desarrollar usos y
aplicaciones de la técnica a través de la insercion de las nuevas tecnologias. El
método de razonar informéatico es concretamente el método de disefio
descendente de algoritmos que es positivamente enriquecedor como método
sistematico y riguroso de resolucion de problemas y de razonamiento. De tal
manera que el docente, debe dominar una forma de trabajar metodica, que
ensefia a pensar y que permite el aprendizaje por descubrimiento, el desarrollo
inteligente y la adquisicion solida de los patrones del conocimiento. El
alumno, estard preparado entonces para distinguir claramente cual es el

problema y cual es el método mas adecuado de resolucion. La computadora
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es, ademas, para el docente, un instrumento capaz de revelar, paso a paso, el

avance intelectual del alumno.

2.5.2. LasTIC.

Las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion, también
conocidas como TIC, son el conjunto de tecnologias desarrolladas para
gestionar informacion y enviarla de un lugar a otro. Incluyen las tecnologias
para almacenar informacién y recuperarla después, enviar y recibir informacién
de un sitio a otro, o procesar informacion para poder calcular resultados y

elaborar informes.

Si se elaborara una lista con los usos que tiene la Tecnologia de la
Informacion 'y la Comunicacion seria practicamente interminable, a

continuacion, se pueden mencionar las siguientes:

Internet de banda ancha
Teléfonos maviles de Ultima generacion

Television de alta definicion

v
v
v
v’ Codigos de barras para gestionar los productos en un supermercado
v Bandas magnéticas para operar con seguridad con las tarjetas de crédito
v' Camaras digitales

v

Reproductores de MP3

Las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion estan presentes en
nuestras vidas y la han transformado. Esta evolucion ha sido propiciada por la
aparicion de la tecnologia digital. La tecnologia digital, unida a la aparicion de
ordenadores cada vez mas potentes, ha permitido a la humanidad progresar muy
rapidamente en la ciencia y la técnica desplegando nuestra arma méas poderosa:

la informacion y el conocimiento. En un mundo cada vez mas tecnologico, las
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TIC estan en constante evolucion. Y mantenerse informado es clave para

conocer y aprovechar los nuevos servicios, y ser competitivos.

2.5.3. Factores culturales que determinan el uso de las TIC.

Las TICs asumidas desde la perspectiva sociocultural, deben ser
valoradas como objetos o instrumentos culturales en tanto ellas son productos
del desarrollo cultural de la sociedad y a su vez herramientas propiciadoras de
procesos mentales superiores en los individuos. Las tecnologias de la
informacidn, actualmente son elementos fundamentales para la superacion y
desarrollo de un pais. Por eso, los paises desarrollados basan su crecimiento en
la aplicacion y la programacion estratégica de las herramientas computacionales
y han definido politicas que los inducirdn a su permanencia en el dinamismo
mundial de los proximos afios. Ante el nuevo entorno econémico mundial los
paises emergentes estan obligados a preparar profesionales en areas de la
informatica y las telecomunicaciones, capaces de enfrentar los retos que se
tienen hoy en dia. Asimismo, la presencia de la computacion en los sectores
productivos es un factor determinante para su funcionamiento. En tal sentido,
las instituciones educativas deberan aportar a la sociedad recursos humanos que
formen la estructura sélida en informatica, acorde con los paises del primer
mundo, sobre la que crecerd la economia nacional. Desde siempre la
informacidn ha constituido un factor esencial en el logro de las metas trazadas
por el hombre. El desarrollo se caracteriza entre otros factores por el acelerado
proceso de almacenamiento, procesamiento y transmision de la informacion.
Por ello es que necesitamos profesionales capacitados para la transformacién de
la sociedad, permite acercar a la red y al mundo una cultura de un sitio o época
determinada. Permite conocer la historia de civilizaciones antiguas (mallas,
egipcios, etc.) o simplemente conocer un destino o lugar al que deseamos ir o
aprender. Desarrollo o mejoramiento de las facultades fisicas o morales

intelectuales o morales, mediante la educacién.
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Conjunto de ideas, habilidades y costumbres y que han ido adquiriendo
un grupo humano y transmitiendo de generacion en generacion. Suma total de
los rasgos del comportamiento y de las creencias caracteristicas aprendidas de
los miembros de una sociedad. A la informaética se le considera importante
porque estd provocando cambios significativos en las formas de organizacion
social, redefiniendo en gran medida las relaciones sociales en diferentes

ambitos.

2.5.4. Las TIC y sus potencialidades educativas.

Segun A. Rojas y R. Corral 2001 Pag. 13 favorecer la dinamica del
aprendizaje a partir de la utilizacion de técnicas y medios eficientes es uno de
los objetivos de la Tecnologia Educativa. La Tecnologia Educativa
contemporanea "Considera no solo los medios de ensefianza de forma aislada
sino su lugar y funcién en el sistema, junto con el resto de los componentes del
proceso de ensefianza"... A. Rojas y R. Corral (1999) Pag. 22 a la 32; pero no
se debe analizar este tema solo desde lo cognitivo, sino también lo axioldgico;
el amor a la Patria, el hombre y su vinculo con el trabajo, lo bello; lo estético, la
formacion de convicciones y otros. Esto se puede lograr a través de una
adecuada utilizacion de videos, combinacion de imégenes, la adquisicion de la
cultura, entre otros, teniendo en cuenta lo analizado anteriormente, la
utilizacion de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
permiten optimizar la educacion, contribuyen a lograr el rigor cientifico en el
campo educativo, mayor eficiencia, eficacia y equidad en el proceso de
ensefianza- aprendizaje en la medida que posibilita la interaccion con los
estudiantes y a la vez contribuye a que el estudiante desempefie un papel activo
para conocer, analizar y valorar la realidad. Para Gonzélez Castro Vicente 1986
Pag. 15... "el adecuado equilibrio entre las palabras y las imagenes, facilitan los
procesos de desarrollo del pensamiento en general y, en particular en el proceso
de ensefianza, es por eso que los pedagogos y psicologos subrayan que sin

sensaciones, percepciones Yy representaciones, no hay desarrollo del
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pensamiento".... Para Vigotsky..."la relacion entre el pensamiento y palabra no
es un hecho, sino un proceso, un continuo ir y venir del pensamiento a la
palabra y de la palabra al pensamiento”. Desde otro punto de vista, las
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones permiten activar procesos
psiquicos como la atencion y la motivacion. Satisfacen ademas una de las
necesidades fundamentales del hombre, la de comunicacion, pasando a un lugar
privilegiado, la funcion informativa de la misma. Al no permitir siempre el
contacto fisico, no se cuenta con la informacién que brinda el canal no verbal,
los gestos, posturas, movimientos, tono de voz, el ritmo, el silencio y otras que
en ocasiones aportan mas.

Para poder establecer comunicacién educativa a través de las TICs es
necesario conocerlas, ya que constituyen canales a través de las cuales se pone
a los profesores en relacion con los materiales didacticos, con los estudiantes y
los estudiantes entre si, condicionando los mensajes y el tipo de relaciones que
entre ello se establecen. Otro aspecto interesante resulta el de disefiar la red de
comunicacion entre los participantes. Debe estar en correspondencia con la

tarea docente a realizar.

Debe ser un propdsito centrar la atencién en la utilizacién de las TICs
como recurso didactico e instrumento para el aprendizaje, pues se considera
tanto al estudiante como al profesor como usuarios activos de los mismos,
empledndolas en beneficio del aprendizaje. La incorporacién al proceso de
ensefianza- aprendizaje de estos medios permite transferir a la maquina una
considerable informacion, imagenes, datos, tareas, investigaciones, pero esta no
sustituye las funciones regulativas y afectivas en la comunicacion pedagogica.
Maitha Toro, (2015)

2.5.5. Ventajas y desventajas de las TIC para los estudiantes.

Entre las ventajas el estudiante puede acceder a la informacion de manera

casi instantanea, puede enviar sus tareas y asignaciones con solo un “clic”.
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Puede interactuar con sus compafieros y profesor desde la comodidad de su
casa 0 “ciber” haciendo uso de salas de chat y foros de discusion. El profesor
puede publicar notas, anotaciones, asignaciones y cualquier informacion que
considere relevante, desde la comodidad de su casa u oficina y de manera casi
instantdnea por medio de su blog o pégina web. En caso de no disponer de
tiempo o equipo instrumental Técnico adecuado, el profesor puede mostrar el

fendmeno en estudio empleando alguna simulacion disponible.

Aprendizaje cooperativo los estudiantes aprenden con su profesor y los
estudiantes pueden aprender entre ellos, gracias a la cooperacion y trabajo en
equipo. Motivacion e interés los estudiantes hoy en dia poseen destrezas innatas
asociadas con las nuevas tecnologias por lo que, de forma muy natural, aceptan
y adoptan el uso del computador en sus actividades de aprendizaje; prefieren la
proyeccion de un video ante la lectura de un libro. Los estudiantes confiesan
estar muy motivados porque tienen acceso a un gran volumen de informacion
actualizada. Por otro lado, el profesor se siente comprometido con su actividad
docente por lo que se hace imperativo la actualizacion de su conocimiento,
sobre todo cuando se contagia del entusiasmo de sus estudiantes. Desarrollo de
habilidades en la busqueda de la informacion. Hasta hacen apenas unas
décadas, toda una tarde de consulta en la biblioteca, no era suficiente para
encontrar la informaciéon buscada. Hoy dia basta con pocos minutos para
saturarnos de informacion muchas de ellas indtiles o repetidas. Es necesario
desarrollar habilidades para seleccionar adecuadamente la informacion atil y
filtrar lo indtil para quedarnos con una cantidad de informacion que podamos

procesar.

Las desventajas dada la cantidad y variedad de informacion, es facil que
el estudiante se distraiga y pierda tiempo navegando en paginas que no le
brinde provecho. El estudiante puede perder su objetivo y su tiempo. Si los
compafieros son “irresponsables”, puede que el aprendizaje cooperativo no se

consolide. El interés al estudio pueda que sea sustituido por la curiosidad y
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exploracion en la web en actividades no académicas tales como diversion,
mausica, videos, etc. Dada la cantidad, variedad e inmediatez de informacion,
los estudiantes puedan sentirse saturados y en muchos casos se remiten a

“cortar y pegar” informacion sin procesarla. Profesor, (2013)

2.6. Tipos de Software de aplicacion educacional.

Software es un término que hace referencia a un programa informético. Estas
herramientas tecnoldgicas disponen de distintas aplicaciones que posibilitan la
gjecucion de una variada gama de tareas en un ordenador (computadora) educativo,
por su parte, es aquello vinculado a la educacion (la instrucciéon, formacion o
enseflanza que se imparte a partir de estas definiciones). Esto quiere decir que el
Software educativo, es una herramienta pedagdgica o de ensefianza que, por sus
caracteristicas, es aquello vinculado a la educacion (la instruccién, formacion o
ensefianza que se imparte) y el aprendizaje autbnomo y que, ademas, permite la

adquisicion de conocimientos y el desarrollo de ciertas habilidades cognitivas.

El software educativo tuvo su origen casi al mismo tiempo que la tecnologia
educativa, con el nombre de software instruccional. Existen programas que pueden
conducir al estudiante paso a paso en la adquisicion de un concepto, o bien acercarlo a
un conocimiento a partir de la experiencia y permitirle crear sus propios modelos de

pensamiento al manejar diversas variables. Saenz, (2012)
2.6.1. Microsoft Word.

Word, o Microsoft Word, es la denominacién de un procesador de texto:
es decir, de un software que permite al usuario la creacién y edicion de
documentos de texto en un ordenador o computadora. Word forma parte de
Microsoft Office, un paquete de programas que permite la realizacion de
actividades ofimaticas (las tareas que suelen llevarse a cabo en una oficina o
tareas estudiantiles). En sus origenes, Word funcionaba con el sistema

operativo DOS. La primera version, creada por los programadores Richard
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Brodie y Charles Simonyi, salié a la venta en 1983. El éxito de este procesador
de texto, de todos modos, recién llegd en la década de 1990, cuando el software
desembarcd en el sistema operativo Windows.

Debido al vinculo estrecho que se forjo entre Word y Windows, el
software cambid la denominacién de sus siguientes versiones. Mientras que
primero se numeraban (Word 1.0, Word 2.0, etc.), luego pasaron a asociarse a
la version del sistema operativo (Word 95 en Windows 95) y a los afios de
lanzamiento (Word 97, Word 2000). A nivel general, puede decirse que Word
es una aplicacion que permite redactar todo tipo de textos, eligiendo entre
maltiples tipografias (fuentes) y modificando el tamafio y el color de las letras.
También cuenta con un corrector ortografico incorporado, un contador de
palabras y muchas otras herramientas. Es importante destacar, por otra parte,
que Word es un software cuya licencia es propiedad de Microsoft. Las personas
que desean usar el programa deben adquirir la licencia correspondiente. Esto
diferencia a Word de otros procesadores de texto cuya distribucion es gratuita
(freeware). Porto, (2015)

2.6.2. Microsoft Excel.

La primera incursion de Microsoft en el mundo de las hojas de célculo
(que permiten manipular datos numéricos en tablas formadas por la unién de
filas y columnas) tuvo lugar en 1982, con la presentacion de Multiplan. Tres
afios mas tarde llegaria la primera version de Excel. Ante la demanda de una
compafiia que ya comercializaba un programa con el nombre de Excel,
Microsoft fue obligada a presentar su producto como Microsoft Excel en todos
sus comunicados oficiales y documentos juridicos.

Microsoft presenté en 1989 su primera versién de Office, una suite
ofimatica (conjunto de programas que son Uutiles en las tareas de oficina o
estudiantiles). Microsoft Excel presentd, a lo largo de su historia, diversos
problemas con las operaciones realizadas en la hoja de calculo. Uno de los mas
importantes ha sido la imposibilidad de trabajar con fechas anteriores al afio

1900, al menos utilizando el formato de fecha propio de la aplicacion; una
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forma de atravesar dicho obstaculo consiste en crear campos personalizados,
con formatos numéricos, combinados con formulas inteligentes que los traten

como datos cronoldgicos.

Cabe destacar que Excel es un programa comercial: hay que pagar una
licencia para poder instalarlo. Existen otras opciones, de codigo abierto (“open
source®, en inglés), que pueden instalarse o ejecutarse sin cargo y que también
permiten administrar hojas de célculo, tales como OpenOffice.org Calc y
Google Docs. La mayoria de estos productos son compatibles con los
documentos creados en Excel, pero no ocurre lo mismo en la direccion opuesta
(Excel no es capaz de leer archivos creados con estos programas). Uno de los
puntos fuertes de Excel es que da a sus usuarios la posibilidad de personalizar
sus hojas de calculo mediante la programacion de funciones propias, que
realicen tareas especificas, ajustadas a las necesidades de cada uno, y que no

hayan sido incluidas en el paquete original. Porto, (2015)

2.7. Causas y consecuencias de la informatica.

Dentro de las consecuencias positivas del uso de la informética tenemos:
tratamiento automatico de la informacién utilizando dispositivos electronicos y
sistemas computacionales. En lo que hoy conocemos como informaética confluyen
muchas de las técnicas y de las maquinas que el hombre ha desarrollado a lo largo
de la historia para apoyar y potenciar sus capacidades de memoria, de pensamiento

y de comunicacion.
La informatica se utiliza en diversidad de tareas, por ejemplo: elaboracion de
documentos, control de procesos y robots industriales, telecomunicaciones y

vigilancia, asi como el desarrollo de juegos y multimedios.

Dentro de las consecuencias negativas del uso de la informatica tenemos:

Personas que no utilizan el computador con los fines anteriormente expresados sino
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para dafiar otros sistemas informados, denominandose o no asi mismo como
"crackers"
v' Uso de las tecnologias de la informacion para invadir informacion
privada.
v Uso de la tecnologia de la informacidn para cometer fraudes tanto reales
como electronicos.
v' Usos prolongados e improductivos de los sistemas informaticos.
(Fueres, 2016)

2.7.1. Consecuencias positivas de la informatica.

En primer lugar, debemos destacar que la computacion ha sido uno de los
grandes adelantos tecnoldgicos que ha ido creciendo con mayor fuerza durante
este Gltimo tiempo, el computador ha llegado a la educacién como una gran
recepcion por parte de docentes y alumnos en su gran mayoria ya que posibilita
al alumno conocer lugares que antiguamente no era posible facilita el trabajo de
investigacion y el contacto con personas de otros paises. Orozco, (2011)

2.7.2. Consecuencias negativas de la informatica.

Los aspectos negativos que tiene el uso de la computacion es que este
esta al alcance de cualquier persona que puede desvirtuar la informacion ya que
no existe ningan control de ella, en cuanto a la educacién el uso de la
computacion provoca en el alumno una dependencia ya que no recurre a libros

0 a otra fuente de informacion que no sea el computador. Porto, (2015)
2.8. Aprendizaje virtual.

El Aprendizaje Virtual consiste en utilizar la realidad en la clase, traerla de forma
virtual, permitiendo al alumno hacer sus propios descubrimientos, se trata de realizar el
aprendizaje mediante la préactica, construyendo escenarios virtuales complejos, y se basa
en ejercicios dirigidos o programas informaticos. El autor Roger Schank es uno de los

pilares en esta técnica. Aunque parezca paradojico, la base del Aprendizaje Virtual es el
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"fracaso™: equivocarse (no alcanzar una meta, cometer un error, fallar, perder...) es lo que

impulsa el aprendizaje.

Al fracasar, nuestra mente crea una estrategia de recuerdo, toma ese error, le da un
nombre, lo guarda y lo recupera cuando vuelve a fracasar de la misma forma, esto permite
pensar en el viejo fracaso, aunque no sea de manera consciente, y se construye una

necesidad de aprender.

La simulacién virtual nos permite disponer de una reserva de "fracasos" para poder
recordar y aprender de ellos. Asociamos el nuevo fracaso a lo aprendido en la simulacién
y esto nos motiva a intentar solucionarlo. Las anécdotas del fracaso son la base para
alcanzar la solucion, por eso necesitamos enriquecer a nuestros alumnos con experiencias

de fracaso.

Segun Schank, aprender en base al éxito nos limita la creatividad, nos genera
temores, ya que si fracasamos estamos yendo en contra del éxito. Es decir, el éxito no
permite variaciones y no nos obliga a buscar alternativas. El fracaso nos ensefia a tener
éxito cuando las cosas no van de acuerdo al plan preestablecido.

En consecuencia, debemos presentar al alumno un escenario en el cual pueda
fracasar con dignidad, sin ridiculo, de manera controlada y sin consecuencias graves. Para
el Aprendizaje Virtual no hay nada que sustituya a aprender mediante la accién. Asi
aprendian nuestros abuelos sus oficios de sus maestros en el trabajo: observando y luego
probando en la préctica. Por el contrario, el modelo escolar tradicional no funciona porque
se basa en la premisa de que el alumno aprende al escuchar. En realidad, la escuela
tradicional no tiene nada que ver con el aprendizaje, sino Unicamente con la
memorizacion a corto plazo de informacion generalmente sin sentido y que,

probablemente, no tendra aplicacion préactica en la vida real
2.8.1. Evaluacion de los aprendizajes en espacio virtual TIC.
Sin duda, las dimensiones anteriormente sefialadas van a permitir

comprender e interpretar mejor lo que significa y supone la evaluacion de los
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aprendizajes en general y de los entornos virtuales de ensefianza en particular.
Asi, el compromiso con el cambio, la necesidad de investigar, las dificultades
que encierra la puesta a punto de los medios para que funcionen y las relaciones
entre lo tecnoldgico y lo educativo, son una realidad que estd tacita y
explicitamente presente en todo el quehacer profesional docente.

Por otra parte, unida a la perspectiva general anteriormente mencionada,
se presenta ahora otra mas concreta, que ineludiblemente estd vinculada con
cualquier escenario de evaluacion y que esta en la base necesaria para tomar las
decisiones adecuadas sobre para qué evaluar, qué evaluar, como, cuando, con
qué hacerlo y como comunicar los resultados. Sin duda, los retos que se
plantean cuando hablamos de la evaluacion de los aprendizajes de los alumnos
en entornos virtuales son claros y, en si, constituyen espacios para la reflexion y
la investigacion, ademas de ser ambitos para tomar decisiones que tienen que
ver con los resultados académicos del alumnado. Hablamos de un ambito para
la reflexion y la investigacion, sin duda apasionante y que supone la apertura a
nuevas formas de pensar, fundamentar y sentir los espacios de la educacion,
muchos de ellos presentes en la actualidad. De esta forma se nos presentan retos
que tenemos que abordar con optimismo y con confianza en su solucion, tales
como: los problemas para la “identificacion” de los discentes, las opciones que
presentan los distintos tipos de contenidos, las interrelaciones existentes entre
los agentes implicados, las areas que pueden y deben constituir la ensefianza -y
por lo tanto los aprendizajes y la evaluacion-, las herramientas que se pueden
utilizar (desde lo razonable y posible) y la especificidad de éstas (Barberd,
2006) y el papel del profesor, entre otros. Por otra parte, la conciencia de los
puntos fuertes (flexibilidad y perspectiva general del trabajo que se realiza) 2 y
débiles (tareas mecanicas realizadas con fechas de conclusion, trabajos
parcelados y problemas con los enfoques cualitativos) 3 de estos escenarios de
la ensefianza nos marcan claramente por donde y como abordar esta tarea de la
ensefianza que, sin ninguna duda, ocupa y ocupara gran parte del qué hacer
practico y tedrico de los docentes e investigadores. Asi pues, se ha de entender

esta aportacion como una propuesta y no hacerlo en absoluto como una formula
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que debe seguirse automaticamente. En el sentido anterior, no se nos puede
olvidar que la necesidad de contar con buenos evaluadores y buenas
evaluaciones, obliga a fundamentar, sistematizar y concretar los referentes de

los que hay que partir para tomar decisiones, de los que destacamos:

Los &mbitos de los EVEA donde quedan registrados los aprendizajes del
alumnado (comunicaciéon, contenidos, informacion y recursos), la funcion que

tiene la evaluacion (la evaluacion como examen y como formacion),

2.9. Fundamento Juridico de aplicacion de las TIC en la educacion.

En julio de 1991 a través del Decreto 63-911, el gobierno de la Republica de
Guatemala hacia el primer esfuerzo para la formacién de un 6rgano encargado de
normar la investigacion y fomento de la utilizacion de tecnologia a nivel nacional que
involucrara al sector publico y privado. Ademas, se creaba la Medalla Ciencia y
Tecnologia con el objetivo de premiar la investigacion y el desarrollo tecnologico de
interés nacional. En su articulo 7, en dicho decreto se establece que el Estado
identificara, formulara, evaluara y ejecutara proyectos de investigacion cientifica y
desarrollo tecnoldgico; promoviendo tecnologias que permitan mejorar las
condiciones de educacion, salud, nutricion y vivienda sobre la base de la satisfaccion
de las necesidades de la sociedad guatemalteca. Este era uno de los primeros
esfuerzos que se hacia por documentar el uso de la tecnologia amparados por el
gobierno de Guatemala. La tecnologia utilizada en ese afio se limitaba a
retroproyectores, video grabadoras y televisores a color, debido a la escasa asignacion
de recursos econdmicos para la compra de equipo para ser utilizado en la ensefianza
publica. Ademas, dichos elementos eran para uso exclusivo de los niveles basico y
diversificado quedando vedado su uso en las escuelas de niveles primario y pre-
primario. En las instituciones educativas privadas se utilizaba de manera mas seguida
este tipo de tecnologia debido a que se contaba con mayor asignacion presupuestaria
y con una visién a corto, mediano y largo plazo de las aplicaciones tecnoldgicas en la
educacion en cualquiera de los niveles académicos. La internet no se encontraba muy

desarrollada, por lo que no se pensaba en introducirla de forma masiva, debido a sus
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altos costos y poca aplicacion. El surgimiento de la internet para su uso comercial
tuvo su mayor impacto a partir de 1995, la cantidad de sitios habilitados para consulta
crecio en un 300% anual y la cantidad de usuarios ha crecido hasta la fecha de forma
exponencial se abre un nuevo panorama para las TIC; se genera un nuevo mercado a
través de la telefonia movil y el mercado de los enlaces de internet incorpora nuevos
elementos tecnoldgicos a la sociedad y a la educacion en general, especialmente en
los paises desarrollados. Treinta y seis afios de guerra constante y la diversidad de
idiomas que se hablan en los distintos departamentos han sido obstaculos para la
implementacién y estandarizacion de tecnologia a nivel nacional, con el objetivo de
reducir la brecha digital y propagar de forma efectiva las TIC en todos los niveles
educativos. Existen esfuerzos por parte de fundaciones nacionales y organismos
internacionales, asi como la cooperacion de paises amigos para instalar laboratorios
de computacion en distintos centros educativos pero la cobertura es insuficiente en
materia de TIC. El gobierno ha impulsado programas como “Escuelas Abiertas” y
“Escuelas Demostrativas del Futuro”, cuyo objetivo no solamente es la de tecnificar
la ensefianza sino de impactaren la profesionalizacion de los maestros en materia

tecnoldgicas. (Séenz, 2012)

2.10. Anélisis Reflexivo de la Informatica

Asistimos actualmente a un proceso de introduccion de los microordenadores
en nuestras escuelas publicas y privadas que sigue un ritmo exponencial (1). Esto
ocurre en un momento en que muchos piden un regreso a la esencia basica de la
educacion y un aumento de la productividad de estudiantes, profesores y
administradores (2). Estos dos fendbmenos no carecen de relacion, ya que se considera
a los microordenadores una respuesta a la «crisis de productividad» de la ensefianza
(3). Sin embargo, en lo que respecta al contenido y los resultados de la ensefianza, los
microordenadores no son simplemente otro «sistema de prestacién» neutro. Los
microordenadores son entornos en los que entran en juego ciertos autores, sesgos y
caracteristicas; por ejemplo, el calculo y las operaciones logicas son fundamentales
en un entorno basado en la informética. Por tanto, es preciso examinarla forma en que

se utiliza la informatica de la ensefianza y sus implicaciones para el futuro de la
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educacion (4). Los tres enfoques principales sobre el uso de ordenadores en la
ensefianza son: adiestramiento y préactica, tutoria informatica y simulacion vy
programacion. Estos enfoques se analizan a continuacion por separado. Aungue cada
uno tiene caracteristicas propias y un conjunto de supuestos concomitantes, estan
unidos por un marco conceptual comun, que se detalla en el resto del capitulo. La
investigacion de los enfoques sobre el uso de la informética esta compuesta por tres
interrogantes. La primera se refiere al tipo de I6gica implicita en cada enfoque y a su
manifestacion en una situacion de aprendizaje. La segunda atafie al modo en que los
diversos enfoques tratan al individuo humano en periodo de aprendizaje y a las
consecuencias de €l derivadas. Por ultimo, nos interesa el grado en que el uso de los
ordenadores como «herramienta intelectual» facilita o dificulta la formulacion, la
comprension y la resolucién de los problemas. Las respuestas a estas preguntas
constituyen la esencia de este capitulo. Revelan, por ejemplo, que el adiestramiento y
la practica informatizados estdn disefiados para producir un rendimiento de
aprendizaje predecible. La logica utilizada, sin embargo, contraviene la dialéctica del
aprendizaje. Ademas, en todos los enfoques se considera al estudiante un procesador
de informacion genérico, lo que, en ultimo término, indica que la capacidad de accién
intelectual de la persona que aprende disminuye en vez de aumentar con los sistemas
informéaticos de ensefianza asistida, a pesar de que se sostiene exactamente lo
contrario. Las demas influencias importantes en el cuerpo del texto son mis propios
valores y supuestos, producto de mi condicion de profesor, formador de profesores y
estudioso del campo de la tecnologia educativa. Me impulsa el deseo de ensefiar otros
el mejor modo de enfocar el uso de los medios de comunicacion y la informaética, y
cémo se logra una capacidad docente permanente. En mi opinion, que se deriva de
una teoria critica, los conocimientos y el aprendizaje son resultado de una
construccién social de la realidad (5). Es decir, lo que sabemos que es real es
resultado de procesos histéricos y sociales de configuracion de significados,
lenguajes y sistemas de simbolos (6). Esta construccion social de la realidad se refiere
tanto a nuestro conocimiento de la realidad fisica (es decir, conocimientos cientificos
y tecnologicos) como a nuestro conocimiento de la realidad social (es decir, lo que

sabemos sobre nosotros mismos y los demas) (7). Ambos presuponen un proceso de
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colaboracion humana y un compromiso de dialogo dentro de comunidades
interpretativas. Esta cooperacion y este compromiso crean en las mentes de los
individuos afectados un «espacio publico» que conduce a la evolucion ulterior de
significados y sistemas de simbolos compartidos. En cierto sentido, la colaboracion y
el compromiso dentro de comunidades interpretativas definen nuestra propia
condicion humana, por cuanto que de este modo participamos en la creacion de
nuestra historia, nuestro lenguaje y nuestros valores (8). La educacién formal es un
proceso social de fomento del crecimiento y la diversidad cognitiva, afectiva, fisica,
estética y moral de los estudiantes. Todas éstas constituyen dimensiones de
«construccion de significados», por lo que solo pueden darse en el seno de la
comunidad. Los argumentos desarrollados mas adelante se basan, por tanto, en la
creencia de que la adquisicion de conocimientos y destrezas reales es importante,
pero que siempre estd subordinada al desarrollo y crecimiento personal y
comunitario. Una forma simple de expresarlo seria afirmar que el didlogo es la
esencia de la educacion (9 Ademas, el aprendizaje es tanto un proceso de
acomodacion como de asimilacion (10). La acomodacion exige la creacién activa de
nuevos significados y la construccién activa de nuevos sistemas de simbolos para
expresar esos significados, para lo que es claramente necesario un compromiso de
didlogo con una comunidad interpretativa. Aungue la asimilacién puede parecer a
primera vista una actividad psicologica individual, es también un acto intencional y
constructivo. Se consideran todos los sucesos tanto fisicos como sociales como
singulares, histdricos e irreversibles (11). Los alumnos que aprenden datos o
destrezas no manipulan rompecabezas incomprensibles ni incorporan elementos de
informacidn carentes de sentido. Amplian alguna parte de su comprension del mundo
en que viven. En otras palabras, los seres humanos son siempre agentes intencionales,
y la ensefianza debe respetar y fomentar esta condicion. Creo también que nuestro
conocimiento engloba algo mas que representaciones simbolicas objetivas y
racionales y que la cognicion supone algo mas que operaciones formales basadas en
estructuras de conocimiento explicito. Los procesos cognitivos de un individuo
siempre estan subordinados a la elaboracion de significados y, por consiguiente, estan

siempre abiertos al futuro y a nuevas formas de representacion del significado. Ni
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siquiera los sistemas cuasi formales son nunca completos (12). La ensefianza formal
es algo méas que un «proceso gestionado racionalmente». La escolarizacién no debe
seguir el modelo de una cadena de montaje industrial, ya que se ocupa de la
«construccion de significados» (y en ultimo término, de la «construccion de
personas» y no de la produccion de articulos industriales (13). La productividad y el
control son conceptos apropiados para la elaboracion eficiente de productos idénticos,
pero los seres humanos no son nunca productos idénticos y no deben tratarse como
tales. (Saenz, 2012)
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MARCO METODOLOGICO

3.1. Tipo de investigacion.

El método de investigacion utilizado para este proyecto fue la investigacion-
accion es una forma de indagacion introspectiva colectiva emprendida por participantes
en situaciones sociales, metodologia autorizada a utilizar por mandos del centro

universitario.

La investigacion accion, es un término acufiado y desarrollado por Kurt Lewin
en varias de sus investigaciones (Lewin, 1973), actualmente, es utilizado con diversos
enfoques y perspectivas, depende de la problemética a abordar. Es una forma de
entender la ensefianza, no s6lo de investigar sobre ella. La investigacién —accion
supone entender la ensefianza como un proceso de investigacion, un proceso de
continua busqueda. Conlleva entender el oficio docente, integrando la reflexion y el
trabajo intelectual en el andlisis de las experiencias que se realizan, como un elemento
esencial de lo que constituye la propia actividad educativa. Los problemas guian la
accion, pero lo fundamental en la investigacion —accién es la exploracion reflexiva que
el profesional hace de su practica, no tanto por su contribucién a la resolucién de
problemas, como por su capacidad para que cada profesional reflexione sobre su propia

practica, la planifique y sea capaz de introducir mejoras progresivas (Herreras, 2011).

3.2. Area de investigacion

La investigacién sobre las causas y efectos e incidencia de la informatica se ejecuto
en el Instituto de Educacion Basica por Cooperativa de Ensefianza, Aldea La Estancia,
Santa Cruz del Quiché, Quiché., enfocada en los alumnos y docentes de primero,
segundo y tercero basico. Se utilizé el método holistico y el analitico, ademas de
técnicas de investigacion bibliografica y técnicas de investigacion de campo como lo
son: diagrama de los ocho sectores, entrevistas, matriz FODA y encuesta tipo abanico,

con los involucrados en la investigacion.
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3.2.1. Poblacién.

El conjunto de habitantes del Instituto de Educacién Bésica por Cooperativa
de Ensefianza, Aldea La Estancia, Santa Cruz del Quiché, Quiché. la localidad

escolar esta conformada de la siguiente manera:

v' Estudiantes nivel basico 70
v" Personal docente 8
v" Personal Administrativo 2
v" Personal Operativo 1

3.2.2. Caracteristicas de la poblacién.

Grafica No. 1. Bloque 1.
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Fuente propia.

Grafica No. 2. Bloque 1.
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Fuente propia.
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3.2.3. Muestra.

Conjunto de cosas, personas o datos elegidos al azar, que se consideran
representativos del grupo al que pertenecen y que se toman para estudiar o
determinar las caracteristicas del grupo. “para hacer ese estudio estadistico se
utilizé el cien por ciento de la poblacion escolar del plantel educativo ya que

su elemento no representa un numero exorbitante o infinito"

3.3.Instrumentos.

Matriz FODA: El Anélisis DAFO, también conocido como Matriz o Analisis 'FODA,
es una metodologia de estudio de la situacion de una empresa 0 un proyecto,
analizando sus caracteristicas internas y su situacion externa en una matriz cuadrada.
Servird como herramienta para detectar las fortalezas y debilidades que tiene el
establecimiento, se recabaran datos a través de reuniones con grupos de estudiantes, asi
como el llenado de formatos elaborados especificamente para el personal docente,

administrativo y operativo.

Encuesta tipo abanico: Es un procedimiento dentro de los disefios de una
investigacion descriptiva en la que el investigador busca recopilar datos por medio de
un cuestionario previamente disefiado. Los datos se obtienen realizando un conjunto de
preguntas normalizadas dirigidas a una muestra representativa o al conjunto total de la

poblacion estadistica en estudio para su posterior interpretacion.

3.3.1. Validacién de la encuesta.

Para realizar la validez de la mencionada encuesta tipo abanico se procedio la
estructuraciéon de preguntas estructuradas de manera objetiva que nos pueda
proporcionar informacién veraz y objetiva a si mismo cada una de sus respuestas
fueron cuidadosamente seleccionadas y escritas para evitar desvarios en la informacion
que se quiere verificar y analizar. EI mencionado instrumento de investigaciéon se

utilizé en el Instituto de Educacion Béasica por Cooperativa de Ensefianza, Aldea La
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Estancia, Santa Cruz del Quiché, Quiché. Encuestando a su totalidad de estudiantes
(70) como a si mismo la totalidad de docentes (8) y cada uno de los elementos
encuestados demostraron la comprension del item, cada una de las interrogantes y sus
cuatro posibles factores fueron contestadas, seleccionando un factor el cual el

encuestado asevera ser cierto.

3.3.2. Aplicacion de la Técnica.

En el Instituto de Educacion Bésica por Cooperativa de Ensefianza, Aldea La
Estancia, Santa Cruz del Quiché, Quiché. Se aplico la encuesta tipo abanico con 70
estudiantes que serian el cien por ciento de los encuestados pertenecientes al
mencionado establecimiento y 8 docentes del mismo centro educativo que harian el

cien por ciento de los maestros encuestados existentes en el establecimiento educativo.

3.3.3. Técnica para el anélisis de datos

Se utilizd la técnica de graficos de barras en las que fueron realizadas 20
graficas que se adecuaron a la exigencia de la investigacion proveyendo datos

ilustrativos para su facil comprension e interpretacion.
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IV. PRESENTACION, ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS
4.1. Resultados de encuestas dirigidas a docentes del centro educativo.

Pregunta Namero 1.
¢Qué nivel de importancia da el informar a sus estudiantes sobre el origen
de la informatica?

Grafica No. 1. Bloque 2.

d) Ninguno

Fuente propia.

Interpretacion: EI 100% de maestros expreso gque es de suma importancia

el informar a los estudiantes sobre el origen de la informatica.
Inferencia: De los datos anteriores se puede inferir que los maestros le
atribuyen un nivel alto de importancia el propinar informacion a los

estudiantes sobre el origen de la informatica.

Conclusion: El nivel de importancia de informacion sobre el tema es alto y

urgente.
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Pregunta NUmero 2.
¢Cuantas veces ha desarrollado la definicion de informatica con sus
estudiantes?

Gréfica No. 2. Bloque 2.

a) Muchas

b) Pocas veces
veces
c) Algunas

veces d) Nunca lo he
hecho

Fuente propia.

Interpretacion: El 50% de docentes encuestados indicaron que muchas
veces desarrollan la definicion de informatica, mientras el 38% lo hace
pocas veces; el 12% algunas veces y el 0% argumenta que nunca lo ha

hecho.

Inferencia: De los resultados obtenidos, se puede inferir que en el centro
educativo los docentes muchas veces desarrollan el tema de la informatica.

Conclusion: Los maestros manifiestan mayor interés por el conocimiento y

dominio de la informatica.

35



Pregunta NUmero 3.
¢En cuéantas ocasiones ha compartido informacion histérica sobre la
informatica con sus estudiantes?

Gréafica No. 3. Bloque 2.

=

a) En mas de

d . b) En dos
0s ocaciones

ocaciones ¢) En una

ocacion d) Nuncalo he
hecho

Fuente propia.

Interpretacion: El 38% de los encuestados respondieron que mas de dos
ocasiones han compartido informacion histérica sobre la informética con
los estudiantes; el 25% en dos ocasiones; el 25% en una ocasion y el 12%

nunca lo han hecho.
Inferencia: Por los datos anteriores podemos inferir que, en su mayoria,
los docentes han compartido informacidn histérica sobre la informatica con

los estudiantes.

Conclusion: Los docentes encuestados en su mayoria conocen la historia

de la informatica.
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Pregunta NUmero 4.
De las siguientes utilidades de la informatica, ¢cuél ha escuchado con
mayor frecuencia?

Gréfica No. 4. Bloque 2.

=

a) Fines
educativos  b) Intercambio ]
de c) Realizacion

de trabajos de
investigacion

d) No he
escuchado
ninguno

informacion

Fuente propia.

Interpretacion: De acuerdo a la pregunta anterior, el 62% de los docentes
encuestados respondié que la informaética se utiliza con fines educativos,
mientras tanto el 0% argumenta que se utiliza para intercambiar
informacion, asi mismo el 38% contest6 que su utilidad es para la
realizacion de trabajos de investigacion y por altimo el 0% indicé no haber

escuchado utilidades de la informatica.

Inferencia: Por los datos recabados en la pregunta anterior, se puede
inferir que, a percepcion de los docentes, la informatica se utiliza para fines

educativos.
Conclusion: Para los docentes del plantel educativo, la informatica se

utiliza para fines educativos, aunque el uso de la informatica en trabajos de

investigacion posee un porcentaje considerable.
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Pregunta Namero 5.
¢Qué porcentaje de conocimiento tiene sobre la informética y su
aplicacion?

Gréfica No. 5. Bloque 2.

a) 100 %

d) Desconozco
el tema

Fuente propia.

Interpretacion: De acuerdo a la pregunta No. 5, el 12% de los docentes
encuestados respondié que poseian un 100% de conocimiento sobre la
informatica, mientras tanto el 88% argumenté que tenian conocia en un

50% con relacién al tema.

Inferencia: por los datos recabados en la pregunta anterior, se puede inferir
que los docentes poseen un 50% de conocimiento en el ambito de la

informatica.
Conclusion: los docentes del instituto, no conocen en su totalidad los

conocimientos y aplicacion de la informética, solo poseen un 50% de

conocimiento acerca de este tema.
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Pregunta NUmero 6.
¢Con qué frecuencia desarrolla en su establecimiento contenidos sobre la
informatica?

Gréfica No. 6. Bloque 2.

a) Muy
frecuente

b) Frecuente
c) Poco

frecuente d) Nunca lo
hago

Fuente propia.

Interpretacion: De acuerdo a la cuestionarte anterior, el 12% de docentes
respondié muy frecuente, mientras el 38% contestd frecuentemente y el

50% indico poco frecuente desarrolla temas afines a la informatica.

Inferencia: Se infiere que los docentes no desarrollan contenidos afines a

la informatica en el plantel educativo.

Conclusion: En el instituto por cooperativa de ensefianza aldea la estancia
de Quiché, se deduce terminantemente que no se da informacion necesaria
acerca de la informatica, haciendo evidente la carencia de una guia o

contenidos teéricos de informatica.
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Pregunta Namero 7.

Segun su criterio, ¢qué factor es el que mas influye para que los estudiantes
conozcan la informatica?

Grafica No. 7. Bloque 2.
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Fuente propia.

Interpretacion: De acuerdo a la cuestionarte anterior, el 12% de docentes
contestd que la necesidad de comunicarse en las redes sociales, el 50%
objetd que es el realizar tareas de investigacion y el 12% indicé que son las
clases que son impartidas por el docente te computacion y otro 26%
manifiesta que todas las respuestas anteriores son factor influyente para
involucrarse en la informética.

Inferencia: Se infiere que los factores influyentes para que las personas se
inicien en la informatica, son en su orden: el realizar tareas de
investigacion, la necesidad de comunicarse en las redes sociales, todos los
factores anteriormente establecidos son factor influyente en el En el

instituto por cooperativa de ensefianza aldea la estancia de Quiché.

Conclusion: En el centro educativo el factor mas determinante para que las

personas se inicien en la informatica son las tareas de investigacion.
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Pregunta NUmero 8.
¢En qué nivel cree que la informatica ayuda al desenvolvimiento

académico del estudiante?
Gréafica No. 8. Bloque 2.

a) Muy alto

b) Alto

d) No le afecta

Fuente propia.

Interpretacion: El 75% de los docentes encuestados, respondié que es
muy alta la ayuda que proporciona la informéatica al desenvolvimiento

académico del estudiante y el 25% concluy6 que el nivel es alto.

Inferencia: por los datos anteriores podemos inferir que la informatica

ayuda en un nivel muy alto al desenvolvimiento académico del estudiante.
Conclusién: La informatica ayuda al desenvolvimiento académico de los

estudiantes del instituto de educacion basica por cooperativa de ensefianza

aldea la Estancia Santa Cruz del Quiché.
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Pregunta Ndmero 9.
En su establecimiento, ¢de qué manera le ha dado a conocer los contenidos

relacionados a la informatica al estudiante?
Gréfica No. 9. Bloque 2.

=

—

a) Verba
b) llustrativa
c¢) Audiovisua
d) Nuncalo ha

hecho

Fuente propia.

Interpretacion: De acuerdo a la cuestionarte anterior, el 50% de docentes
respondié que ha dado a conocer de manera verbal los conocimientos
relacionados a la informatica; un 12% dice que de forma ilustrativa; un

38% indico de manera audio visual y el 0% que nunca lo ha hecho.

Inferencia: Se infiere que los docentes han dado a conocer de manera
verbal los conocimientos referentes a la informéatica en el instituto de

educacion basica de ensefianza aldea la Estancia de Santa Cruz del Quiché

Conclusién: En el instituto de educacién basica por cooperativa de
ensefianza aldea la Estancia Santa Cruz del Quiché, los conocimientos al
respecto o concernientes a la informatica se han dado a conocer Unicamente

de forma verbal no existiendo ninguna guia o libro afin a la informatica.
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Pregunta Numero 10.
¢ Cuantas veces al afio usted como catedratico ha hecho reflexiones con los

estudiantes en relacion a la importancia de la utilizacion de la informatica?
Grafica No. 10. Bloque 2.

-

a) Muchas

b) Pocas veces
v
eces c) Algunas

veces d) Nunca lo ha
hecho

Fuente propia.

Interpretacion: Desacuerdo a la cuestionarte anterior, el 50% de docentes
contestd que muchas veces, el 38% respondid pocas veces, el 12% algunas
veces y el 0% dijo que nunca ha hecho reflexiones con los estudiantes

sobre la informatica.

Inferencia: Se deduce que algunos docentes concientizan o hacen
reflexionar a los estudiantes sobre la Informatica y su importancia en
cuanto a su utilizacion en el instituto por cooperativa de educacion béasica

de ensefianza aldea la Estancia de Santa Cruz del Quiché.

Conclusion: Se objeta que los docentes no todos trabajan el tema de la
informéatica con los estudiantes del plantel educativo del instituto por
cooperativa de educacion bésica de ensefianza aldea la Estancia de Santa
Cruz del Quicheé.
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4.2.Interpretacion de resultados de estudiantes.

Pregunta Namero 1.
¢En qué nivel de importancia ubica el conocer el origen de la informética?
Gréafica No. 1. Bloque 3.

d) Ninguno

Fuente propia.

Interpretacion: EL 52% de los estudiantes respondié que ubica en un
nivel alto estar informado sobre el origen de la informatica: el 48% en un

nivel medio.

Inferencia: Inferimos que un porcentaje alto de los estudiantes ubican su

nivel de informacion sobre la informatica como alto, otro como medio.
Conclusion: Los estudiantes del Instituto de educacion basica por

cooperativa de ensefianza aldea la estancia de Santa Cruz del Quiché, saben

cudl es el origen de la informaética.
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Pregunta NUmero 2.
¢Cuantas veces sus maestros le han hablado sobre la definicion de
informatica?
Gréfica No. 2. Bloque 3.

=

— o
a) Muchas &

b) Pocas veces
veces c) Algunas

veces d) Nunca lo he
hecho

Fuente propia.

Interpretacion: EL 60% de los estudiantes respondié que sus maestros
muchas veces le han hablado sobre la informatica; el 28% manifestd que
pocas veces; el 09% algunas veces y el 03% respondié que nunca le han

hablado al respecto de la informatica.

Inferencia: En base a los datos obtenidos podemos inferir que un
porcentaje de los alumnos manifiestan que muchas veces los maestros le
han hablado sobre la informatica, sin embargo, otro porcentaje refiere que

pocas veces, por lo tanto, estas respuestas son contradictorias.
Conclusion: En el Instituto de educacion bésica por cooperativa de

ensefianza aldea la Estancia de Santa Cruz del Quiché, los maestros no

definen el término informatica con sus estudiantes.
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Pregunta Numero 3.
¢En cuéntas ocasiones sus docentes le han compartido informacion
histdrica sobre la informatica?

Gréfica No. 3. Bloque 3.

a) En mas de e

b) En dos
ocaciones

dos ocaciones c) Enuna

ocacién d) Nunca lo
han hecho

Fuente propia.

Interpretacion: EL 50% de los estudiantes respondio que sus maestros en
mas de dos ocasiones les han compartido informacion historica sobre la
informatica; el 27% manifestod que en dos ocasiones; el 21% en una ocasion

y el 02% nunca lo han hecho.

Inferencia: En base a los datos obtenidos podemos inferir que un
porcentaje de los estudiantes manifiestan que en mas de dos ocasiones los
maestros les han compartido informacion sobre la informatica, sin
embargo, otro porcentaje refiere que, en dos ocasiones, por lo tanto, estas

respuestas son contradictorias.

Conclusion: Por la contradiccion de respuestas, los docentes del plantel
educativo podemos decir que la mitad del personal a compartido
informacion al respecto de la informatica y el otro porcentaje no lo haya

hecho.
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Pregunta NUmero 4.
¢Cuantas veces sus maestros le han hablado sobre la definicion de
informatica?

Gréfica No. 4. Bloque 3.

a) Muchas

veces b) Pocas veces

c) Algunas
veces d) Nunca lo he
hecho

Fuente propia.

Interpretacion: EL 28% de los estudiantes respondié que sus maestros
muchas veces le han hablado sobre la informatica; el 60% manifestd que
pocas veces; el 09% algunas veces y el 03% respondié que nunca le han
hablado al respecto de la informaética.

Inferencia: Con base a los datos obtenidos podemos inferir que un
porcentaje de los alumnos manifiestan que pocas veces los maestros le han
hablado sobre la informética, sin embargo, otro porcentaje refiere que
pocas veces, por lo tanto, estas respuestas nos indica que hay que utilizar
un método o estrategia para transmitir informacion acerca de la

informatica.
Conclusion: En el Instituto de educacion basica por cooperativa de

ensefianza aldea la Estancia de Santa Cruz del Quiché, los maestros no

definen el término informatica con sus estudiantes.
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Pregunta Ndmero 5.
¢Qué porcentaje de conocimiento tiene sobre la informética y su
aplicacion?

Gréfica No. 5. Bloque 3.

c)25%

a) 100 %

d) Desconozco
el tema

Fuente propia.

Interpretacion: El 38% de los estudiantes indicO que su conocimiento
sobre la informatica es del 100%; el 48% manifesté que su conocimiento es

del 50%; el 14% es de 25%; el 0% desconoce el tema.

Inferencia: Basados en la interpretacion de datos, podemos inferir que un
bajo porcentaje de los estudiantes encuestados tiene un conocimiento alto
sobre la informatica, una mayoria tiene bajo conocimientos de la

informatica.
Conclusion: La poblacién estudiantil del Instituto de educacion bésica por

cooperativa de ensefianza aldea la Estancia de Santa Cruz del Quiché, tiene

un bajo conocimiento de la informatica.
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Pregunta NUmero 6.
De las siguientes utilidades de la informatica, ¢cuél ha escuchado con
mayor frecuencia?

Gréfica No. 6. Bloque 3.
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Fuente propia.

Interpretacion: El 21% de los estudiantes indicd que ha escuchado con
mayor frecuencia sobre las utilidades de la informéatica con fines
educativos; el 19% manifestd que por intercambio de informacion; el 53%
por realizacion de trabajos de investigacion; el 07% no ha escuchado

ninguna utilidad de la informatica.

Inferencia: Basados en la interpretacion de datos, podemos inferir que un
alto porcentaje de los estudiantes encuestados ha escuchado sobre la
informética y sus utilidades, en tanto un bajo porcentaje no ha escuchado

ninguna de las utilidades que esta posee.
Conclusion: La poblacién estudiantil del Instituto de educacion basica por

cooperativa de ensefianza aldea la Estancia de Santa Cruz del Quiché si

conoce las utilidades de la informéatica mas no es aplicada.
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Pregunta NUmero 7.
Segun su criterio, ¢qué factor es el que mas influye para que los estudiantes
conozcan la informatica?

Gréafica No. 7. Bloque 3.

—
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intercambiar
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b) Realizar
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c) Las
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d) Todos los
anteriores

Fuente propia.

Interpretacion: El 19% de los estudiantes encuestados han respondido que
un factor influyente es la necesidad de intercambiar informacién; el 57% el
realizar tareas de investigacion; el otro 05% la instruccién de un docente
especializado; el 16% hace referencia que todas las respuestas son factor

influyente para aprender al respecto de la informatica.

Inferencia: Por los datos descritos anteriormente se infiere que las
personas se inician en la informética debido a la realizacion de tareas de

investigacion.
Conclusion: El factor influyente de manera directa para conocer la

informatica en el plantel educativo es la realizacion de tareas de

investigacion.
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Pregunta NUmero 8.
¢En qué nivel cree que la informéatica ayuda al desenvolvimiento

académico del estudiante?
Gréafica No. 8. Bloque 3.

a) Muy alto

b) Alto

d) No le afecta

Fuente propia.

Interpretacion: El 43% de los encuestados, respondié que el conocer
sobre la informatica ayuda al desenvolvimiento académico del estudiante;
el 46% definid que el nivel es alto; el 09% indica que la informatica
beneficia al estudiante y su desenvolvimiento en un nivel bajo y el 02%

concluyé que no afecta.

Inferencia: Por los datos anteriores podemos inferir que la informatica
ayuda al desenvolvimiento académico de los estudiantes del instituto de
educacioén béasica por cooperativa de ensefianza aldea la Estancia de Santa
Cruz del Quiché.

Conclusion: La informatica es wun factor influyente para el

desenvolvimiento académico de los estudiantes del plantel educativo.
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Pregunta Ndmero 9.
En su establecimiento, ¢de qué manera le han dado a conocer los
contenidos relacionados a la informatica?

Gréafica No. 9. Bloque 3.

a) Verbal

b) llustrativa
c) Audiovisual
d) Nunca lo

han hecho

Fuente propia.

Interpretacion: Referente a la pregunta 9. El 62% de los estudiantes
encuestados indican que de manera verbal les han dado a conocer la
informacion al respecto de la informética, el 21% refirio que se da a
conocer de manera ilustrativa, mientras el 14% respondi6 que es de manera

audiovisual, y 03% dice que nunca se lo han dado a conocer.

Inferencia: Con la informacién descrita anteriormente, se puede inferir que
de manera verbal se les dan a conocer la informacion concerniente a la

informatica a los y las estudiantes.

Conclusion: En el establecimiento se informa verbalmente a los
estudiantes sobre los conocimientos y aplicaciones de la informatica
haciendo notar la necesidad de una herramienta adecuada para transmitir

conocimientos y practicas al respecto de la informaética.
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Pregunta Numero 10.
¢Cuantas veces al afio sus catedraticos han hecho reflexiones con usted en
relacién a la importancia de la utilizacion de la informatica?

Gréfica No. 10. Bloque 3.

a) Muchas
veces b) Pocas veces

c) Algunas
veces d) Nunca lo ha
hecho

Fuente propia.

Interpretacion: El 41% de los estudiantes encuestados respondieron que
los docentes muchas veces han hecho reflexiones sobre la importancia de la
informatica, el 19% indica que pocas veces; 28% menciond que algunas

veces Y el restante 12% confirma que nunca lo han hecho.

Inferencia: Con los datos obtenidos, se infiere que los docentes realizan

reflexiones con los estudiantes sobre la informatica.

Conclusion: Durante el ciclo escolar los docentes les hacen mencion al
respecto de la informatica a los y las estudiantes del Instituto de educacion
basica por cooperativa de ensefianza aldea la Estancia de Santa Cruz del
Quiché.
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Conclusiones.

Las causas de un nivel bajo de conocimientos informaticos es por la falta de literatura
ilustrada y actualizada, dando como efecto un estancamiento en el desarrollo
informatico en el plantel educativo, siendo necesaria la implementacion de una guia
didactica para que el estudiantado de manera conjunta ejecute contenidos programados
que provee de una ejercitacion continla moderada, que incidira positivamente en la
formacion académica de los estudiantes del Instituto de Educacion Basica por

Cooperativa de Ensefianza, Aldea La Estancia, Santa Cruz del Quiché, Quiché.

Los estudiantes del Instituto de Educacion Basica por Cooperativa, Aldea La Estancia,
Santa Cruz del Quiché, Quiché, demostraron interés por la facilitacion de
conocimientos, que se realizd por medio de la guia implementada que contiene
informacién completa al respecto del procesamiento de texto o palabras (Microsoft
Word)

Los docentes pertenecientes al plantel educativo al momento de socializar el contenido
de la guia demostraron un amplio interés en la implementacién de la mencionada guia

en el area de computacion.

Los estudiantes del plantel educativo podran desarrollar de mejor manera las clases de
informatica (computacién), ya que las 11 guia que fueron entregadas al area de
informatica estan bien ilustradas y se contara con la tutela del docente encargado del
area de computacion para llevar acabo la ejecucion adecuada de la guia informatica de
procedimiento de textos o palabras, generando una incidencia positiva en la formacion

académica del educando.

La comunidad educativa del Instituto de Educacion Basica por Cooperativa, Aldea La
Estancia, Santa Cruz del Quiché, Quiché, egresara estudiantes con un nivel aceptable
en el ambito informatico en el software de aplicacion de procesamiento de texto o
palabras (Microsoft Word) evitandole dificultades académicas posteriores al educando

en otro centro educativo moderno.
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Recomendaciones.

Que el docente del area de tecnologia de la informacién y comunicacion (informatica)

promueva el interés, respeto por el conocimiento y actualizacion de la informatica.

Implementar programas formativos para los docentes en el area de la informética.

Verificar que los contenidos indicados por el CNB en el &mbito de la informatica sean
cubiertos en su totalidad.

Organizacion de talleres constantes para informar a los estudiantes sobre el beneficio
de la informatica y sus diferentes softwares de aplicacion (Microsoft Excel, Microsoft

PowerPoint).

Promover que los padres de familia se interesen por verificar se estén cumpliendo a

cabalidad los contenidos y el uso de la guia didactica en el area de informatica.

Comprendiendo la importancia de las guias didacticas que seran utilizadas por los
estudiantes, es recomendable que el docente encargado del area de informatica
resguarde en un lugar apropiado el mencionando material para su preservacion puesto

que seran de utilidad para venideras generaciones escolares de éste plantel educativo.
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Modelo de encuesta para docentes

CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE — CUSACQ

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOSDE GUATEMALA -USAC )

CARBERA: LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACIONEDUCATIVA CON ESPECIALIDADEN MEDIO AMBIENTE
TRABAJO DE GRADUACTION

Instituto de Educacion Basica por Cooperativa de Ensefianza, Aldea La
Estancia, Santa Cruz del Quichée, Quiché.

Encuesta para docenies @ C
usacQ

IE-"I'v.U"—"‘F"u_ s --;-DF:H

INSTRUCCIONES: A continuacién, se le presenta una serie de preguntas, de las cuales le solicitamos
subraye una sola respuesta. La informacion tiene Unicamente fines educativos. Por su colaboracién
muy agradecidos.

1. ¢Qué nivel de importancia da el informar a sus estudiantes sobre el origen de la
informatica?

a. Alto

b. Medio
c. Bajo
d. Ninguno

2. ¢Cuantas veces ha desarrollado la definicion de informatica con sus estudiantes?
a. Muchas veces
b. Pocas veces
c. Algunas veces
d. Nunca lo he hecho

3. ¢En cuantas ocasiones ha compartido informacién histérica sobre la informatica con sus
estudiantes?
a. En mas de dos ocasiones
b. En dos ocasiones
c. Enunaocasién
d. Nunca lo he hecho

4. De las siguientes utilidades de la informatica, ¢cuél ha escuchado con mayor frecuencia?
a. Fines educativos
b. Intercambio de informacion
c. Realizacion de trabajos de investigacion
d. No he escuchado ninguno

(62}

. ¢QuE porcentaje de conocimiento tiene sobre la informatica y su aplicacion?
a. 100 %
b. 50%
c. 25%
d. Desconozco el tema

6. ¢Con qué frecuencia desarrolla en su establecimiento contenidos sobre la informética?
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Muy frecuente
Frecuente

Poco frecuente
Nunca lo hago

20 o

7. Segun su criterio, ¢qué factor es el que mas influye para que los estudiantes conozcan la
informatica?
a. Lanecesidad de comunicarse en las redes sociales
b. El poder realizar tareas de investigacion
c. Las clases impartidas por el docente de computacion
d. Todos los anteriores

8. ¢En qué nivel cree que la informatica ayuda al desenvolvimiento académico del estudiante?

a. Muy alto
b. Alto

c. Bajo

d. No le afecta

9. En su establecimiento, ¢de qué manera le ha dado a conocer los contenidos relacionados a
la informética al estudiante?
a. Verbal
b. llustrativa
c. Audiovisual
d. Nunca lo he hecho

10. ¢Cuéntas veces al afio usted como catedratico ha hecho reflexiones con los estudiantes en
relacion a la importancia de la utilizacion de la informatica?
a. Muchas veces
b. Pocas veces
c. Algunas veces
d. Nunca lo he hecho
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Modelo de encuesta para estudiantes.

CENTER.O UNIVERSITARTO DE QUICHE — CTUSACO

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOSDE GUATEMALA -TUSAC )

CARERERA: LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACIONEDUCATIVA CON ESPECTALIDADEN MEDIO AMBIENTE
TRABAJO DE GRADTTACTON

Institute de Educacion Basica per Ceoperativa de Ensefianza, Aldea La
Estancia, Santa Cruz del Quiché, Quiche.

Encuesta para estudianies @ c
usacQ

Carnr Unersanee, S Ghe b

INSTRUCCIONES: A continuacion, se le presenta una serie de preguntas, de las cuales le solicitamos
subraye una sola respuesta. La informacidn tiene Unicamente fines educativos. Por su colaboracion
muy agradecido.

1.

¢En qué nivel de importancia ubica el conocer el origen de la informética?

a. Alto

b. Medio
c. Bajo
d. Ninguno

¢ Cuantas veces sus maestros le han hablado sobre la definicion de informatica?
a. Muchas veces

b. Pocas veces

c. Algunas veces

d. Nunca lo han hecho

¢En cuéntas ocasiones sus docentes le han compartido informacion histérica sobre la
informatica?

a. En mas de dos ocasiones

b. En dos ocasiones

c. Enunaocasion

d. Nunca lo han hecho

De las siguientes utilidades de la informatica, ¢cual ha escuchado con mayor frecuencia?
a. Fines educativos

b. Intercambio de informacion

c. Realizacion de trabajos de investigacion

d. No he escuchado ninguno

¢ Qué porcentaje de conocimiento tiene sobre la informatica y su aplicacion?

a. 100 %
b. 50%
c. 25%

d. Desconozco el tema

¢Con qué frecuencia desarrollan en su establecimiento contenidos sobre la informatica?
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10.

a. Muy frecuente

b. Frecuente

c. Poco frecuente
d. Nunca lo hacen

Segun su criterio, ¢qué factor es el que més influye para que los estudiantes conozcan la
informatica?

a. Lanecesidad de intercambiar informacion

b. Realizar tareas de investigacion

c. Lainstruccion de un docente especializado en la informética

d. Todos los anteriores

¢En qué nivel cree que la informatica ayuda al desenvolvimiento academico del
estudiante?

a. Muy alto
b. Alto
c. Bajo

d. No le afecta

En su establecimiento, ¢de qué manera le han dado a conocer los contenidos relacionados
a la informatica?

a. Verbal

b. llustrativa

c. Audiovisual

d. Nunca lo han hecho

¢ Cuantas veces al afio sus catedraticos han hecho reflexiones con usted en relacion a la
importancia de la utilizacion de la informatica?

a. Muchas veces

b. Pocas veces

c. Algunas veces

d. Nunca lo han hecho
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Instituto de Educacion Basica por Cooperativa de Ensefianza Aldea la
Estancia de Santa Cruz del Quiché
Fotos de Ejecucion de Proyecto

Foto No. 1 [Fotografia de Hugo Quifionez] Ejecucién de
Encuestas para Estudiantes

Foto No. 2 [Fotografia de Hugo Quifionez] Ejecucién de
Encuestas para Estudiantes




Instituto de Educacion Basica por Cooperativa de Ensefianza Aldea la
Estancia de Santa Cruz del Quiché
Fotos de Ejecucion de Proyecto

Foto No. 3 [Fotografia de Hugo Quifionez] Ejecucién de
Encuestas para Estudiantes

Foto No. 4 [Fotografia de Hugo Quifionez] Ejecucién de
Encuestas para Estudiantes
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Instituto de Educacion Basica por Cooperativa de Ensefianza Aldea la
Estancia de Santa Cruz del Quiché
Fotos de Ejecucion de Proyecto

Foto No. 5 [Fotografia de Hugo Quifionez] Ejecucion de
Encuestas para Docentes

Foto No. 6 [Fotografia de Hugo Quifionez] Ejecucién de
Encuestas para Docentes
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Instituto de Educacion Basica por Cooperativa de Ensefianza Aldea la
Estancia de Santa Cruz del Quiché
Fotos de Ejecucion de Proyecto

Foto No. 7 [Fotografia de Hugo Quifionez] Ejecucioén de
Encuestas para Docentes

Foto No. 8 [Fotografia de Hugo Quifionez] Ejecucién de
Encuestas para Docentes
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Instituto de Educacion Basica por Cooperativa de Ensefianza Aldea la
Estancia de Santa Cruz del Quiché
Fotos de Ejecucion de Proyecto

Foto No. 9 [Fotografia de Hugo Quifionez] Preparativos

del Salén de Computacién

Foto No. 10 [Fotografia de Hugo Quifionez] Preparativos

del Salon de Computacion
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Instituto de Educacion Basica por Cooperativa de Ensefianza Aldea la
Estancia de Santa Cruz del Quiché
Fotos de Ejecucion de Proyecto

Foto No. 11 [Fotografia de Hugo Quifionez] Realizacion
y Ejecucion de Socializacién de Guia Didactica de
Microsoft Word

Foto No. 12 [Fotografia de Hugo Quifionez] Realizacién
y Ejecucion de Socializacion de Guia Didactica de
Microsoft Word




Instituto de Educacion Basica por Cooperativa de Ensefianza Aldea la
Estancia de Santa Cruz del Quiché
Fotos de Ejecucion de Proyecto
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Foto No. 13 [Fotografia de Hugo Quifionez] Supervision
de Autoridades Universitarias en el Desarrollo del
Proyecto

Foto No. 14 [Fotografia de Hugo Quifionez] Supervision

de Autoridades Universitarias en el Desarrollo del
Proyecto
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instituto de Educacion Basica por Cooperativa de Ensefianza Aldea la
Estancia de Santa Cruz del Quiché
Fotos de Ejecucion de Proyecto

Foto No. 15 [Fotografia de Hugo Quifionez] Entrega de
Reconocimientos a las Distintas Autoridades
Participantes

Foto No. 16 [Fotografia de Hugo Quifionez] Entrega de
Reconocimientos a las Distintas Autoridades
Participantes
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Instituto de Educacion Basica por Cooperativa de Ensefianza Aldea la
Estancia de Santa Cruz del Quiché
Fotos de Ejecucion de Proyecto

Foto No. 17 [Fotografia de Hugo Quifionez] Palabras
Alusivas al Desarrollo del Proyecto por Autoridades de
La Universidad

Foto No. 18 [Fotografia de Hugo Quifionez] Ejecucion
de Proyecto Universitario
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Instituto de Educacion Basica por Cooperativa de Ensefianza Aldea la
Estancia de Santa Cruz del Quiché
Fotos de Ejecucion de Proyecto

Foto No. 18 [Fotografia de Hugo Quifionez] Ejecucion
de Proyecto Universitario
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Cronograma de actividades.

Fecha Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio
.. Responsable
Activida 12(3(4 2034 2|3 2|3 2] 3 2|3
iSeIgccu_)P de la Estudiante
institucion
Elaboraciéon vy
entrega de | Estudiante
solicitud
AUTorzacid )
u-to.rlzamon de Estudiante
solicitud

Presentacion del
estudiante

Estudiante y
Director del
Instituto

Autorizacion de
herramienta

Estudiante y

. . docente
diagnostica
Inici f .

. ¢ de_ ase de Estudiante
diagnostico

Investigacion 'y

Estudiante y

realizacion del | personal de
diagndstico la
institucional institucion
Recoleccion y
tabulacion  de .
Estudiante
datos de
diagndstico
Seleccion  del .
Estudiante
tema
Revision
., y Docente
aprobacion  del
asesor
tema
Elaboracion de .
Estudiante
anteproyecto
Aprobacion del | Estudiante y
anteproyecto docente
asesor
Iniciacion  de | Estudiante y
Fase de docente
proyecto asesor
Recoleccion y
seleccion de .
. ., Estudiante
informacion de
guia didactica
Elaboracion de .
o s Estudiante
guia didactica
Estructuracion Estudiante
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de disefio de
guia didactica

Revision de Docente

guia didactica asesor

Enmiendas de Docente

guia didactica asesor

Prt?sen_ta,c |0_ﬂ de Estudiante

guia didactica

Evaluacién de Docente

guia didactica asesor y
estudiante

Capacitacion a

docentes al Estudiante

respecto de la

guia didactica

Entrega oficial

de guias

didacticas a las .

autoridades del Estudiante

plantel

educativo

Evaluacién del | Estudiante

proyecto ejecutor

Finalizaciéon del | Estudiante

proyecto ejecutor

Fuente propia.
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‘ ;CUS AC UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
(" IRCNINARA CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE
. / Centro Universitario de Quiché CUSACQ

Santa Cruz del Quiché, 03 de febrero de 2016

Lic.

Byron Quifionez Barrios

Director Instituto por Cooperativa La Estancia
Aldea la Estancia, Santa Cruz del Quiché

Respetable Licenciado:

Me es grato dirigirme a usted, augurandole éxitos al frente de tan loable labor que a diario
realiza en pro del desarrollo de la sociedad quichelense.

El propésito de la presente es para solicitar su valiosa colaboracién con el
estudiante, HUGO RAFAEL QUINONEZ MENDEZ, quien se identifica con nimero de
Carné 201032339 extendido por la Universidad de San Carlos de Guatemala, Centro
Universitario de Quiché CUSACQ, a efecto que se le autorice realizar el Trabajo de
Graduacion, en el centro educativo que su digna persona dirige, como parte del pensum de
estudios en la Carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa con
Especialidad en Medio Ambiente, el mismo comprende cuatro fases: Diagnostico
Institucional, Perfil de Proyecto, Ejecucion de Proyecto y Evaluaciéon del mismo. Dicho
trabajo de investigacion accién se iniciara en el mes de febrero hasta su culminacion. No
esta de mas hacer de su conocimiento que el proyecto a ejecutar por el estudiante sera
acorde al diagnostico institucional asi como del andlisis de viabilidad y factibilidad del
mismo.

Y para constancia de este proceso le solicitamos se sirva suscribir el acta respectiva de
inicio y culminacion.

Sin otro en particular y en espera de contar con su colaboracién y anuencia, nos
suscribimos de usted, atentamente.

Vo. Bo. /g[\)u <

Lic. Gitberto™Tuy Chopén
Lic. EdgacRofardotépaz Carranza
Coordinado la Carrera Plai'Fin de Semana

Catedratico
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CUSAC UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

TRIC 'Lz!’\‘fl TNARIA

f sndinaiiihaees  CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE - CUSACQ
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Aclaracion:

En el presente material de aprendizaje se incluye
simbologia, imagenes y otros elementos ya conocidos e
identificados como marcas registradas, Microsoft
Windows, Microsoft Word, las cuales se utiliza para su
ilustracion, Gréficos e Imégenes de la Galeria de
Microsoft Word. No debe considerarse que el uso de
estos términos, palabras, simbologia e imagenes en el
presente documento afecte la validez de las marcas
registradas, ya que su objetivo es ser una guia didactica
pedagdgica de apoyo educativo a los estudiantes del
Instituto de Educacién Basica por Cooperativa de
Ensefianza, Aldea La Estancia, Santa Cruz Del Quichg,
Quiché.
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El presente documento contiene informacion
de caracter educativo en el &mbito del procesamiento
de texto o palabras destinado para el Instituto por
cooperativa de ensefianza aldea la Estancia Santa Cruz
del Quiché. con la finalidad de aprendizajes en
diversos temas relacionados al software de Microsoft
Word (programa de procesamiento de testo o palabras)
un material, que explica detenidamente cada una de
sus funciones y aplicaciones en los distintos ambitos
educacionales, sociales o familiares, para el desarrollo
integral del estudiante.

Existen diferentes programas de procesamiento
de texto o palabras, pero uno de los méas conocidos y
accesible es Microsoft Word es uno de los programas
méas utilizados a nivel mundial ya que por su
ergonomia dindmica es facil de utilizacion.

Cada uno de los contenidos se explican de
manera tedrica e ilustrativa para su mejor comprension
y ejecucién en el entorno educativo, facilitando la
labor docente que consecutivo a ello se lograra un
aprendizaje interactivo entre educador y educando del
Instituto por cooperativa de ensefianza aldea La
Estancia Santa Cruz del Quiché




Objetivo general

v' Aportar y desarrollar calidad educativa, aplicando metodologias que generen

cambios positivos y significativos, en la poblacion estudiantil del Instituto por
cooperativa de ensefianza Aldea la Estancia Santa Cruz del Quiché, introduciendo
contenido informatico relacionado con el uso del procesador de texto (Microsoft
Word) a través de ésta guia didactica.

Objetivos especificos

Utilizar guia didactica por el personal docente, estudiantes y habitantes de la
localidad, para el manejo adecuado de la informatica aplicada al procesador de texto
(Microsoft Word).

Potenciar las capacidades informaticas del estudiante, estimulandolo mediante el
uso de la guia didactica de procesamiento de texto (Microsoft Word) con la
finalidad de obtener superacion académica y laboral en el entorno que se
desenvuelva.

Aumentar el interés por la informatica en los estudiantes del area rural del Instituto
por Cooperativa de Ensefianza Aldea La Estancia Santa Cruz del Quiché, por medio
de contenidos informatico aplicados al procesamiento de texto palabras.
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Plan de unidad

Aplicado a los estudiantes de tercer grado basico del Instituto por Cooperativa de Ensefianza Aldea La
Estancia Santa Cruz del Quiché, Quiché en la sub area de tecnologia de la informacién y comunicacion (TIC).

Indicador de

Competencia logro Contenidos Actividades Evaluacion
1. Ejercita las 1.1 Identifica las v' Funciones basicas | Ejercicio No. 1 Elaboracion de
destrezas y técnicas [ funciones basicas de Microsoft Word Ejercicio No. 2 PNI
basicas en el operantes del v" Presentacion de la
procesador de texto J software pantalla de
(Microsoft Word). Microsoft Word. Microsoft Word
v Presentacion de

Microsoft Word

v' Porcentaje visual del
area de trabajo

v/ Activar y desactivar
reglas

v' Configuraciéon  de
paginas

v Guardar archivo

v' Cerrar archivo

v" Como desplazarse
dentro de un
documento.

Indicador de

Competencia logro Contenidos Actividades Evaluacion

2. Relaciona los 2.1 Establece el Procesamientos de | Ejercicio No. 3 Elaboracion de
diferentes uso adecuado de textos Ejercicio No. 4 Mapa Mental
dispositivos y herramientas de v" Funciones basicas
comandos del procesamiento te para edicion de
software Microsoft [ texto o palabras textos
Word, de acuerdo del software Formato de texto
con las aplicaciones | Microsoft Word, Menu Inicio
o funciones de este Seleccionar o] Ejercicio No.5
software. marcar texto Ejercicio No. 6
v" Ventana formato de
fuente
v' Ficha espacio entre
caracteres
Funciones  copiar,
cortar y pegar Ejercicio No. 7
Alineacion
Sangria
Espaciado
Vifetas
Correccion
ortogréfica y I Ejercicio No. 8
gramatical
Formato de | Ejercicio No. 9
columnas
v Cambiar
mayusculas y
minusculas
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Competencia

Indicador de
logro

NN N NN AN

(\

Funcién deshacer y
rehacer

Formato borde de
pagina

Letra capital

Insertar ndmero de
pagina

Insertar encabezado
y pie de pagina
Funcién guardar
como

Insertar archivo
Insertar fecha y hora
Insertar simbolo
Insertar ecuacion
Funciones buscar y
remplazar

Funcion seleccionar

Contenidos

Cuestionario No 1

Ejercicio No. 10
Ejercicio No. 11
Ejercicio No. 12
Ejercicio No. 13
Ejercicio No. 14

Actividades

Evaluacion

Elaboracidon de

3.Aplica las
herramientas del
software de
Microsoft Word en
la elaboracion de
sus tareas
cotidianas.

3.1Elabora
documentos
utilizando formas
y autoformas
geomeétricas.

<

A SANENENENENENEN

AN

Manejo de Formas
Y Autoformas
Geométricas

Formas Cuadro De
Texto

Herramienta Cuadro
de Texto y De
Dibujo

Relleno de Formas
Efectos De Sombra
Efectos 3D

Insertar Formas
Posicion de Objetos
Tamafio de Objetos
Insertar Wordart
Propiedades De Un
Wordart

Barra De
Herramientas De
Wordart

Inserta  Imagenes
Pre Disefadas

Barra de
Herramientas de
Imagen

Fotografias,
Archivos de Imagen

Ejercicio No. 15

Ejercicio No. 16

Ejercicio No.18
Ejercicio No.19
Ejercicio No.20

Ejercicio No.21

Diario de Clase

=
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Competencia Indllcador de Contenidos Actividades Evaluacion
4. Utiliza | 4.1 Identifica los Creacion y edicion Elaboracion de
correctamente  las || diferentes de tablas Mapa mental
herramientas elementos para la] o Como desplazarse Eiercici
- - iy jercicio No.22
necesarias para la J insercion de dentro de una tabla R
L - . Ejercicio No.23
creacion de tablas. | tablas. o Como introducir
texto dentro de una
celda

o Como inserta un
ancho automatico

o Como modificar el
alto de una fila

Ejercicio No.24
o Como marcar una

Ejercicio No.25

fila ST
Ejercicio No.26
o Como marcar una S
Ejercicio No.27
columna
o Como marcar barias
Celdas
o Presentaciéon visual
de tablas
o Sub menu

presentacion
o Formato de tabla
o Creacion y edicion

de graficos
estadisticos
o Barra de
herramientas de
o diseno Partes de Ejerc!c!o No.28
arq Ejercicio No.29
un gréafico

Ejercicio No.30

o Maodificacion de los Ejercicio No.31

colores de un gréfico
o Agregar etiquetas a
un grafico
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Sub area Tecnologia de la informacion y la comunicacion
Instituto por Cooperativa de Ensefianza
Aldea la Estancia Santa Cruz del Quiché
Tercer grado basico
Diario de Clase

Nombre del estudiante: |

Instrucciones: Lea detenidamente cada uno de los enunciados que aparecen a
continuacion y responde de manera honesta cada uno de los aspectos escritos en esta hoja.
Tema desarrollado en clase:

¢ Qué dudas existian al inicio de la clase?

Lo que aprendi al finalizar la clase.

Que me gusto al finalizar la clase.

Que fue lo que no me gusto del desarrollo de la clase.

Observaciones:

;=)
W=
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Sub area Tecnologia de la informacion y la comunicacion
Instituto por Cooperativa de Ensefianza
Aldea la Estancia Santa Cruz del Quiché
Tercer grado basico
PNI

Nombre del estudiante: |

Instrucciones: Lea detenidamente cada uno de los aspectos que aparecen a
continuaciéon y segun el tema compartido en clase, describa brevemente si el tema le
parecio positivo, negativo o interesante.

Positivo

Negativo.

Interesante.

Recomendaciones:

Observaciones:

P ]
W=
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Sub area Tecnologia de la informacion y la comunicacion
Instituto por Cooperativa de Ensefianza
Aldea la Estancia Santa Cruz del Quiché
Tercer grado basico
Mapa mental

Nombre del estudiante: |

Instrucciones: Con los temas anterior mente vistos en clase elabore un mapa mental a
creatividad utilizando el software de aplicacion Microsoft Word y posteriormente
imprimalo y se entregara al docente, se contara con un tiempo de 40 minutos para su
elabelavoracion.

L BSSEES
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. Presentacion del Programa

Microsoft Word es un Programa cuya funcidn principal es Procesar Textos, realizandolo de forma
similar a una maquina de escribir, Unicamente que primero debe ingresarse el texto y luego modificarlo

aplicandole un formato. Word es un programa muy completo ya que puede ejecutar funciones simples de
manejo de texto y complejas para el manejo de Imagenes, graficos y otros, lo cual permitirdn crear
documentos muy completos, que incluyan, no solo textos, sino cuadros estadisticos, organigramas,
imagenes, fotografias, graficos estadisticos, etc. Word pertenece a la Clasificaciéon de Programas llamados
Procesadores de Texto.

Dividiremos para su estudio Word en cuatro Temas:

Procesamiento de Textos.

Manejo de Dibujos e Imdgenes.

Creacion y Edicion de Tablas.

Creacion y Edicion de Grdficos Estadisticos.

—
\

AWNRK

Existen otras utilidades y tareas que realiza el programa, pero Unicamente veremos las anteriores
en este libro.

¢COMO INGRESAR A WORD?

Para ingresar a Word como a cualquier programa existen tres formas basicas.

1. Buscar el Icono del Programa, ubicado en el escritorio y dar doble clic sobre él.

2. Buscar el Acceso del Programa, ubicado en el Menu Inicio y dar clic sobre él.
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3. Darclicen el icono ubicado sobre la Barra de Inicio Rapido.
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Il. Presentacion de la Pantalla de Microsoft Word

Documentol - Word

Insertar Disefio Formato Referencias

Revisar

Vista

ca

Inic. ses.

Correspondencia

.,

0

Pegar

Calibri (Cuerpe = |11 ~| A & Aa~
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Titulo 1
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P Buscar ~

3 Reemplazar

Editar

A

£ Compartir

[3 Seleccionar =
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Elementos de la Pantalla de Microsoft Word

Barra de Titulo.
Botones de Ventana.
Botdn Office.

Barra de Menus

Eall e

BARRA DE TiTULO: Esta barra esté situada en la
parte superior de la pantalla, nos indica el nombre
del archivo y programa que estamos utilizando.

BOTONES DE VENTANA: Son los encargados de
los atributos de la ventana, tales como minimizar,

restaurar, maximizary cerrar.

BOTON ARCHIVO: Activa un Menu, el cual
contiene los comandos, ordenes o funciones
basicas del programa.

BARRAS DE MENUS: Presenta un listado
de Menus los cuales al activarse
despliegan funciones en forma de Botones
en ellos encontraremos submendus, los
cuales identificaremos porque tienen un
botdn con flecha hacia abajo.

AREA DE TRABAJO: Es la parte del programa en la
cual se realiza el flujo de informacion, es

5. Areade Trabajo.
6. Barras de Desplazamiento.
7. Barrade Estado.

representada de forma simbdlica por una hoja de
papel o drea blanca.

BARRA DE DESPLAZAMIENTO: Son dos barras las
cuales tienen en sus extremos dos indicadores en
forma de flechas los cuales indican hacia donde se
desplazara si se presionan. Estas barras permiten
desplazarse dentro de un documento.

[/

7. BARRA DE ESTADO: Indican la posicion del cursor

o bien del puntero y dan referencia sobre
determinados comandos.

Pag. 1 Sec. 1 171 AZ4an Ln 1 Col 1 Espafiol (Es
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Presentaciones de Microsoft Word
Segun el objeto a crear, Microsoft Word tiene 5 presentaciones o
‘J L‘J Slicioen vistas, las cuales podemos activar a través del menu Vistas, o bien
el Lectura de e podemos encontrarlas en forma de botones, a la izquierda de la

impresion  pantalla completa =] Borrador Barra de desplazamiento horizontal.
Vistas de documento

1. Disefio de Impresion: Cambia a una impresién en la cual podemos utilizar la mayoria de
objetos (textos, cuadros, formas, tablas, graficos y fotografias) y
verlos de la forma en la cual serdn impresos.

(9}
Il

2. Lectura de Pantalla completa: Cambia a una presentacion en la cual se utiliza el maximo del area de
la pantalla para presentar el documento y asi obtener una lectura
optima.

3. Disefio Web: Cambia a una presentacidn para ver el documento en forma Web.

4. Esquema: Cambia a una presentacion, la cual nos permite crear un esquema de

indices para un documento.

5. Borrador: Cambia a una presentacion, la cual podemos insertar y editar texto de
forma rdpida. En esta presentacidn algunos objetos graficos no
pueden ser visualizados.

La presentacion o vista que utilizaremos sera Disefo de Impresidn, la cual nos permitird manejar la
mayoria de funciones y objetos relacionados con el programa.

PORCENTAJE VISUAL DEL AREA DE TRABAJO O Zoom...

- L Vista
Word presenta una herramienta para aumentar o disminuir
el porcentaje de visualizacion del area de trabajo, esta funcién o |¥% A]Llna pagina
herramienta se llama Zoom... Esta funcién permite utilizar un =~ & L |J__J]Dnspa'ginas

porcentaje para presentar la pantalla o bien algln criterio, es decir Zoom 100%
Ancho de Pagina o Toda la pagina, etc. Paraingresar al Zoom... siga
los siguientes pasos: Zoom

1. Clicen el Menu Vistas
2. Clicen el Comando Zoom...
Si no desea utilizar el Menu para activar la funcién Zoom..., puede
ﬁ={:} @: {-T-}_ activar el botén Zoom... ubicado sobre la barra de Estado.

B0 1 112013141 B 7B 1904001 A1 20113 0 1de 1

ACTIVAR / DESACTIVAR REGLAS
Las Reglas estan ubicadas, una en la parte superior y otra al lado izquierdo de la
pantalla, su utilidad se observa al activarse la tabulacidn.
|

9 Podemos activarlas de la siguiente forma: fo @9 - v 5 - Documente

84 = Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

= . L. Regla Mapa del documenta

% 1. Clicen el Menu Vistas. Lineas de la cuadricula || Vistas en miniatura
Clic en la Funcién Regla. (e e

Mostrar u ocultar

2. Dando clic en el botdn regla ubicado sobre la barra de desplazamiento vertical. EE'

W=
s @
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CONFIGURACION DE PAGINA
Para configurar Pagina de forma rapida:

1. Clicen el Menu Disefio de pagina.

@A -0ER0 ) - = x
K Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos @
Hcmwes - 3 = ¥= Saltos - Aplicar sangria Espaciado ) Iy Traer al frente |2 Alinear ~
[A] Fuentes - |:| B [q £ Nameros de linea = \j @ lj £E Izquierda: 0 cm :  Opto = 1 Enviar al fondo - I3 Agrupar
Temas Margenes Orientacion Tamafio Columnas Marca de Color de  Bordes . . —1|| Posicién N
- [O]etectos - - - - - b Guiones ~ agua+ pagina~ de pagina | £% Derecha: 0em P 10pte o [ Ajuste del texto ~ S Girar
Temas Configurar pégina ] Fondo de pagina Parrafo ] Organizar
2. Clic en el Botén Tamafio.
3. Clic en Tamafio de Papel 6. Clic en el Boton Margenes.
que se desea utilizar. 7. Apareceran varios Margenes
4. Clic en el Botén Orientacidn. Predeterminados,
ertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia . e e . .
= = 5. Clic en la Posicién Horizontal seleccione alguno de ellos,
L N 2 S . . .
Wirgenes Crentcon amaro| Comnas o o \Vertical segiun el dando clic sobre el que
Cata - documento a crear. desee aplicar.

- E — J 21,59 cm x 2794 cm M

Legal etar | Disefio de pagina | Referencias Correspandencia

21.59 em x 35.56 cm D P, lj = Saltos ~ rtar Disefia de pagina Referencias Carrespandencia
AS =] #2 Nidmeros de linea ~ " = 1= sattos -
145 a2 am Mirgenes |Orientacién|Tamafio Columnas =N

b Guiones £ Nimeros de linea -
Margenes| Orientacion Tamaio Columnas

Ad IF]

2 mx 297 em g Vertical
w § = - L4 s

BS
18.2 cmx 257 em ] Horizontal

b¥" Guiones ~

O

Normal
Sup.: 25cm Inf.: 25am
Lda. Icm Dcha.: Im l

Estrecho
Sup.: 127 cm Inf.: 127 cm
Izda.: 127cm Deha.: 127 em

10%15 4x6in 101.6x152.4mm
10.16 cm x 15,24 cm

4xBin 101.6x203.2mm o
erado
LB EORZIERET Sup.: 254cm Inf.: 254em
- Tda. 181 cm Dcha:  151cm
13K18 57in 127.0xL77.8mm
127 cmx17.78 cm -

Ancho
Sup.: 254 cm Inf.: 254 cm

Bx10in 203.2x254.0mm Lda.: 5.08 cm Dcha.: 5.08 cm

2032 cmx 254 cm
Reflejado

Superior: 254 cm Inferior;  2.54.an
Interior: 318 cm Exterior: 2.54 em

L 89x127mm
89 cmx127 am

2L 127x178mm
12.7 cmx17.8 em Mérgenes personalizados...

Hagaki 10(x148mm
10 cm ¥ 148 cm

Hagaki 2 200x148mm
20 cmx 148 cm

Més tamafios de papel..

En la funcién Tamaio y Margenes, encontrara una funcion adicional al final que le permitira personalizar
ambas caracteristicas del documento.

Disefio de pagina

Configurar Pagina de forma Personalizada: O & 0 s

. P . . = ¥ Ndmeros de linea -
1. Clic en Menu Disefio de Pagina. Wirgenes Oretacion Tomano Coams /o)
2. Clicen el Botdn Personalizar. g L H

R

Configurar pagina

Muestra el cuadro de didlogo Configurar
pagina.

Configurar, pégina )X =

([rgenes |_papel | v

s sas

i A continuacidén se presentard un fichero en el cual se podra establecer a
su criterio el tamafio de papel y los margenes que necesite para el

documento.

P
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Configurar pagina. |E|E‘

" roea [ oo Ficha Margenes:
Wergenes Margenes: Permite definir el tamafio de los
- . margenes del documento, asi como la
Epvuaderadén: Peskion del ergen inkernes posicién del margen interno el cual
s especifica la posicion del espacio de
Encuadernacién.
wertical  Horizontal
Paginas
e Orientacién: Permite definir la posicion  del
Viskaprevia documento, segun su contenido.
Paginas: Permite definir la forma en la cual se
aplicaran las funciones anteriores a las
sl o paginas del documento.
1. Normal.
2. Madargenes Simétricos.
3. Dos Paginas por hoja.
4. Libro Plegado.

Configurar, pdgi

Mérgenes || Papel | Disefio

Tamafio del papel:

Ficha Papel: =

Tamafio de Papel: o
Permite definir el Tamafio de papel del documento a e
Origen del papel

utilizar, tomar en cuenta que el minimo o maximo Frineea pigiar Ctras pégnas:
también es definido por la impresora a utilizar. A dehesatem. | . cenoes ko,

(,I

4>

Origen del Papel:
Permite definir el origen del papel, segun las bandejas
de entrada de la impresora.

Vista previa

pkara
ondir i HE  Ficha Disefio:
Moo | pogal | s | Seccién:  Permite definir saltos entre péginas.
Seccidn

Empezar seccidn:

Encabezados y Pies de pagina:

g Permite definir donde activar encabezados
DlPaner pigns dferente ies de pagina y el espacio a utilizar desde
y P - pasinay B ob ;
Pre de pégne: [LZsn 2] el borde para el encabezado y pie de
FEEm pagina.
tlineacin vertica
Pagina: Permite definir la posicion de inicio de

vista previa

ingreso de texto en el documento.

Numeros de Linea:
Permite activar y definir caracteristicas de

Jicar a imeros de nea... | [ Bordes... P .
sekara: oo et numeros para lineas del documento.

—
rI.B..ALES
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GUARDAR UN ARCHIVO
Al guardar la informacion procesada en MS-Word, se crea un archivo, a este archivo se le asigna
automaticamente una extensién .DOC (Versiones 2000 y 2003), y .DOCX (Version 2007) al momento de
almacenarse, ademas todo archivo de MS-Word se identifica por un icono como el que se muestra a

continuacion:
Versién 2000 @ Versién 2003 :fl version 2007

PASOS PARA GUARDAR: N = ——
1. Actlvar el Comando Guardar: - 4 s Inse F barra de h i de acceso rapido
a. Activar Barra de Herramientas de Acceso Rapido. = [t
alibn N
Comando Guardar: e _| Ao
Pegar ¥ IN & |i| Guardar
Portapa.. & Correo electronico
Impresion rapida
b. Presionar [CTRL G] : CERCIE
- Ortografia y gramatica
T |Z| Deshacer
B |z| Rehacer
c. Darclic en el Boton Guardar. - Dibujar taba

- Mas comandos...
I: I - Mostrar debajo de la cinta de opciones
N Minimizar la cinta de opciones

. , N L Doc e ients
d. Activar el Botdn Office. ] e ittt
Dar clic sobre la funcion Guardar.

ﬂ Guardar como  »
LE;J Imprimir »
'7?

1% Preparar 14
e .

“ﬁ Enviar »

/ Publicar >
=i~ =

—T Cerrar

[f_] Opciones de Word J IX Salir de Word

2. Definir el tipo de Archivo se almacenara, el tipo de
archivo que se designa para Microsoft Word, es
documentos de Word.

Documentos de Word {*.doc)

Todos los archivos (*.%)

Todos los documentos de Word (*.doc; *.dot; *.htm;
Documentos de Word (*.doc)
Paginas Web (*.htm; *.html)
Plantillas de documento {*.dat)
Formato RTF (*.rtf)

3. Escribir el nombre del Archivo, para lo cual

pueden utilizarse cualquier tipo de _

caracteres, exceptuando, *, /, ¢é?, y otros
caracteres comodines.
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4. Establecer el lugar donde se guardara, ya sea dentro de una carpeta o una unidad de disco.

_ 1 Mis documentos

[%Escritorio
5. Dar Clic en el Botén Guardar. = Mi ch
.é’ Disco de 314 (A:)
= Disco local {C:)
Ca
@ juegos (D:)
Mis sitios de red

Ubicaciones FTP
GUARDAR CON CONTRASENA: Agregar o modificar ubicaciones FTP
Después de aplicar los pasos anteriores, sin salir de la ventana Guardar, siga los

GaiaroTire siguientes pasos:

Clic en el Menu Herramientas.

Clic en el Comando Opciones Generales.

Escriba una contrasefia, para Ingreso al Archivo.

Escriba una contrasefia, para poder guardar dentro del archivo, esta contrasefia
se llama contrasefia de escritura.

PwNR

5. Luego al dar clic en Aceptar, el programa le pedird que
confirme las contrasefias.

6. Por ultimo de clic en Guardar y listo.

@ H2-60E5R0 )¢ Documente2 - Microsoft Word - = x Restringir formato y edicién ¥ X
= Tnicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondendia | Revisar [CEE Complementos @ 1. Restricciones de formato
[, Referencia §2- * ) Eliminar Dg 9% | Marcas mostradas finales - %2 Rechazar - E 1 . »
v < sinénimos B \j #) Anterior g [ Mostrar marcas - @ 42 Anterior j J I E%) = O Ialmltaglal Formata a una seleccion
Ortografia P uevo Control de Globos Aceptar Comparar Mostrar documentos ||| Proteger 2zl
y gramatica 3 Traducir 2§ || camentario = Sguiente || campios~ - (B Panel de revisiones - - 9 Siguiente B de origen [documento~] i B
Revisién Comentarios Seguimiento Cambies Comparar Opclones de restricclon de revision. | Configuracian...
I Restringir formato y edicién 2. Restricciones de edicion
.r . . Restringir permiso Admitir solo este tipo de edicion
También se puede proteger un documento de la siguiente forma: V] Accso sinestciones en el dacumentos
. , . (ETEDEITHED Sin cambios (sdlo lectura)
1. Hacer Clic el Menu Revisar.
2. Hacer Clic en el Botén Proteger documento. Encepciones {opcional)
Seleccione partes del documento v
3. Hacer Clic en la opcidn Restricciones de Edicidn. eiles s
4. Seleccionar el tipo de Edicion que se podra utilizar en 2

[V][Todos

el documento, el recomendado es Sin Cambios (Solo
lectura).
5. Se activard la opcidn Si, aplicar la proteccion, dar clic

& Mas usuarios...

3. Comenzar a aplicar

iDesea aplicar esta configuracion?
(Podrs desactivarla més adelante)

en ella. . :
Si, aplicar la proteccion

6. Escribir la contrasefia que se desea utilizar. Comenzar a aplicar protecelin
Métoda de prateccion
7. Escribir de nuevo la contrasefia, para confirmar que es @ Controsefc

(€l docLmento o esta cfrada, Los usuarios malintencionados
pusden editar el archiva y quitar ls contrasefia.)

esa la correcta. Ecrbalanusva conrasea(opdny] ]
sekva a escribi | contrassfiapara confimers [ |

() Aukerticacién de usuaria
(Los usuarios aukenticados pusden quitar |a proteccien del
documente, que est dfrado v tiene activada la opcidn Acceso

restringido.)

¥ea también

Restringi permisa, ..
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CERRAR ARCHIVO:
Existen tres formas de Ejecutar Cerrar Archivo:

1. Clicen el Botdn Cerrar Ventana.

SNCioa s

Inicio Insertar Disefio de pagina Ref. < Revisar Vista

Documentol - Microsoft Word

2. Botdn Office.
Comando Cerrar.

3. Presionar lasteclas [ CTRL F4]

Nota: Al momento de Cerrar un archivo, tome en cuenta lo siguiente:
Active la opcidon Guardar antes de cerrar un documento o archivo con informacion
importante.

ABRIR ARCHIVO:
Todo archivo guardado puede ser recuperado o abierto, para ser modificado o simplemente para
revisarse.

-0 @ X CE

(2] Mis documentos ]
|1 Corel User Files

PASOS PARA ABRIR ARCHIVOS: W i e
1. Activar el Comando Abrir: :
a. Menu Archivo.
Comando Abrir.

RTILLA PREPRIMARIA.doc

upo 1.doc
=) grupo 2.doc
[ ] INVERNADEROS 1.doc
PSLibrot xis

b. Presionar las teclas [ CTRL A]

c. Presionar el Botdn Abrir. E \

,ngl-ﬂq'uﬁu}d.

Todos los archivos (*.*)

2. Seleccionar la Carpeta en la cual se encuentra el archivo.

Utilizando la funcién -[j Mis documentos

%scritorio

3. Al encontrar el archivo, dar doble clic sobre RUPR

. bien d i bre &l v | =4 Disco de 3% (A1)
su |c9no, o bien a,r clic §o re él, y luego = Discolocal (C2)
dar clic sobre el botdn abrir. Mis'doctimentos

@ juegos (D:)

Ubicaciones FTP
Agregar o modificar ubicaciones FTP

Nota: Algunos archivos sufren dafios y para ver su contenido debe hacer lo siguiente:

En el ultimo paso para abrir un Archivo. Active la flecha de seleccién y abrr |~
Abrir

seleccione la funcién Abrir y Reparar.

Abrir como de sélo lectura
Abrir como copia
Abrir en el explorador

Abrir con transformacion

Abrir y reparar




Ejercicio # 1

Instrucciones: Realice cada uno de los siguientes puntos, al terminar cada uno de ellos,
indiqueselo al instructor.

1. Utilizando el programa Explorador de Windows, cree una carpeta en el disco duro, la cual se
[lame PRUEBA.

2. Ingrese a Microsoft Word.
3. Active la Presentacion Normal de Word.
4. Utilice un Zoom a 325%.

5. Configure la Pagina de la siguiente forma:

Tamaiio de papel: Carta.

Orientacion: Horizontal.

Margenes: Superior: 2.5
Inferior: 2.5
lzquierdo: 3
Derecho: 2

6. Escriba el siguiente texto de forma sencilla: Jehova es mi pastor, nada me faltara.
7. Guarde el archivo, dentro de la carpeta PRUEBA, con el nombre EJERCICIO 1.

8. Cierre el documento.

9. Active un documento nuevo.

10. Desactive las Reglas.
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Ejercicio # 2

PRIMERA PARTE.
Instrucciones: Realice cada uno de los siguientes puntos, al terminar cada uno de ellos,

v b~ W N

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

indiqueselo al instructor.

Utilizando el programa Explorador de Windows, cree una carpeta dentro de la Carpeta
PRUEBA, con el nombre EJERCICIO 2.

Ingrese a Microsoft Word.
Active la Presentacién Disefio de Impresion de Word.
Active las Reglas.

Configure la Pagina de la siguiente forma:

Tamaiio de papel: Oficio.

Orientacion: Vertical.

Margenes: Superior: 2.5
Inferior: 5

lzquierdo: 4
Derecho: 2.5

Escriba el siguiente texto de forma sencilla: He aqui que te mando que te esfuerces y que
seas valiente, no temas ni desmayes porque Jehova tu Dios estara contigo donde quiera que
vayas.

Guarde el archivo, dentro de la carpeta EJERCICIO 2, con el nombre TAREA.
Cierre el documento.

Active un documento nuevo.

Cierre Microsoft Word.

Ingrese al Explorador de Windows.

Mueva el Archivo Ejercicio 1 a la Carpeta EJERCICIO 2.

Cambie de nombre a la carpeta EJERCICIO 2 por EJEMPLOS.

Cambie de nombre al archivo Ejercicio 1 por EJEMPLO 1.

Cambie de nombre al archivo TAREA por EJEMPLO 2.

Elimine el archivo EJEMPLO 1.

Cierre el Explorador de Windows.

Abra el Archivo EJEMPLO 2.

Agregue el siguiente texto: Eltesoro mds grande del Hombre, es el Amor a Jehova.
Guarde el Archivo y Salga del Programa.

Ingrese al Explorador de Windows.

Recupere el Archivo EJEMPLO 1.

Elimine la carpeta PRUEBA.

Repita de nuevo el Ejercicio

pu—
W=
r TESBLES @
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IMPRIMIR:

Envia un documento

Panel de Impresion:
Formas de Ingresar.

1. Barra de Herramientas de Acceso Rapido.

a la Impresora, para obtener asi una salida Material.

Comando: Impresién Rapida. / Activa un Botdn de Impresion sobre la Barra de Herramientas.

@H"hoﬁ :

3 o
. ol

fisar

Vista previa e impresién del documento

Imprimir
Selecdiona una impresora, numero de copias y otras

Dacumento3 - Micrasoft Word -

= x

Vista  Complementos  Acrobat ]

% #A Buscar -

3¢ Reemplazar
Cambiar

219 | asmoceoc| asssceoe AaBbCi aabce AAB assbee.

die| || noioman

directo a la impresora, sin

s - Titulo 1 Titulo 2 Titul Subtitul -
Abrir opciones de impresién antes de imprimir. in espa fute ftulo ftute UBTIIO = ctilos + || g Seleccionar -
@ T ] Estilos. s Edicién

Envia el documento directamente a I impresara =
=« i acer cambios £ o =l
_— !‘—;‘4 Impresién ripida (Canon MPL40 series Printer)
H Guardar como  » ‘§ Obtiene una vista previa de las paginas y las modifica . ’ -d . , I d

antes e imprim Impresion Rapida: Envia e ocumento
@ Imprimie »

pasar por el panel de
[
impresion.
S‘E/ Publicar »
B o
2] Opciones de Word | | X Salir de Word
2. Presionar las teclas [CTRL P]
3. Boto de Office / Menu Imprimir / Funcion Imprimir.
@ B9 -6 )+ Documento3 - Microsoft Word -8 x
fsar  Vista  Complementos  Acrobat (7]
uevo Vista previa € impresién del documento i 2 Buscar -

Imprimir

@ Selecciona una impresora, nimero de copias y otras
brir opcip an antes de imprimir,

- primir (Ctr
[Q

(3

Impr.
Envia el documento directamente a la impresora
predeterminada sin hacer cambios.

o

uardar

Vista preliminar
Obtiene una vista previa de las paginas y las modifica
antes de imprimir.

Guardar como »

Imprimir »

Freparar »

Enviar »

@ P AL D

L/ Publicar »

B cone

[ Optiones de Word ‘ ‘X Salir de Word

Propiedades del Panel de Impresion:

i
SRR AR R AR R R R EN I e AR A

A

AsBbceDe| AagoceDe AaBbCi aaBbce AAB aasbce

24, Reemplazar

i Normal | 1Sin espa..  Titulo1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  _ Cambiar
7 estilos- || W Seleccionar v
Estilos F] Edicién

5l

Intervalo de paginas
(®) Todo

() Pégina ackual

Escriba ndmeros de pagina e intervalos separados por comas
conkando desde el inicio del documento o de la seccidn, Por
ejemplo, escriba 1, 3, 5-12 o plsl, plsZ, pls3—pas3

Irnpresora

Mombre: ,g Canon MP140 series Prinker w | [ Propiedades ]
Estado: Inactiva
Tipo: Canon MP140 series Printer

Ubicacién:  LUSBOL3 [ tmpririr & archivo
Comentario: [] Doble cara manual

Irnprirnir : | Documento

Imprimir sélo: |EI intervalo

Copias
Mimera de copias: |1 £
Intercalar
= | Zoom
= | Paginas por hoja: | 1 pagina w |
Ajustar al tamario del papel: |Sin ajuste de escala w |

[ Acepkar
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56 HP LaserJet 2100 Series PCL 6
&% HP LaserJet 2100 5 L6
S HP Laseret 2100 Series PS
<38 OLFAXDRY

£38 OLFAXDRY (Copia 2)
<38 OLFAXDRY (Copia 3)

Establecer Impresora a utilizar.

Debe seleccionarse dentro del listado de impresoras, la
impresora que se utilizara para la impresidn, si el nombre
de la impresora que aparece en el cuadro de lista es el
que utilizaremos, no es necesario cambiarlo.

1. Establecer el Intervalo de Paginas a imprimir.
Todo: Imprime todo el documento.

Pagina Actual: Imprime Unicamente la hoja en la cual
se encuentre el cursor.

Seleccidn: Imprime Unicamente un bloque de la hoja seleccionado.

Paginas: Permite escribir el nimero de pdgina que sera impreso, separando por comas cada
pagina, ejemplo: 45,50,55,66, o bien fijando un intervalo continuo indicado por un
guidén medio, ejemplo: 45-55,60-63.

2. Establecer el Numero de Copias a Imprimir:
Establece cuantas copias de un documento se imprimiran.

Intercalar: Establece un orden de impresién para el
documento a imprimir.

3. Establecer que Paginas se Imprimiran:
Intervalo: Imprime el intervalo establecido.

Paginas impares

Paginas Impares: Imprime solamente las paginas impares del Paginas pares

documento.

Paginas Pares: Imprime solamente las paginas pares del documento.

@\_ﬂ -85 )7 Documente3 - Microsoft Word - = x

sar  Vista  Complementos  Acrobat @
D Nuens Vista previa ¢ impresién del documento 8 Buscar -
- @ Imprimir IE | AaBbCcDt| AaBbCcDt AaBbC: AaBbCc AaB AaBbCe. ah_Reempiazar
o . %
= awic R e T e 1 e 4=- |2 o] [ rnomal [nsinespan Thuor | Thwloz | Thulo | sbthuio o Combarpno L
@ Impresin rapida o o Estilos ] Edicién

L__‘ Guardar Err‘:ga&el::‘:t;r:::‘t::\ar::rta‘;nr:g::Ia\murewa R R AR U AR K AKX R CARr L a2

— Vista preliminar

ﬁ Guardar coma » | Obtiene una vista previa de las paginas y las modifica |

antes de imprimir,
Imprimir » . . . .

= ! Vista Preliminar:

] p Presenta el documento de una formal visual como
[g enver » serd impreso.

&E/ Publicar »

B’ cerr

@ Opdiones de Word | [ X salir de Word




&i‘a

Pantalla en Funcion Presentacién Preliminar
’,‘ Documento3 (Vista preliminar) - Microsoft Word = x

[ Pagina anterior | Cemar vista
preliminar

Vista preliminar

Zoom 100% _ o dgina anterior | Cerrar vista
Ancho de pagina Eé‘ Encoger una pagina B L2 anterior preliminar

Imprimir: Habilita el panel de impresidén para establecer caracteristicas de
impresion.
Opciones: Habilita un panel para seleccionar las caracteristicas u objetos que

se deseen imprimir del documento creado.

Margenes: Permite establecer los margenes del documento.

Orientacion: Permite establecer la posicién Vertical u Horizontal del
documento.

Tamaio: Permite definir el tamafio de hoja para la impresion del
documento.
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Zoom: Habilita la funcion de lupa o zoom para poder revisar el
documento a través de un porcentaje visual, o bien una
presentacion ya predeterminada como ejemplo: a una pagina, dos
paginas, o bien al Acho de Pagina.

Mostrar Regla: Habilita la Regla.

Aumentar: Activa el Clic del Mouse con la funcién de Aumentar (+) o
disminuir (-) la presentacion visual del documento.

Encoger una Pagina: Presenta la hoja actual en su presentacion completa.
Pagina siguiente: Presenta la siguiente pagina del documento.
Pagina anterior: Presenta la pagina anterior del documento.

¢, COMO DESPLAZARSE DENTRO DE UN DOCUMENTO?

Para desplazarse dentro de un documento espacio por espacio puede utilizar las teclas de
flecha, también puede desplazarse de la siguiente forma:

Presionando:

[CTRL> ] Desplaza el cursor palabra por palabra hacia la derecha.
[ CTRL €] Desplaza el cursor palabra por palabra hacia la izquierda.
[CcTRLT] Desplaza el cursor al principio de parrafo.

[ CTRLY ] Desplaza el cursor al final de parrafo.

[ INICIO ] - [ HOME] Desplaza el cursor al inicio de linea.

[FIN]-[END] Desplaza el cursor al final de linea.

[ CTRL INICIO] Desplaza el cursor a la primer hoja del documento.
[ CTRL FIN] Desplaza el cursor a la ultima hoja del documento.
[ RePag] [ PageUp ] Presenta un segmento de la pagina hacia Arriba.

[ AvPag ] [ PageDwn] Presenta un segmento de la pagina hacia Abajo.
[ CTRL RePag] Desplaza el cursor la pagina Anterior.

[ CTRL AvPag] Desplaza el cursor a la Siguiente Pagina.

—
W=

L BSBLES
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[ll. PROCESAMIENTO DE TEXTOS

Funciones Basicas para Edicion de Textos

Después de ingresar un texto usted puede modificarlo o puede bien establecer un formato
para el mismo antes de ingresarlo.

1. FORMATO DE TEXTO:

Esta funcion permite cambiar el tipo de letra, | arial -1z - A A*||£j},

tamafio, color, etc., existen varias formas de

Activar las Funciones de Formato de Texto. IN & 8§ ~abe X, X Aa~||% ~ é*l
Fuente [=

A. MENU INICIO:
Estilo: Establece un estilo para un texto que se utilizara como titulo, o
parrafo simple.

AaBbCcl AaBbCc AaBbCeD AaBbCc AaBbCeDd %

-

TNormal  Subtitulo  Textoenn..  Titulo Titulo7 || Cambiar
estilos =
Estilos £

Times New Roman & Fuente:  Permite Cambiar el tipo de letra.

Calibri [Cuerpo) s

12 Tamafio de Fuente:  Permite Cambiar el tamafio de la letra, si no se encuentra un
: tamafio, puede escribirlo y luego presionar la tecla [
ENTER ] para poder aplicarlo.

Negrita: Resalta un texto.
También puede activarse con [ CTRL N ].
Ejemplo: Buenos Dias. — Buenos Dias.

Cursiva: Aplica un efecto inclinado al texto. [ CTRL K ].
Ejemplo: Buenos Dias. — Buenos Dias.

Subrayar: Subraya el texto. [ CTRL S ].
Ejemplo: Buenos Dias. — Buenos Dias.

| A* Agrandar Fuente: Aumenta el tamafio de la letra del texto seleccionado.
AT | Encoger Fuente: Disminuye el tamafio de la letra del texto seleccionado.
| A4 h..-l-" | Borrar Formato: Borra el formato o las caracteristicas asignadas al texto seleccionado.

=)
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Color de Fuente:

Guia de #ﬁﬂafégé

Permite cambiar el color de letra del texto.
Ejemplo:

Buenos Dias.

Buenos Dias.

Buenos Dias.

Buenos Dias.

Buenos Dias.

ALINEACION: Posicion de un objeto en determinado espacio.

Alineacion Izquierda:

Alineacién Centrada:

' Alineaciéon Derecha:

- Alineacion Justificada:

Alinea el texto a la izquierda de la linea. [CTRL Q]

Ejemplo: Buenos Dias

Alinea el texto al centro de la linea. [ CTRL T ]

Buenos Dias

Ejemplo:

Alinea el texto a la derecha de la linea. [ CTRL D ].

Ejemplo: Buenos Dias

Es utilizada para parrafos, ya que muchas veces del lado
derecho de las lineas de un parrafo no queda en una
terminacion uniforme, entonces la funcién Justificar
distribuye los espacios de tal manera que el lado derecho del
parrafo siempre sea uniforme.

Ejemplo: A través de la escritura podemos expresar
muchas cosas, desde ideas hasta
sentimientos, pero lo mejor que podemos
hacer es alabar el nombre de Dios.

=)
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Ejercicio # 3

Instrucciones: Lea cuidadosamente cada una de las instrucciones que a continuacion se le

1.

plantean, luego ejecitelas de forma correcta.

En el Explorador de Windows cree una carpeta la cual lleve su Primer Nombre y Apellido.
Ingrese a MS-Word.

Configure la P4gina de la forma siguiente: Tamafio de papel Carta, Orientacion Vertical, Méargenes Sup.,
Inf., 1zq., Der. 2.5 cm., Encuadernacion: 1cm., Encabezado y Pie de Pagina 1.8 cm.

Utilice el Zoom... en Ancho de Pagina.
Guarde el Archivo con el Nombre Ejercicio 1, dentro de la carpeta que creada anteriormente.

Utilice las herramientas, para aplicar los tipos de texto, que se utilizan en el documento, puede guiarse
siguiendo las instrucciones que se encuentran dentro de corchetes.

No escriba lo que se encuentra dentro de corchetes.

Al terminar Cierre el documento.

W=
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[ Tipo de Fuente: Times New Roman, Tamafio 10]
Para todo el texto

[ 6 espacios hacia abajo]
Santa Cruz del Quiché 22 de agosto de 2,012.

[ 6 espacios hacia abajo]
Licenciado:

Octavio Maldonado Ochoa,
Gerente de la SAT,

Ciudad.

Estimado Licenciado:

Por este medio le presento un cordial y atento saludo al frente de tan distinguido cargo.
%: [ Tipo de Fuente: Edwardian Script ITC, Tamafio 26]

El dia de ayer me enteré que en la institucion que usted dirige se encuentra vacante la plaza de
secretaria. Quiero manifestarle que obtuve el titulo de Secretaria y Oficinista en el afio 2,011 en el Colegio
“Escriba el nombre de su colegio” de esta ciudad. A partir de esa fecha he laborado en las oficinas del
Departamento de Relacione Publicas del Banco Industrial, S.A.

Mi deseo es laborar con la mayor eficiencia y desempefiar el cargo con mucha honradez por lo que
solicito su fina colaboracion a efecto de tomar en cuenta mi solicitud.

Adjunto a la presente curriculum vitae, fotografia reciente y cartas de recomendacién.

Agradeciendo de antemano la atencién prestada a la presente nota me es grato suscribirme como su
atenta y segura servidora.

Maria Angélica Flores Pérez.

Anexos: Datos personales, cartas de recomendacion y fotografia reciente.

==
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Ejercicio # 4

Instrucciones: Lea cuidadosamente cada una de las instrucciones que a continuacion se le
plantean, luego ejecltelas de forma correcta.
Active un documento Nuevo.

2. Configure la Pagina de la forma siguiente: Tamafio de Papel Carta, Orientacion
Vertical, Margenes Sup., Inf., 1zg., Der. 2.5 cm., Encuadernacion: 1cm., Encabezado y
Pie de Pagina 1.8 cm.

3. Guarde el Archivo con el Nombre Ejercicio 2, dentro de la carpeta que lleva su nombre
y apellido.

4. No utilice ninguna herramienta para modificar el texto.

Administracion por Valores
DESCUBRIMIENTO

La vida de Tom Yeomans era exteriormente impresionante. Antes de cumplir cuarenta
afios habia llegado a ser presidente de una importante compafiia manufacturera, muy
rentable, lider en su linea y respetada en la comunidad. Tom tenia una hermosa casa, y
una esposa Yy unos hijos de quienes cualquiera habria podido estar orgulloso.

Tom, dime una cosa honradamente.
Lo que quieras, compafiero.
¢Cuando fue la ultima vez que tu y Leslie y los nifios hicieron algunas cosa juntos?

Los Actos de la Vida

A poco de haber iniciado su charla, Jack Cunningham dijo: “En todos mis viajes he
encontrado muchas personas que en lo externo parecian haber triunfado en la vida, pero
que en su interior no eran felices no eran felices 0 no se sentian realizadas.

“En la vida hay tres actos” — prosiguio -. El primer acto es Realizar. Realizar es un
acto natural del ser humano.

[ Para dejar este espacio utilice la tecla de tabulacion ]

El Proceso APV

Fase 1: Alcanzar nuestros valores, prop0sitos y mision.

Fase 2: Comunicar nuestra mision y nuestros valores.

Fase 3: Alinear nuestras practicas diarias con nuestra mision y nuestros valores.

¢Dénde puedo aprender més acerca de este proceso APV? ¢ hay organizaciones sobre las
cuales podria leer 0 a las que pudiera visitar, que ya lo hayan ejecutado?

)
W=

L BSBEES



Guia de J?&nvzd’zy’e

SELECCIONAR O MARCAR TEXTO:
Esto permitira aplicar un nuevo formato a un texto escrito o ingresado con anterioridad.

Recuerde que después de que realice un cambio importante en su documento debe guardarlo si lo
desea.

1. Marcar con el teclado:

e Sies una sola palabra, basta con ubicar el cursor dentro de la palabra, esto se puede realizar
utilizando las teclas de Flecha.

e Sison varias palabras, Mantenga presionada la tecla [ SHIFT ] y presione la tecla de flecha

segun la direccién y el namero de caracteres, palabras o lineas que desee marcar.

2. Marcar con el Raton:

e Si es una sola palabra, basta con ubicar el cursor dentro de la palabra, esto se realiza dando
clic sobre la palabra.

e Sison varias palabras:
Ubique el puntero al inicio de la palabra o linea a marcar.
Mantenga sujeto el botén izquierdo del raton, y

arrastre hasta marcar, el bloque de texto que desea.
Libere el boton izquierdo.

B. VENTANA FORMATO DE FUENTE:
Formas de Activar: Fuente RX
1. Men0: Formato.
Comando: Fuente.

Fuente: Estilo de fuente: Tamafio:
. +Cuerpo Mormal 11
2. Presionar [ Ctrl M] T B
+Titulos Zursiva 9
01 Digit Megrita 10
Esta venta presenta tres fichas, 05 Ldergraund gl [ g g
cuya funcién es aplicar un formato al olor de Fuente: Estlo de subrayado:
texto, la ficha fuente es la ficha Automdtico [} | {ninguno) g

predeterminada es decir que aparecera al | "™

R R [ Tachada [ sombra [ versales
momentO de aCtIV&rSE pOf prlmel’a VezZ. [[] boble tachada [ contarno [ Mayiisculas
[ superindice [ relieve [ ocuko
[ subindice [ Grabado
Yista previa
FICHA FUENTE: -
La mayoria de comandos establecidos en I
- - Esta es la fuente del tema del cuerpo, El tema del documento actual define qué fuente se utilizara,
este fichero, se pueden activar mucho
més rapido a través de la Barra de
Herramientas formato.
Fuente: Permite Cambiar tipo de letra del texto.
Ejemplo:

Buen Dia — Buen Dia.

Estilo de Fuente: Habilita los comandos Negrita, Cursiva y Negrita Cursiva para ser
aplicados al texto.
Ejemplo:

Buen Dia — Buen Dia — Buen Dia — Buen Dia.

}/V |
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Tamano de Fuente:

Color de Fuente:

Estilo de subrayado:

Color de Subrayado:

Tachado:

abe

Doble Tachado:

Superindice:

o

]

Subindice:

X,

Sombra:

c%z‘a de ﬁrerzafzy’e

Permite Cambiar el tamafio de letra del texto.
Ejemplo:

Buen Dia— Buen Dia.

Permite Cambiar el Color de la letra del texto.
Ejemplo:
Buen Dia — Buen Dia — Buen Dia — Buen Dfa.

Activa un estilo de subrayado.
Ejemplo:
Buen Dia — Buen Dia — Buen Dia — Buen Dia.

Se activa al momento de seleccionar un estilo de subrayado, y nos
permite cambiar de color Unicamente al subrayado.
Ejemplo:

Buen Dia — Buen Dia — Buen Dia — Buen Dia.

Coloca una linea sobre el texto, dando la impresion de tachado.
Ejemplo:
Buen Dia — Buen-Dia.

Coloca dos lineas sobre el texto.
Ejemplo:
Buen Dia — BuepDia.

Permite aplicar un formato de exponente a un texto, se puede
aplicar en el teclado con [ CTRL +1].

Ejemplo:
A+B2-C° 12A+58
2x + 3y°® — 46.

Permite aplicar un formato de base a un texto, se puede aplicar en
el teclado con [ CTRL SHIFT =]
Ejemplo:

H.O | Asm® — Xg + YABUsy

Aplica una sombra al objeto seleccionado.
Ejemplo:

Hola — H O I a. (Se ve mejor en textos grandes)

)
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Contorno: Presenta solamente el contorno o borde del texto.
Ejemplo:
Hola — H @ 1 a

Relieve: Presenta un texto en relieve.
Ejemplo:

Hola - [HJ@”@[

Grabado: Presenta un texto gravado.
Ejemplo:

Hola — [HI@”@

Vérsales: Cambia un texto escrito en mindsculas a maydsculas, mostrando las
iniciales mas grandes.
Ejemplo:

Buen Dia— BUEN DIA.

Mayusculas: Cambia un texto escrito en mindsculas a mayusculas.
Ejemplo:

Aa~ Buen Dia — buen dia — BUEN DIA.

Oculto: Oculta un texto seleccionado.

FICHA ESPACIO ENTRE CARACTERES:

zjx] Escala: Aumenta o disminuye un texto segun un
porcentaje.

Ejemplo:

Hola- Hola.

Espacio: Determina el espacio que habrd entre
caracteres, existen tres tipos: Normal,
Expandido y Comprimido.

Ejemplo:
Hola—Hola -Hh

Posicidn: Establece la posicidn del texto en la linea,
existiendo tres posiciones: Normal, Elevado

Titnes New Roman y Disminuido.
Ejemplo

Ajuste de espacio para fuentes:  Establece automaticamente un espacio entre caracteres.

@==
| 14
Visaes ©
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Ejercicio # 5

Instrucciones: Lea cuidadosamente cada una de las instrucciones que a continuacion se le
plantean, luego ejecltelas de forma correcta.

=

Abra el archivo Ejercicio 1.
2. Aplique los cambios que considere necesarios al documento para que este tenga una
presentacion similar al que se encuentra en la parte de abajo.

3. Aplique los cambios a los cuales se hace referencia dentro de corchetes.
4. Guarde el archivo cuando considere necesario.
5. Después de ser revisado el documento por el instructor, ciérrelo.
Santa Cruz del Quiché 22 de agosto de 2,002.
Licenciado:

Octavio Maldonado Ochoa,

GERENTE DE LA SAT,
Santa Cruz del Quiché,
Ciudad.

Estimado Licenciado:

Por este medio le presento un cordial y atento saludo al frente de tan distinguido cargo.

“Capongs

El dia de ayer me enteré que en la institucidn que usted dirige se encuentra vacante la plaza de secretaria.
Quiero manifestarle que obtuve el titulo de Seerefara y 0043/7(/3’1"« en el afio 2,011 en el “Nombre de su

establecimiento Educativo”. A partir de esa fecha he laborado en las oficinas del Departamento de Relacione
Publicas del Banco Industrial, S.A.

Mi deseo es laborar con la mayor eficiencia y desempefiar el cargo con mucha honradez por lo que solicito su
fina colaboracidn a efecto de tomar en cuenta mi solicitud.

Adjunto a la presente CURRICULUM VITAE, FOTOGRAFIA RECIENTE Y CARTAS DE RECOMENDACION.

AGRADECIENDO de antemano la atencion prestada a la presente nota me es grato

suscribirme como su atenta y segura servidora.

Maria Angélica Flores Pérez.

Anexos: Datos personales, cartas de y fotografia reciente. [ oculte Ia palabra recomendacion]
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Eiercicio # 6
Instrucciones: Lea cuidadosamente cada una de las instrucciones que a continuacién se le
plantean, luego ejecltelas de forma correcta.

Abra el archivo Ejercicio 2.

2. Aplique los cambios que considere necesarios al documento para que este tenga una
presentacion similar al que se encuentra en la parte de abajo.

Aplique los cambios a los cuales se hace referencia dentro de corchetes.
Guarde el archivo cuando considere necesario.
Después de ser revisado el documento por el instructor, ciérrelo.

Ad in gtraci Va or g

[2 espacios hacia abajo]

[Tipo de Letra: Forte
Tamafio de Letra: 25

[Tipo de Letra: GoudySans Blk BT Tamafio de Letra:19 ]

[Tipo de Letra: Tahoma Tamafio de Letra:11 ]

La vida de Tom Yeomans era exteriormente impresionante.  Antes de cumplir
cuarenta afios habia  llegado a ser presidente de una importante compafiia
manufacturera, muy rentable, lider en su linea y respetada en la comunidad. Tom tenia
una hermosa casa, y una esposa y unos hijos de quienes cualquiera habria podido estas
orgulloso.

[2 espacios hacia abajo]
[Tipo de Letra: Times New Roman - Tamafio de Letra:12 ]
1+m?+1+m?=m2? -2mimz + mi?
(x—hy+(y-k)?> =r?
bo—bi=my+ by—mi—Dby
2x2+2y? +12x —8y +31 =0

[2 espacios hacia abajo]

[Tipo de Letra: English111 Presto BT- Tamafio de Letra:34, Efecto: Sombra ] [Tipo de Letra: Times New Roman —
Tamafio de Letra:27 ,

Los Actos delaVida =™

[Tipo de Letra: Mistral - Tamafio de Letra:18]

A poco de baber iniciade s dbanla, Vack Cormirglom Aijo: “En Todor mis vidjes
be encortrade muclas personas que e lo edtrne parecion baler hisfsde en la
vide, (10 qut en 1 Wtrion we an [tlicts o vran felicts o 1o 1 srtian

valiyadis.

[2 espacios hacia abajo]

[Tipo de Letra: AvantGarde Bk BT- Tamafio de Letra:12 ]

“En la vida hay tres actos — prosiguid -.  El primer acto es Realizar. Realizar es un acto
natural del ser humano.

=
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[1 espacios hacia abajo
entre linea]
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[2 espacios hacia abajo]
[ Tamafos de Letra: 36 28 22 ]
[Tipo de Letra: GoudySans Blk BT- Tamafio de Letra:17 ]

El Proceso /~\PV

[Tipo de Letra: Times New Roman - Tamafio de Letra:12 ]

Fase 1: Alcanzar nuestros valores, prop0sitos y mision.
Fase 2: Comunicar nuestra mision y nuestros valores.
Fase 3: Alinear nuestras préacticas diarias con nuestra mision y nuestros valores.

[Tipo de Letra: Times New Roman - Tamafio de Letra:12]

¢Donde puedo aprender més acerca de este proceso APV? ;hay organizaciones sobre las
cuales podria leer 0 a las que pudiera visitar, que ya lo hayan ejecutado?

FUNCIONES COPIAR, CORTAR Y PEGAR.
COPIAR:
El comando Copiar, permite obtener varias copias de un objeto. Al copiar el objeto se mantiene
en memoria y puede ser pegado varias veces.

Pasos para Copiar:
1. Marcar el objeto a copiar.
2. Aplicar Copiar:
e Mend: Inicio.
Comando: Copiar.

e Presionar [ Ctrl C].
e Dar clic en el botdn Copiar.

e Presionar el Boton Derecho del ratdn sobre el bloque marcado.
Dar Clic en el Comando Copiar.

CORTAR:
Permite cortar un objeto y ubicarlo en otra posicién, podria encontrarse una similitud con el
comando Mover utilizado en otros programas.

Pasos para Cortar:
1. Marcar el objeto a cortar.
2. Aplicar Cortar:
e Mend: Inicio.
Comando: Cortar.

e  Presionar [ Ctrl X].
e Dar clic en el botén Cortar.

e Presionar el Boton Derecho del ratén sobre el bloque marcado.
Dar Clic en el Comando Cortar.

i =)
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PEGAR:

i:
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Después de copiarse o cortarse un objeto, para ubicarlo en una nueva posicién, podemos activar

el coman

do Pegar.

Pasos para Pegar:
1. Dar ubicar el cursor en la nueva posicion.
2. Aplicar Pegar:
e Mend: Inicio.
Comando: Pegar.

(o

=)

e Presionar [ Ctrl V].

e Dar clic en el botén Pegar.

e Presionar el Botdn Derecho del ratén en la nueva ubicacidn.
Dar Clic en el Comando Pegar.

e Presionar la tecla [ Insert ] cuando este configurada.

C!n,." H9-0F )¢ Documento2 - Microsoft Word - =X
X L_".a 1
‘ Inicio l Insertar Disefio de pagina Ref ias C pondencia Revisar Vista Complementos Acrobat @
2 :
1 & T . N o v . &4 Buscar -~
5 Rl LIED ein) 1 -JA A |AsBbCcDc | AaBbCeDc AaBbCi & Reemplazar
E i - e
PE?B’ ) | N &£ § - e x. xX° Aa'”af? - A " THormal | 7sinespa.  Titulol - Cambiar Ny SRR

Portapapeles =

Fuente

estilos -
Estilos M ||

Edicidn

FORMATO DE PARRAFO:
definir  Alineacién,  Sangria,
Espaciado del texto en la Linea o entre linea.

Permite

Alineacion: Alineacion del texto sobre la

Sangria:

linea:

Funcién
Izquierda
Centro
Derecha
Justificada

Establece un

Muestra el cuadro de didlogo Parrafo.

[Ctrl] rexts incer. 5]
Q 7 am =

T
D
J

espacio de sangria

para el texto, siendo: Izquierda, e o s s

Derecha y Especial.

Izquierda:

Seappio Texa de Soapio Team de cempls Team de Serpio Teu de Sotislo Teas de Serpl Teams

e Soaplo Teum de Grapl Texm de Seaplo

Espacio fijado desde el margen izquierdo de la hoja, para establecer
un area de ingreso de datos.

También puede activarse con el botén Aumentar Sangria.

Para disminuir sangria de clic sobre el boton Disminuir Sangria.

SSTBSALES
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Derecha: Espacio fijado desde el margen derecho de la hoja, para establecer
un area de ingreso de datos.

Especial: Establece un tipo de sangria especial como: de Primera Linea y
Francesa, Ejemplos

Sangria de Primera Linea.
PROVERBIOS 12:1 : El que ama la instruccion ama la

sabiduria; el que aborrece la reprension es un ignorante.

Sangria Francesa:
PROVERBIOS 12:1 : El que ama la instruccion ama la sabiduria; el que
aborrece la reprension es un ignorante.

Ejemplo:
Escriba: ROVERBIOS 12:1 : El que ama la instruccion ama la sabiduria; el que
aborrece la reprension es un ignorante.
Realice:
- Marque el parrafo completo.
- Aplique:
Alineacién: Justificada.
Sangrias: Izquierda 4 cm. - Derecha: 4 cm. Francesa: 3.3 cm.

Establece un espacio anterior o posterior al parrafo, o bien un espacio entre lineas

Espaciado:
o interlineado.
Anterior: Establece un espacio antes del parrafo.
Posterior: Establece un espacio después del parrafo.

Interlineado:  Activa un criterio para definir los espacios entre lineas de un

parrafo.
Simple: Espacio normal entre lineas. [Ctrl 1]
Bar " 1?5 ' 1,5 lineas: Espacio entre lineas equivalente a 1.5 lineas.
1.5 [ )
20 Doble: Espacio doble entre lineas. [Ctrl 2]
2.5
B0 Minimo: Establece un espacio entre lineas por puntos por
Opciones de interlineado... pulgada
é: Agregar espacio antes del parrafo
T Quiterespado despusscelpanato | Eyacto: Establece un espacio entre lineas ajustando el
texto y puntos por pulgada.
Maltiple: Establece un espacio entre lineas a una escala de

5 espacios.

W=
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Instrucciones:
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Ejercicio # 7

Lea cuidadosamente cada una de las instrucciones que a continuacién se le

plantean, luego ejecltelas de forma correcta.

=

Active un Nuevo documento

2. Configure la Péagina de la siguiente forma: Tamafio de Papel Carta, Orientacion Vertical, Margenes Sup.,
Inf., 1zq., Der. 2.5 cm., Encuadernacion: 1cm., Encabezado y Pie de Pagina 1.8 cm.

3. Guarde el Archivo con el Nombre Ejercicio 3, dentro de la carpeta que lleva su nombre y apellido.

4. Aplique los cambios que considere necesarios al documento para que este tenga una presentacion similar
al que se encuentra después de las instrucciones.

5. Guarde cuando usted considere necesario.

6. Después de revisado el documento por su instructor, ciérrelo.

Curriculum Vitae

DATOS PERSONALES:
Nombre:

Lugar y Fecha de Nacimiento:
Edad:

Cédula de Vecindad:
Direccion:

Correo Electronico:

ESTUDIOS REALIZADOS:

Primaria y Basico:

Diversificado:

Universitarios:

EXPERIENCIA LABORAL:

1977 — 1986:
1986 — 1990:

1990 — 1995:
1996 — 1997:
1997 — 2002:

Andrea Juarez Castro.

Guatemala, 18 de mayor de 1,956.
46 afios.

A-175,278.

3ra. Ave. 4-35 zona 11, Guatemala.
andreajuarezcastro@hotmail.com

Colegio “Monte Maria”, Ciudad.

Colegio Pre-Universitario “CPU”, Ciudad.
Obteniendo el Titulo de Perito en Informatica.

Universidad de San Carlos de Guatemala, obteniendo el Titulo de
Ingeniero en Sistemas de Computo.

Operador de Computadoras en MicroWORD de Guatemala.

Catedratica de los cursos de Computacion I, Programacion 11y IlI,
Seminario en la Carrera de Perito en Mercadotecnia en el Colegio
Pre-Universitario “CPU”.

Jefe del Departamento de Informética MicroWORD de Guatemala.
Gerente de Produccion MicroWord de Guatemala.
Gerente de Produccion de la Empresa WWW Corporation.

Guatemala, Marzo del 2,012.
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CaH9- 65 )+ Documento2 - Microsoft Word
a

Iniio | Insertar  Disefio de pagina  Referencias Correspondencia  Revisar  Vista  Complem VI n etas .

R I 9] e EN la funcidn 2007 al ubicar el puntero sobre la forma
vy i e o Ak “‘“"“/ seleccionada, el programa genera una presentacion
Portapapeles Fuente ) \"\, *

preliminar de la misma la cual queda establecida

E 2 L = IU ‘el = " 2 . 2 Biblioteca de vifietas - -
: . cuando se da clic sobre la misma.
o hinguna | @ O ] * || e
: - v
: == 1 Cambiar Nivel de lista:
- R *Jl© - Permite seleccionar la posicién de la vifieta en la linea
. s utbol Py -
: N o|% B @ 0 | seleccionada.
- aloncesto =
- Tenis * I:I) = Ij ‘/
=Y )] .. .~
- r X 00T Definir nueva vifieta:
: - . Activa ventanas en las cuales podemos efectuar

| G e s * cambios y seleccionar nuevas presentaciones de
- { caracteres como vifietas.

NUMERACION: _ e M ——_—— —
Presenta distintos formatos para numerar listas.

E iu T M E PSP | E7) =[BT aapncepe assbeene
. . pega, \} [N & § - abe % x* A‘,”a_u;,é,‘ = Formatos de nimero usados recientemente & L espa..
Para aplicar, seleccione las lineas a numerar y | eassocie: = 5 "
- .. 2
de clic sobre la presentacion o formato T e R RS R | o
=
deseado. j Bibloteca de numeracién
Definir nuevo formato de numero |E|rg‘ :. Minguna |l | g
Formato de nimero a : ‘—hnia‘:\onaz\': nimero: i:i\erc\a
Estilo de rudmero: N Deportes: | a @
|1, 2,3, . v| [ Fuerte... ] j 1. Futbol ::‘ 2 :;
Formato de ndmero: 2. Baloncesto
|1' | i‘ 3. Tenis ;
Alineacion: " S ::\ B
:
T Formatos de niimeros de documentos
Wista previa z
1. A L
o B. I
N c n
1. — - <% Cambiar nivel de lista >
~ Definir nuevo formato de nimero...
2 — - «Z  Establecer valor de numeracisn...
T — B
Definir nuevo formato de ndmero:
Activa una ventana para definir las caracteristicas o el formato a aplicar a
Lfcenter, [ Emeelky ] la numeracion deseada.
‘/l:;-, H9 =z - Documentol - Microsoft Word - 8 X
- Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos Acrobat ‘@

ity — - _ | 5 :
= ]I | b (Cuerpo) b g NP 21 | i= - |2 =3[ 7] | napbcened asmbiene AaBbCi % e
S -

23¢ Reemplazar
Toda ¥ - i
Pegar - = -[|32 - A - i _ Cambiar
2 7 IN & 8§ abe x, x' Aa| a&-E=E = [ Titula 1 T estilos+ | kg Seleccionar ~
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Biblioteca de listas

LISTAS: 7 .
Permite aplicar un formato para | Minguno ||| ® 1.

identificar cada linea de wuna lista, Atieulo . Tl 1

Seccidn 1.01 Tituls 2

asignando un orden jerarquico, segin la |« (e i 3

0 Tieulo 4

vifieta 0 numeracion seleccionada. P s frue2

&) Tiuula & | Titulo 3
i) Titlo 7
a. Titulo &

i, Titulo 9
I Tt 1 e

A Tulo 2 | | Tieuls 2
1. Titule || Titulo 3

Listas en documentos actuales
1.
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Ejercicio # 8

Instrucciones: Lea cuidadosamente cada una de las instrucciones que a continuacién se le
plantean, luego ejecltelas de forma correcta.

1. Active un Nuevo documento

2. Configure la Pagina de la siguiente forma: Tamafio de Papel Carta, Orientacion
Vertical, Margenes Sup., Inf., 1zg., Der. 2.5 cm., Encuadernacion: 1cm., Encabezado y
Pie de Pagina 1.8 cm.

3. Guarde el Archivo con el Nombre Ejercicio 4, dentro de la carpeta que lleva su nombre
y apellido.

4. Aplique los cambios que considere necesarios al documento para que este tenga una
presentacion similar al que se encuentra en la parte de Abajo, utilice dos paginas de un
mismo documento.

5. Utilice cuando usted considere necesario el comando Copiar y Pegar.

[Escriba el siguiente Texto y luego copielo y péguelo 3 veces]

ASCIl Acrénimo de American Standard Code for Information Interchange (Cédigo Americano
Estandar para el Intercambio de Informacion).

[Sangria lzquierda ASCIl Acronimo de American Standard Code for
yDerecha35cm]  Information Interchange (Codigo Americano Estandar
para el Intercambio de Informacion).

ASCIl Acrénimo de American Standard Code for
Information Interchange (Cédigo Americano
Estandar para el Intercambio de
Informacién).

[Sangria Derecha 7.25, Francesa:1.21 cm]

[Sangria Izquierda 6.84, Francesa:1.51 cm] ASCII| Acrénimo de American Standard Code for

Information Interchange (Cdédigo Americano
Estandar para el Intercambio de Informacion).

[Sangria Izquierda3.92  ASCIl Acrénimo de American Standard
Derecha 5.34

Interlineado: Dobl .
nterlineado: Doble] Code for Information Interchange

(Codigo Americano Estandar para el

Intercambio de Informacion).

Lista de Utiles para el Colegio:

Cuadernos.

Libreta.

Agenda. [Escriba primero el texto y luego apliquele una numeracion]
Lapiceros.

Lépiz.

g
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Lista de Utiles para el Colegio:

+ Cuadernos.
< Libreta.
< Agenda.
< Lapiceros.
< Lapiz.

Lista de Utiles para el Colegio:
> Cuadernos.
> Libreta.
> Agenda.
> Lapiceros.
B> Léapiz.

Lista de Utiles para el Colegio:
Cuadernos.
Libreta.
Agenda.
Lapiceros.
Lapiz.

Lista de Utiles para el Colegio:
Cuadernos. [Aumente a la posicion del texto inicial .7 en la sangria en las 4 vifietas que se encuentran abajo]

x> Libreta.

X Agenda.
Lapiceros.
R ;.
© Lapiz.
(o) Cuadernos.
Libreta. Disminuya a la posicion del texto .7 en la sangria en las 5 vifietas que se encuentran abajo]
* Agenda.
> Lapiceros.
Lapiz.
[Alineacién: Centrada ASCII Acrénimo de American Standard Code for
Sangria Izquierda
y Derecha 3.5 cm] Information Interchange (Codigo Americano Estandar

Interlineado Minimo: 17 pts.
para el Intercambio de Informacion).

ASCIl Acrénimo de American Standard Code for  [sangria Derecha 7.25, Francesa:1.21 cm]
. T . Interlineado Exacto: 15 pts.
Information Interchange (Cdédigo Americano
Estandar para el Intercambio  de
Informacién).

ASCI| AcrONIMO DE AMERICAN STANDARD CODE FOR
[Sangria Izquierda 6.84, Francesa:1.51 cm] INFORMATION INTERCHANGE (CODIGO
Alineacion Centrada.
Efecto: Versales. AMERICANO ESTANDAR PARA EL INTERCAMBIO DE
INFORMACION).
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CORRECCION ORTOGRAFICA'Y GRAMATICAL.:

Muchas veces al escribir cometemos errores ortograficos y gramaticales, estos errores pueden
corregirse de forma manual y automatica. Si optamos por una forma manual debemos desplazar el cursor
hacia el texto con error, borrar y luego escribir el texto correcto. Debemos tomar en cuenta que a los
errores ortogréaficos se les hace referencia subrayandoles con un subrayado ondulado de color rojo, y a los
errores gramaticales se les asigna un color de fuente verde. Si nos decidimos por la forma automatica
podemos hacerlo de la forma siguiente:

0)\\H92-™F )¢ Documentol - Microsoft Word - 5 X
L —
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar | Vista Complementos Acrobat @
[, Referencia [~ Q fay | § o 9% | Marcas mostradas finales - 3 Rechazar ~ j 1 I:'%
- i 7 _ 2
| 5 Sindnimos @ ¥ | — |2 mostrar marcas ~ &3 Anterior
Ortografia | ., i Muevo > Control de Globos ) Aceptar o Comparar Mostrar documentos Proteger
y gramatica ‘s Traducir  a5) comentario cambios- - 2] Panel de revisiones - - %} siguients - de origen documento ~
Revision Comentarios Seguimiento Cambios Comparar Proteger

en el documento.
— T

Ortografia y gramética (F7) R R R R R T - R T R T R e F A
Comprueba la ortografia y gramatica del texto I

A. VENTANA ORTOGRAFIA Y GRAMATICA:

Formas de Activar:
e Presionar la Tecla[F7]

>

e Boton Ortografia y Gramatica.

° Menl:l: ReVisar. Ortografia y gramatica: Esparniol (Guatemala)
Comando: Ortografia y Gramatica.

La computacion es fundamental
Al ingresar a la ventana Ortografia y
Gramatica se efectia una exploracion del
documento, buscando palabras escritas de |
forma incorrecta y errores gramaticales, e
presentandose de la forma siguiente:

Espariol Guatemals) 3
No se encontrd: Presenta la palabra escrita e | e

de incorrecta y errores gramaticales.

Sugerencias: Presenta un listado de palabras dentro de las cuales puede encontrarse la correcta,
pudiéndose seleccionar dando un clic sobre ella.

Omitir: Omite la correccion de la palabra seleccionada.

Omitir todas: Omite la correccion de todas las palabras iguales a la seleccionada.
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Agregar: Agrega la palabra al diccionario del Programa, para que no sea reconocida como un
error.

Cambiar: Cambia la palabra seleccionada por la palabra sugerida.

Cambiar

todas: Cambia todas las palabras iguales a la seleccionada por la palabra sugerida.

Auto correccion: Agrega la palabra seleccionada a un listado de palabras las cuales son corregidas
automaticamente al momento de escribirse.

Idioma del
Diccionario: Permite definir el Idioma para la correccidn ortografica y gramatical.

Opciones: Permite establecer las caracteristicas de la correccién con relacién a la revision a
Textos todos escritos en mayUsculas, textos que incluyan ndmeros, etc.

B. CORRECCION RAPIDA:;
Puede Aplicarse:

e Presionando el Boton Derecho del Ratdn sobre la palabra seleccionada.

e Presionar la tecla Menu: [EJ

Al hacerlo se presentara el siguiente menu.

En la parte superior del menl( se presentardn palabras
sugeridas, las cuales pueden reemplazar a la palabra
seleccionada.

Omitir todas: Omite la correccion de todas las palabras Autocorreccion P computacion
iguales a la seleccionada. ) ‘ ‘ -

Agregar: Agrega la palabra al diccionario del Programa, para que no sea reconocida como un
error.

Auto correccion: Presenta un listado de palabras, dentro de la cual puede seleccionarse la correcta
dando un clic sobre ella, y cada vez que el programa encuentre una palabra igual,
este le reemplazard por la palabra correcta.

Idioma: Permite definir el Idioma para la correccion ortogréfica y gramatical.
Ortografia: Activa la ventana de Ortografia y Gramatica.

Wiﬁ
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FORMATO DE COLUMNAS:

Antes de aplicar un formato de columnas debe seleccionarse el area en la cual se aplicara dicho
formato, ya que si no se selecciona todo el documento tendréa el formato seleccionado.

FORMAS DE APLICAR.

Se encuentra sobre la Barra de Herramientas Estandar, al dar clic sobre él presenta cuatro formas de aplicar
columnas, para activar el nimero de columnas a utilizar, ubique el puntero sobre la forma que identifica el
ntmero de columnas y de un clic.

(Oa) H2-0Z )+ Documentol - Microsoft Word - 2 X
R Inicio Insertar |- Disefio de pagina ‘ Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos Acrobat @
\_h Qrientacidn ~ >§ Saltos = Ii\j Marca de agua = Aplicar sangria Espaciado j JJ Traer al frente |= Alinear ~
ISTamaﬁo' £ Numeros de linea ~ @Colordepa’gina' = 0 44, Enviar al fondo ﬁAgrupar

: Posicién
o [ Ajuste del texto - Sl Girar
I

= £ Columnas = b Guiones - u Bordes de pagina ;:E 0 cm
I T Fondo de pagina Organizar I
2 1 =[| vn= 3 4 5 [ 7 3 E] 10 11 12 12 14 16 17 &
1 h— 1 1 1 1 I 1 1 1 1 1 1 1 [ 1
b 2

Activar el Menu Disefio de Pagina.
Clic sobre el Botén Columnas.
Seleccionar el nimero de columnas que se desea aplicar.

Tres.

Izquierda

Derecha Columnas

Z£ | Més columnas... [ . .
¢. Ventana Formato de Columnas: ‘ % %‘ % %

e Men(: Formato.
Comando: Columnas.

Preestablecidas: Presenta las funciones mas
comunes de columnas.

NUmero de
Columnas: Permite establecer un ndmero de

columnas. fodecdonmerts o]

Linea entre Columnas:  Presenta una linea entre las columnas activadas.

Ancho y Espacio: Establece un ancho de columna en centimetros y ademdas un espacio entre
columna.

Columnas de igual ancho: Asigna un ancho igual a las columnas activadas.

Aplicar a: Establece el &rea a la cual se le aplicard el formato de columnas.

FORMATO DE TABULACIONES:

(B

TABULACIONES:
Espacios establecidos dentro del area de
trabajo, a los cuales

I D N R N T

No. Nombres Apellidos Direccior]

Formas de Aplicar:
Regla: Se aplica dando clic sobre la regla, especificamente sobre un valor el cual indicara la
posicién dentro del area de trabajo en la cual se creard la fabulacion.
==
| &
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Men(: Disefio de Pagina
Sub Men0 Péarrafo

Ventana

Tabulaciones : Permite agregar caracteristicas a la tabulacién
acrear.

Tabulacion

Preestablecida: Establece un valor el cual determinara el
espacio que recorrerd el cursor al ser
presionada la tecla [ Tab ].

Alineacion: Establece la posicion del texto en la linea a
través de las alineaciones bésicas:
Izquierda, Centrada y Derecha, pero
también presenta las funciones Decimal y
Barra.

Decimal: Alinea todos los valores ingresados como decimales, ubicando un espacio
para los enteros y otro para los fraccionales.

Barra: Inserta una linea vertical entre tabulacién.
Relleno: Inserta un relleno en el espacio de la tabulacion.
Fijar: Fija una tabulacién, alineacién o relleno asignado.
Eliminar: Elimina una tabulacién seleccionada.

Eliminar Todas: Elimina todas las tabulaciones.

Eliminacion de Tabulaciones:
- Ubique el puntero sobre la tabulacién establecida en la Regla Superior Horizontal.

- Sujete y arrastre fuera de la regla.
CAMBIAR MAYUSCULAS Y MINUSCULAS:

Permi'ge cambiar e_I modo de es:crifcura de un texto )95+ Documen
seleccionado, ofreciéndonos las siguientes opciones:  “/| co | msetar  seicdepagina  Referenciss  Comespendence

. ., ; , % - . s -
Tipo Oracién: Cambia a mayulscula solamente la ® ) [ u_|[& L))
- e . -, - 2 - abhF . N
letra con la cual se inicia la oracion. | "% s (N & 8 -k x A WA
Portapapeles [ | Fuente Tipo oracidn,
Minusculas:  Cambia un texto seleccionado todoa [ =« = v v X h | mindscuis
minusculas. | mascutas |
Paner en maylsculas cada palabra
Mayusculas: ~ Cambia un texto seleccionado todo a mayusculas. Altemar MAYmin

Tipo Titulo:  Cambia todas las iniciales de las palabras de un texto seleccionado a mayusculas.

Tipo Inverso: Cambia todas las letras de un texto seleccionado a mayusculas, exceptuando las iniciales
de las palabras.

Forma de Activar:
Menu: Formato.
Comando: Cambiar mayusculas y mindsculas.

Aa~ Menu: Inicio.
Boton: Cambiar mayusculas y minasculas.
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Ejercicio # 9

Instrucciones: Lea cuidadosamente cada una de las instrucciones que a continuacion se le
plantean, luego ejecltelas de forma correcta.

1. Active un Nuevo documento.

2. Configure la Pagina de la siguiente forma: Tamafio de Papel Carta, Orientacion Vertical, Margenes Sup.,
Inf., 1zq., Der. 2.5 cm., Encuadernacion; 1cm., Encabezado y Pie de Péagina 1.8 cm.

3. Guarde el Archivo con el Nombre Ejercicio 5, dentro de la carpeta que lleva su nombre y apellido.

4. Aplique los cambios que considere necesarios al documento para que este tenga una presentacion similar
al que se encuentra en la parte de Abajo, utilice dos paginas de un mismo documento.

5. Utilice cuando usted considere necesario el comando Copiar y Pegar.

[ Escriba el siguiente texto, no corrija la ortografia: ]

Provervios 1:7: El Principio de la saviduria es el temor de Jehov4; Los insensatos despresian la saviduria y la
ensefiansa.

Proverbios 1:8: Ove, hijo mio, la instruccion de tu padre v no despresies la direccion de tu madre.

Provervios 1:7: El Principio de la saviduria Proverbios 1:8: Ove, hijo mio, la instuccion
es el temor de Jehova; Los insensatos de tu padre vno despresies la direccion de tu
despresian la saviduria v la ensefiansa. madre.
Provervios 1:7: El insensatos despresian la Proverbios 1:8: Ovye, hijo
Principio de la saviduria es saviduria v 1a ensefiansa. mio, la instruccion de tu
el temor de Jehova; Los padre v no despresies la
direccion de tu madre.
Provervigs 1:7: El Los  insensatos padre ¥ 1o
Principio de la despresian la Proverbios 1:8: despresies
saviduria es el saviduria v la Ove. hijo mio, la direccion de
temor de Jehova; enseflansa. instruccion de tu madre.

PROVERVIOS 1:7: El Prncipio de la

saviduria es el temor Proverbios 1:8: OYE. HIJO MIO. LA
de  Jehovi; Los INSTRUCCION. DE TUO
insensatos PADRE Y NO
despresian la DESPRESIES LA
saviduria v la DIRECCION  DE TU
gnsefiansa. MADRE.

[Apligus sfacto detexto: Chispeants — Efecto: Sombm. ]

B e e e Rt et Rt

[ Apligue sfacto de Taxto: Raflgos ]

pROVERVIOS 1:7: eL pRINCIPIO DE LA SAVIDURIA ES EL TEMOR DE jJEHOVA: 105

INSENSATOS DESPRESIAN LA SAVIDURIA ¥ LA ENSENANSA.
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Proverbios 1:7 =

Preverbios 1:7
PREOVERBIOS 1:7 0 DMLW#";&# 1:¢
Frorardios L

>
2
0‘0

[Aplique Tabulaciones en Tem. v 11em.]

CALIFICACIONES

NOMERES PROMEDIO:

=15 L 85.50

- U 69.40

ANTEla e 90.50

N0 = L 84

[ Fiigr Tabulacionssa: 2.5cm Jom 7.5em 10em 12.5cm]
HORARIQ DE CLASES:

HORA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERENES

BAQ Matematicas...._.. Idioma E ——-——— Contabilidad __ Matematicas....... Sociales

9A10 Idioma E........... Sociales —-—--———— Contabilidad  Idioma E _.......... Sociales

10all Sociales ............. Contabilidad---—- Matematicas  Idioma E ........... Sociales

CATEDRATICOS Y CURSOS:

NOMBRES Y APELLIDOS CURSOS
Albert Einsten Castro Pol ... Matematicas
Cristobal Co Lopez.................. Idioma Espaifiol
Pedro Martin ... Contabilidad

[ Corrijala ortografia de todo el documento |

Proteccion: Accidn y efecto de proteger

Nacionalidad: Condicion y caracter peculiar de los pueblos y
habitantes de una nacion.

Familia: Grupo de personas emparentadas entre si que viven
juntas.

Opinién: Dictamen o juicio que se forma de algo cuestionable.

CHICHICASTENAGO

Construida sobre el sitio de una antigua ciudad Cachiquel, esta ciudad es la sede del mercado mas grande y
mas colorido de Meso América. Ademas del mercado tradicional, encontraran aqui toda la artesania
producida en Guatemala. En la iglesia de Santo Tomas podran asistir a ceremonias religiosas dadas tanto por
Chamanes Mayas como sacerdotes catolicos en sincretismo muy particular.

Construida sobre el sitio de una antigua ciudad
Cachiquel, esta ciudad es la sede del mercado mas

Construida sobre el sitio de una antigua ciudad
Cachiquel, esta ciudad es la sede del mercado mas

grande y mas colorido de Meso América. Ademas
del mercado tradicional, encontraran aqui toda la
artesania producida en Guatemala. En la iglesia de
Santo Tomas podrén asistir a ceremonias religiosas
dadas tanto por Chamanes Mayas como sacerdotes
catélicos en sincretismo muy particular.

grande y mas colorido de Meso América. Ademas
del mercado tradicional, encontraran aqui toda la
artesania producida en Guatemala. En la iglesia de
Santo Tomas podrén asistir a ceremonias religiosas
dadas tanto por Chamanes Mayas como sacerdotes
catolicos en sincretismo muy particular.
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FUNCIONES DESHACER Y REHACER. ) -~

DESHACER: Des-hace el cambio efectuado con anterioridad, puede deshacer varios cambios,
todos en secuencia.

REHACER: [E3Ew Re-hace, vuelve a ejecutar el cambio deshecho anteriormente.

FORMATO DE BORDES Y SOMBREADO:

Cin -5+ Documentol - Microsoft Word - =@ X
- gy — = = =
o ) = o ——
Inicio Insertar ‘ Disefio de pagina ‘ Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementas Acrobat @
@ Lh Qrientacién =~ >§ Saltos ~ |L\'] Marca de agua ~ Aplicar sangria Espaciado =] -'JJ Traer al frente 1= Alinear ~
IE Tamafio ~ £ Nimeros de linea ~ @Culurdepégina' = 0em . :i 0 pto s 24 Enviar al fondo EAgrupar
Margenes __ O . = = || v= + ||| Posicién .
- - £E Columnas = he Guiones ~ @ Bordes de paginﬂ Ex0cm - = 10 pto - @Ajusre del texto Sl Girar
Configurar pagina LEN| Fondo de pagina Parrafo I QOrganizar J |
R -gw-mu-z-u‘sw-q-Bmdﬁdepa'gina TR (Rt

Agrega o cambia el borde alrededor de la
pagina.

Menu: Disefio de Pagina S
Seccidn: Fondo de Pagina.
Boton: Borde de Pagina.

Bordes y sombreado

FICHA BORDES:
Aplica Bordes a un Bloque o Péarrafo seleccionado.
Antes de aplicar esta funcion, seleccione un Bloque.

VALOR: Contiene  funciones  preestablecidas
como:

Ninguno: Desactiva un borde. L e

[ —F

Cuadro: Aplica un Borde simple en forma de
cuadro.

Sombra: Aplica un Borde con Sombra.
3D: Aplica un Borde con una perspectiva Tridimensional.

Personalizar: Permite aplicar distintos Estilos de Linea a cada Borde (Superior, Inferior, lzquierdo y
Derecho).

ESTILO: Permite seleccionar el Estilo o Tipo de Linea a aplicar para un Borde, esto puede combinarse
con las funciones de VALOR (Cuadro, Sombra, 3D y Personalizar).

COLOR: Permite seleccionar un color para ser aplicado al Borde.
ANCHO: Permite seleccionar un grosor para ser aplicado al Borde.

VISTA

PREVIA: Genera una Presentacion en la cual se ven los bordes
seleccionados para ser aplicados, en ella se pueden seleccionar los
bordes a modificar, dando clic sobre los botones que indican
Borde Superior, Borde Inferior, Borde Izquierdo y Borde Derecho.

APLICAR A: Indica a que seccion del documento se aplicara el borde seleccionado.

./_r-‘)
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FICHA BORDE DE PAGINA:
Posee las mismas funciones que la Ficha Bordes, y a
las cuales se le adhiere una nueva.

ARTE: Permite seleccionar imagenes para ser
aplicadas al borde de la pagina.

Debemos tomar en cuenta que la mayoria de
funciones de esta Ficha, se aplican al Borde de la
Pagina y no solamente a bloques o segmentos de la

misma. fodocdocmerr 5]

|

Opciones de borde y sombreado

B ; BOTON OPCIONES:
o - Permite indicar la posicion desde el margen en la cual se
colocard el Borde.

Medir desde: Establece la posicion en la que aparecera el
Borde, con relacion al Margen o al Texto.

Opciones: Funciones adicionales para aplicar vy
combinar Bordes con Tablas, Encabezado,
etc.

Bordes y sombreado

FICHA SOMBREADO:

Aplica un color de sombreado o relleno a una
linea o varias, en el caso de trabajar con Tablas,
también podremos utilizarla para aplicar un relleno
a las celdas.

RELLENO: Posee una seccion en la cual se
presentan los colores a ser
aplicados.

MAS
COLORES: Activa un panel adicional para
seleccionar mas colores.

TRAMAS: Permite seleccionar un Estilo de Relleno, para ser aplicado. Las tramas son formas que
posee un relleno.

Es importante indicar que para aplicar cualquiera de las funciones de sombreado, debe marcarse el
bloque al cual se le aplicara el sombreado.

LETRA CAPITAL:
Aplica un estilo en el cual a la primer letra de un parrafo se le asigna un formato especial.

Men-l],: Insertar =] Elementos rapidos ~ [2% -
Seccion: Texto — dl wordart - B

Boton: Letra Capital. | .00 A ietmcapital | -

Texto




Letra capital

POSICION:
Ninguna: Desactiva la letra capital de un parrafo.

En Texto: Asigna un estilo de letra capital, ubicando la misma
dentro del texto.

En Margen: Asigna un estilo de letra capital, aplicando una

sangria francesa desde la letra capital. TimesMewRoman |5

OPCIONES:
Fuente: Permite seleccionar un estilo de letra para aplicar a
la letra capital.

Lineas que

Ocupa: Permite seleccionar un numero de lineas que ocupara la letra capital.

Distancia

desde el texto: Establece la posicion que tendra el texto de la Letra Capital.

Ejemplo:

ome en cuenta que antes de activar un comando en algunos casos debera
I seleccionar el bloque al cual se le aplicara el mismo.
INSERTAR NUMEROS DE PAGINA:
(Ca) H9-e5 )+ Documentol - Microsoft Word - = x
' Inicie | Insertar [ Disefio de pagina  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Complementos  Acrobat
[£) Portada ~ El@  [YFormas~ @ Hipervinculo 5] Encabezado ~ | |2l Elementos rapidos - [~ TT Ecuacion -

| Pagina en blanco E‘ T2\ smartArt | 4 Marcador |8 Pie de pagina ~ = Al wordart - 5 | §2 simbolo ~
‘>§ salto de pagina || feble I e p,lgja‘:‘:ﬁ"a?as il Grafica || Ef Referencia cruzada || 2) Mimero de pagina *| || diutz:tr:‘ AZ Letra capital bgel - If |

Paginas Simple | [ principio de pagina » | Texto simbalas |
Nlimelosinfolmatol 3 Einal de pagina S R I R T

=\l Mérgenes de pagina L3
' [ | Posicién actual »
|&" | Formato del niimero de pagina...
S ¥ Quitar numeros de pagina

Mend Insertar.
pAese i o) Seccidn: Encabezado y pie de pagina.
\ Botén NUmero de P4gina

con ormas A continuacion desplegard un mend para seleccionar la
— ° posicion y estilo de nimero de péagina para aplicar.
[#}3| Guardar seleccion como nimero de pagina (arriba)

FORMATO:

Formato de

Numero: Establece la presentacion del nimero de pégina,

como:1,2,3-A,B,C, -1, 1, I, etc.

Incluir nUmero
de capitulo:  Adhiere al numero de pagina, el nimero de
capitulo del documento.

Numeracion de paginas:
Continuar desde
la seccion anterior:  Continua la numeracion de péginas desde la seccion anterior del documento.

Iniciar en: Inicia una nueva numeracion, desde una seccién del documento partiendo de un
valor.
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INSERTAR ENCABEZADOS Y PIE DE PAGINA:
Antes de insertar Encabezados y Pie de Pagina, asegurese que en la Configuracion de Pagina exista un
margen para Encabezado y Pie de Pagina.

=] Encabezado ~ Menu: Insertar
S| Pie de pagina - Comandos: Encabezado / Pie de Pagina

#] Mdmero de pagina ~

Encabezado y pie de pagina

ENCABEZADO: Espacio ubicado en la parte superior de la hoja, en el cual se puede insertar texto,
imagenes y cualquier tipo de objeto, el encabezado insertado aparecera en todas
las hojas.

!-/E:;\\ HY-0OEF )+ Documentol - Microsoft Word Herramientas para encabezado y pi... - = X
fﬁ/ Inicia Insertar Disefio de pagina Referendias Correspondencia Revisar Vista Complementos Acrobat Disefio '@J
=] Encabezado ~ 3= 2 Elementos rapidos ~ l Er} Primera pagina diferente E+125em 2 Q
ﬂ Pie de pagina = = @ Imagen _T, Paginas pares e impares diferentes E}r 1.25em o

o Fecha . . Ir al Ir al pie Cerrar encabezado
#] Namero de pagina ~ y hora (8] imagenes predisefiadas || anezberaco de pagina 22 | [@] Mostrar texto del documento B y pie de pagina
Encabezado y pie de pagina Insertar Exploracidn Opciones Posicidn Cerrar

3‘|'2'|'1'|‘g'I'1'I'Z‘I'3'I'4'I‘S'I'S'I'?'J_‘S'I'Q'I'lﬂ‘ SAL 1 1z 13 0 dd g | dB 1 tdF 0

|| [Escribir texto]

- Encabezado

PIE DE PAGINA:  Espacio ubicado en la parte inferior de la hoja, en el cual se puede insertar texto,
imagenes y cualquier tipo de objeto, el encabezado insertado aparecerd en todas
las hojas.

CURSO ECONOMIA
'\Grupo 1.

Al activar cualquiera de las dos funciones habilitard un area para insertar texto, imagenes u objetos,
habilitando un mend de funciones para establecer las caracteristicas o formato para el encabezado/pie de
pagina en el documento.

e Parasalir de la funcion insertar Encabezado/Pie de Pagina, utilice el boton cerrar ubicado en la parte
superior derecha.

e Sidesea ingresar rdpidamente de doble clic en el area habilitada para encabezado o pié de pagina.

—
W=
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Cuestionario # 1

Instrucciones: Lea cada una de las preguntas que a continuacion se le plantean, al encontrar
la respuesta correcta escribala en el espacio asignado.

1. ¢Qué controles se utilizan para aplicar los comandos Negrita, Cursiva y Subrayar?:
R/I

2. ¢Cual es la Funcidn del Formato de Texto?
R//

3. ¢Cual es el nombre de la Barra, en la cual se encuentra los botones Estilo, Fuente,
Tamario de fuente, Negrita, Cursiva, Subrayado, Alineaciones, etc.?
R//

4. ¢Que significa Alineacion?
R/I

5. ¢En que parte del cuerpo de un documento es utilizada la alineacion justificada?
R//

6. Escriba el nombre del Control que se utiliza para tener acceso de forma répida a la
Ventana Formato de Fuente.
R//

L BSBLES
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7. Escriba el nombre del Control que se utiliza para activar el comando Superindice.
R/I

8. Escriba el nombre del Control que se utiliza para activar el comando Subindice.
R/l

9. Sideseo Marcar un bloque de texto, ¢Que puedo utilizar?
R/l

10. Escriba el nombre de los controles que activan las Alineaciones de texto.
R/l

11. Escriba el nombre de los controles para aplicar Doble Espacio y Espacio Normal entre lineas.
R/l

12. Si deseo personalizar la numeracion o vifietas, ¢Qué debo Hacer?
R//

13. Si deseo copiar un objeto, ¢Qué pasos debo realizar?
R/l

W=
I LB.ALES e



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

&Gnia de ﬁrwzafzyé

Escriba el nombre de los controles, que me permiten activar los comandos Cortar y Pegar.

R//

Escriba el nombre de las formas que me permiten activar la Ventana Ortografia y Gramética.

R/l

Escriba el nombre de las formas que me permiten activar el Formato de Columnas.

R/l

A su parecer ¢ Cual es la forma més fécil de crear una tabulacion?
R/l

¢Qué funcion realiza el comando Deshacer?
R/l

¢Cudl es la funcion del comando Letra Capital?
R/l

Escriba el nombre del mend y comando que me permiten Activar los Espacios de Encabezado y Pie de

Pagina.
R/l

W=

e A



Permite guardar un archivo con otro nombre, de
esta manera podemos modificar un archivo,

guardarlo con otro nombre y dejar intacto el Cnises
archivo original. |

(1 Mis documentos

71 CARTILLA PREPRIMARIA. doc
) grupo 1.doc

1) grupo 2.doc

\::, INVERMADEROS 1.doc

Funciona de igual manera al comando Guardar.
Formas de Activar:

1. Presionar la Tecla de Funcién [ F12 ]

@-Hﬁ-dﬁ -

D Guardar una copia del documento
Nuevo

Documento de Word (*.doc)

1y Documento de Word

[-_} o — | Guarda el documento come documenta de Word, 2 Bot(’)n Offlce

Abre el cuadro de dd0go Gardar como para
T Cerrar seleccionar entre todos los tipos de archivo posibles,

@ Optiones de Word } [X Salir de Word

INSERTAR ARCHIVO:

(3] Blantia de wors Funcién: Guardar como.

bl oo =) izars pars Gar ormato a docimentos Furos.

= e ’ E, Documento de Word 97-2003 ., )

ke v o | 25 e s Esta funcion permite guardar el documento con

S = o aensone otros formatos de lectura compatibles con algin

(] e+ | G T deCocntocument programa similar a Microsoft Word, o bien
guardarse como un Archivo compatible con

Ig S .; Eg;..‘::’(:::mm del documento como archive PDF o ACrObat Reader

EE/ Puplicar - Qm'“fmmﬁ

Permite insertar uno o varios archivos dentro de un mismo documento, siempre y cuando dichos archivos
sean compatibles con Microsoft Word. Este comando funciona de forma similar al comando ABRIR.

|'gdl Obijeto - Menu: Insertar
bgd | Objeto.. Seccién: Texto

Botdn: Objeto.

|11 Insetariedto dearchiva.. | £yncidn: insertar texto de archivo.

INSERTAR FECHA Y HORA:

Activa una venta, en la cual podemos establecer la configuracion de la fecha y hora a insertar.

A |;:| Elementos rapidos ~ L& - Para,ACtlvar:
=1 woraart - B Men_u: Insertar.
AT 290 seccion: Texto. E
Boton: Fecha y hora. > [ |

de texto » A= Letra capital ~ byl -
Fecha y hora

Texto

Formatos disponibles: Lista en la cual podemos seleccionar
un formato de Fecha y Hora a Insertar.

102
Viernes, 29 de Marzo de 2002

Idioma: Presenta un listado de idiomas, en el cual podemos
seleccionar el idioma en el cual deseamos insertar la Fecha y
hora.

Actualizar automéaticamente: Actualiza de forma automatica
una fecha y hora ingresada a través de este comando.

PREDETERMINAR: Establece los cambios efectuados
para que sean siempre utilizados al momento de aplicarse el
comando.

Ja B3

Esparfiol {Guatemala) r
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Ejercicio # 10

Instrucciones: Lea cuidadosamente cada una de las instrucciones que a continuacion se le plantean, luego

3.

4,

ejecutelas de forma correcta.
Active un nuevo documento.

Configuracién de pagina: Tamafio del papel: Carta; Orientacion: Vertical; Margenes: 2.5 cm de cada
lado, Encuadernacién; 1 cm, Encabezado y Pie de Pagina: 1.8 cm.

Guarde el ejercicio con el Nombre: Repaso 1, dentro de la carpeta correspondiente.

Copie el siguiente parrafo, luego aplique las caracteristicas que se indican en el numeral 5.

Microsoft Word es un programa cuya funcion principal es Procesar Textos, esto se realiza de forma similar a
un maquina de escribir, es decir ingresando el texto y luego aplicandole un formato. Word es un programa
muy completo ya que puede ejecutarse funciones simples de manejo de texto y hasta complejas para el
manejo de imagenes, lo cual permitird crear documentos muy completos, que incluyan, no solo textos, sino
cuadros estadisticos, organigramas, imagenes, fotografias, graficos estadisticos, etc. Word pertenece a la
clasificacion de programas Ilamados Procesadores de Texto.

Copie el parrafo anterior 4 veces mas, (para que sean 5) y aplique el siguiente formato.

a. PARRAFO 1: Tipo de fuente: Times New Roman, Tamafio 12, Color: Verde Azulado,
Alineacion: Justificada, Sangria Primera Linea en 1.25 cm.

b. PARRAFO 2: Tipo de fuente: Juice ITC, Tamafio 12, Color: Anaranjado, Efectos: Sombra y
Versales, Espacio entre caracteres: Expandido de 2 pto, Efectos de Texto: Texto Chispeante,
Alineacion: Justificada, Sangria Primera Linea en 1.25 cm.

c. PARRAFO 3: Tipo de Fuente: Comic Sans MS, Tamafio 11, Color: Verde, Alineacion:
Justificada, Sangria: Francesa en 3.2 cm.

d. PARRAFO 4: Tipo de Fuente: Arial, Tamafio 11, Color: Violeta, Alineacion: Justificada, Sangria:
Primera Linea en 1.25 cm, Interlineado: 1.5, dividalo en 2 columnas, espacio entre columnas de
1cm.

e. PARRAFO 5: Tipo de Fuente: Courier New, Tamafio 11, Color: Rojo Oscuro, Alineacion:
Justificada, Sangria: Primera Linea en 1 cm, Interlineado: 1.5, dividalo en 4 columnas, espacio
entre columnas de 1 cm., Linea entre columnas.

Guarde cambios en el ejercicio, y ciérrelo.

—
W=
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Ejercicio # 11

Instrucciones: Lea cuidadosamente cada una de las instrucciones que se le plantean a continuacion,
luego ejecltelas de forma correcta.

=

Active un nuevo documento.

2. Configure la pagina de la siguiente forma. Tamafio del papel: Carta, Orientacion: Vertical, Margenes 2.5
cm de cada lado, Encuadernacion: 1 cm.

3. Guarde el Archivo dentro de la carpeta correspondiente con el nombre: Repaso 2

4. Aplique los cambios que considere necesarios al documento, tales como: Color de fuente, tipo de fuente.
(el tamafio de la fuente no debe ser mayor de menor de 10 o0 mayor de 12)

5. Utilice cuando considere necesario el comando copiar y pegar.

[Escriba el siguiente texto, y luego marquelo, cdpielo y péguelo 3 veces mas]

Ten piedad de mi, oh Dios, segln la grandeza de tu misericordia: y segun la muchedumbre de tus piedades,
borra mi iniquidad. Lavame todavia méas de mi iniquidad, y limpiame de mi pecado; (porque yo reconozco mi
maldad, y delante de mi tengo siempre mi pecado.

[Después de haber copiado y pegado el parrafo anterior, aplique lo siguientes cambios, Parrafo 2: Alineacion: Justificada,
Sangria lzquierda y derecha: 3.5 cm; Parrafo 3: Sangria Derecha: 7 cm, Francesa: 1.25cm; Parrafo 4: Sangria lzquierda 6.84,
Francesa: 1.51, Interlineado 1.5]

Herramientas de Mantenimiento de Computadoras: [aplique efecto de texto: chispeante]
Desarmadores

Aire Comprimido

Brochas [Alineacion: 0 cm, Sangria: 0.6 cm]

Jumpers

Instaladores

Drivers

ourwhE

Herramientas de Mantenimiento de Computadoras: [aplique efecto de texto: Fila de hormigas rojas]
Desarmadores

Aire Comprimido

Brochas [Sangria: 1 cm, Sangria: 1.7cm]

Jumpers

Instaladores

Drivers

AN NN N

Herramientas de Mantenimiento de Computadoras:
v" Desarmadores [aumente progresivamente 0.6 cm en la sangria, cambie color y figura para las vifietas, no tiene que usar

las mismas]
- Aire Comprimido
N4 Brochas
T Jumpers
V4 Instaladores
Y Drivers
[ Desarmadores
N Aire Comprimido
T Brochas
N4 Jumpers
9 Instaladores
v Drivers

=)
W=
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[Aplique Esquema numerado, Tipo de Fuente Time New Roman, Tamafio 11, Color Anaranjado]
1. Microsoft Word
1.1. ¢Como ingresar a Microsoft Word?
1.1.1. Pasos a seguir
1.1.1.1. Mend Inicio
1.1.1.2. Comando Programas
1.1.1.3. Microsoft Office
1.1.1.4. Microsoft Word
1.2. Configurar Pagina
1.2.1. Paso a Paso
1.2.1.1. Archivo
1.2.1.2. Configuracion de Pagina
1.2.1.3. Establecer Caracteristicas como:
1.2.1.3.1. Mérgenes
1.2.1.3.2. Tamafio
1.2.1.4. Aceptar
2. Microsoft Excel
2.1. ;Cbémo ingresar a Microsoft Excel?
2.1.1. Paso a Paso
2.1.1.1. Mend Inicio
2.1.1.2. Comando Programas
2.1.1.3. Microsoft Office
2.1.1.4. Microsoft Excel
3. Explorador de Windows
3.1. Funciones
3.2. Beneficios
3.3. Caracteristicas de:
3.3.1. Archivos
3.3.2. Carpetas
4. Sistema Operativo
4.1. Windows
4.2. Linux
5. Aplicaciones
5.1. Procesador de Texto
5.2. Hojas Electrénicas
5.3. Programas de Disefio
5.4. Bases de Datos

[Tipo de Fuente: Tw Cen MT, tamafio 11, Color azul oscuro,
Efecto: Versales, Alineacion: Justificada, Interlineado:Doble]

Biblia

También llamada Santa Biblia, libro sagrado o Escrituras, de judios y cristianos. Sin embargo, las Biblias del
judaismo y del cristianismo difieren en varios aspectos importantes. La Biblia judia son las escrituras hebreas,
39 libros escritos en su version original en hebreo, a excepcion de unas pocas partes que fueron redactadas en
arameo. La Biblia cristiana consta de dos partes: el Antiguo Testamento y los 27 libros del Nuevo
Testamento. Las dos principales ramas del cristianismo estructuran el Antiguo Testamento de modo algo
diferente. La exégesis del Antiguo Testamento leida por los catolicos es la Biblia del judaismo mas otros siete
libros y adiciones (véase la tabla adjunta). Algunos de los libros adicionales fueron escritos en su version
primitiva en griego, al igual que el Nuevo Testamento. Por su parte, la traduccion protestante del Antiguo
Testamento se limita a los 39 libros de la Biblia judia. Los demas libros y adiciones son denominados
apocrifos por los protestantes y libros deuterocandnicos por los catélicos.

—
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Ejercicio # 12

Instrucciones: Lea cuidadosamente cada una de las instrucciones que a continuacién se le plantean,
luego ejecutelas de forma correcta.

1. Configuracién de Pagina: Tamafo del Papel: Carta, Margenes: 2.5 cm de cada lado, Encuadernacion: 1
cm, Encabezado y pie de pagina: 1.8 cm, Orientacion Vertical.

2. Guarde el ejercicio dentro de su carpeta, con el nombre: Repaso 3

3. Aplique diferente tipo de fuente, color en cada péarrafo. El tamafio no mayor de 12 y no menor de 10.

4. Conforme avance en su trabajo, guarde cambios constantemente.

5. Utilice todas las herramientas necesarias para que su trabajo tenga un presentacion similar al contenido de
la presente hoja.

M [apligue los efectos que we]
[#plique |a siguiente Tabulacidn: 6.3 cm. derecha, Relleno 2, desde la 2da. Linea, existe numeracion]
Ternas y Contenida Pags.
EPBAIRAI L. i
Ligta e e T oS KN
Listadn dE s B b O o
Listado de Adwerbios AN
Listado de N S B
s B B O S wL
PRIMERA PARTE
ANTECEDENLES
1 AN R B S 3
A L IS OrIa 4
b s NS ION RS 17
C. L B T 30
SEGUNDA PARTE
ELIDIOMA DEL NUEVO TESTAMENTO
2. Elidioma del Mueyo Testamento 45
a. Elsurgirmiento de Ja Bame 43
b Fuentes de [ i a0
c. Algunas caracteristicas de [a K0ME a3
d. Los escritores del Muewo Testamento ... 53
e, Lainfluencia de Ja Septuginta a4
f Citas del Antiguo Testamentoen el Muewo ... a5
0. Bibliografla 56

[zopig toda el parrafo en una columna v luego desde abajo seleccidnelo v dividale en dos columnaz, Derecha, inea entre calumn az,
Espadio entre columnas es de: 0.5 om)

Biblia
Tambign llamada Santa Biblia, libro sagrado o | ramas del cristianismao
Escrituras, de judios y cristianos. Sin embargo, las Biblias del | estructuran el Antiguo

judaismo v del cristianismo difieren en warios aspectos | Testamento de modo  algo
importantes. La Biblia judia son las escrituras hebreas, 39 | diferente. La  exégesis  del
libros escritos en su versidn original en hebrea, a excepcidn | Antiguo Testamento leida par
de unas pocas partes que fueron redactadas en arameo. La | los catdlicos es la Biklis del
Biblia cristiana consta de dos partes: el Antiguo Testamento y | judaismo mas otros siete libros
los 27 libros del Muevo Testamento. Las dos principales | v adiciones (véase la tabla

[ &
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adjunta). Algunos de los libros adicionales fueron escritos en | 'papel’ que se exportaba desde
gu wersidn primitiva en griego, al igual que el MNuevo | el antiguo puerto fenicio de
Testamento. Por su parte, la traduccidn protestante del | Biblos. En la edad media, los
Antiguo Testarento se limita a los 39 libros de |3 Biblia judia. | libros  de  Ja . Biblia  eran
Los demés libros y adiciones son denominados apdcrfos por | considerados COrmo una
los protestantes y libros deuterocandnicos por los catdlicos. entidad unificada.

El término Biblia llegd al latin del griego biblis o
libros', farma diminutiva de Bblos, el término para 'papiro’ o

CONTROL DE PRECIOS Y PRODUCTOS

[Aplique |3 siguierte tabulacién 3.1 om, 582 om, 882 om, 1203 sm, 1521, gm, todas deben tenar la alineadian, centrada)

Fraducto Cantidad Precio/Caja Precio/Oocena  Precio/Unidad Total
[aplique la siguiente tabulacién: 272, 543, 8.5, 1242, 1571 om, todas a excepcién de la dfima, deben tener 13 aline acidn
izquierda. La dHima debetenerla alineacidn decimal. Todas deben tener el relleno no. 2]

Discos............ 100.......... 2 3B0.00......... Qo3B30 Qo300 2 36,000.00
Disquetes........ 200, 30020, Qo305 Qo280 2 150,000.00
Filtros............. 100........... Q3E00E0 ... Q360.00............ Q2000 2 3E0,000.00
Mouse ... a00........ Q3nonon........ L300.00............ Q2050 2 1,500,000.00
Regletas ......... a00........ 2 300.00......... Q3005 Qo280 2 150,000.00
| 100........... Q3R005S .. Q360.00............ Q2000 3 360,000.00
Bocinas ... 100........... @ 3e0000 ... Q3E05 . Q2000 3 360,000.00

[Elimine todas |as tabulaciones y escriba pimern el tewto w luego apliquele vifietas, utilice diferente vifieta en cada palabra, luego
divida el parrafe an dos columnas y el listado la debe quadar como aparece abaja]

viﬁe&.s

+ Arizona + 2000

+  Adata +  Microsoft

+ Encarta + [Gusanos

+  Tiempa + Medusas

#+ Testamento + Caja directa
#+ Online + Enciclopedia
=+ Banking +  Mdsica

+ Top +  Mujer

[copie el parrafo anterdor de la lista de vifetas v péguelo. Dividalo ahora entres columnas, linea entre columnaz]

+ Arizona + Banking + Caja directa
+  Adata + Top # Enciclopedia
+ Encarta + 2000 +  Misica

#+  Tiempo +  Microsoft F  Mujer

+ Testamento + Gusanos

+  Online + Medusas

e féxmr 5T bR g .«m/.n./r'-zzf-a"c{'z'c.

Dios esta conmmigo, &l me ayudard a superar las pruebas.
[3 |a= ultimas tres line az, apligue cualquier animaxian]

[ (co )
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Ejercicio # 13

Instrucciones: Lea cuidadosamente cada una de las instrucciones que a continuacion se le

plantean, luego ejecltelas de forma correcta.

Abra en el siguiente orden, los archivos creados anteriormente.
1. Ejerciciol
2. Ejercicio 2
3. Ejercicio 3
4. Ejercicio 4

Abra de uno en uno los archivos y No abra el siguiente archivo sin antes realizar las siguientes
modificaciones en el archivo actual.

1. Escriba un Encabezado a cada archivo el cual contenga los siguientes datos; Con el mismo formato
de Fuente que se presenta en el Ejemplo.
Nombre del Establecimiento
Grado y Carrera.

Ejemplo:

Encabezado
Celegic Bvangélice Webodisba “Ubablan™
|, Farile Contadbr oan Lgpec/aidad en Computaciin

2. Escriba un Pie de Pagina a cada archivo el cual contenga los siguientes datos; puede aplicar un
formato de texto a su gusto.
Computacion
Un Mundo Nuevo a Tu Alcance

;Comgutacién

1 UN MUNDO NUEVO ATU ALCANCE

3. Coloque un Borde de Pagina, debe incluir un Tipo de borde de Arte a su gusto, el Borde de Pagina
debe ser aplicado desde el Texto.

Después de realizar las modificaciones establecidas a continuacién guarde con otro nombre el archivo
modificado, debe guardar en la carpeta que tiene por nombre sus nombres y apellidos, los nombres que
debe utilizar para guardar como se encuentran a la derecha del nombre original.

Nombre Nuevo Nombre
6. Ejercicio L.....cccovvvviniienennn Ejercicio 5
7. EJercicio 2......ccccovvvoeiieeiennnne Ejercicio 6
8. EjJercicio 3.......ccocviiiiiieinnnne Ejercicio 7
9. EjerciCio4......cccocvvvviivcinnnne Ejercicio 8

Después de Guardado el archivo con otro nombre, ciérrelo y continué con el siguiente.

i =)
W=
r LB.ALES e
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Ejercicio # 14

Instrucciones: Lea cuidadosamente cada una de las instrucciones que a continuacion se le

10.

11.

12.

13.
14.

15.

plantean, luego ejecltelas de forma correcta.
Active un Nuevo Documento en Blanco.

Configure la Pagina de la siguiente forma: Tamafio de Papel Carta, Orientacion Vertical, Margenes Sup.,
Inf., 1zq., Der. 2.5 cm., Encuadernacion: 1cm., Encabezado y Pie de Pagina 1.8 cm.

Guarde el Archivo con el Nombre Ejercicio 9, dentro de la carpeta que Ileva su nombres y apellidos.

Inserte uno por uno los siguientes archivos, cada uno de ellos debe ocupar como maximo dos paginas, al
insertar debe hacerlo siempre al inicio de una nueva pagina.

Ejercicio 1
Ejercicio 2
Ejercicio 3
Ejercicio 4

Guarde cuando considere Necesario.

Inserte numero de pagina, iniciando con el numero 5, el nimero de pégina debe ir centrado, y la
primer pagina no debe incluir nimero de pagina.

Aplique un Borde de Pagina, solamente a la primer pagina, dicho borde debe Medirse desde el
Texto y debe incluir un Borde tipo Arte de color Violeta.

Habilite una pagina en blanco después de los archivos insertados, y ubique el cursor en la
primer linea de la pagina, luego realice lo siguiente: ingrese a la configuracién de pagina y
cambie la orientacion Vertical por Horizontal, y utilice la funcion De Aqui en adelante ubicada
en Aplicar A, para que solamente esa hoja tenga dicha orientacidn.

Si aparece borde en la pagina, desactivelo.

En la hoja habilitada, escriba el siguiente parrafo con tipo de letra Times New Roman, Tamafio
14.

Provervios 1:7-8: El Principio de la saviduria es el temor de Jehova; Los insensatos despresian la
saviduria y la ensefianza.  Oye, hijo mio, la instruccion de tu padre y no despresies la direccion de tu
madre.

Copielo y péguelo 6 veces, dejando dos espacios entre cada parrafo.

Al primer Parrafo, aplique Letra Capital, con Formato dentro del texto, tipo de Letra Parchment y que
ocupe 3 lineas.

Al segundo Parrafo, aplique un Sombreado Color Canela.

Al tercer Parrafo, dividalo en 3 columnas.

Al cuarto Parrafo aplique el siguiente formato:

—
W=
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e Al texto Provervios 1:7-8 Aplique, Tipo de Letra: Arial, Estilo: Negrita, Tamafio: 14 y un Efecto
Sombreado.
e Aplique al parrafo Sangria Francesa a 4.20 cm.

16. Al Quinto Parrafo aplique el siguiente formato:
e Sangria lzquierda y Derecha: 3 cm.
e Interlineado Doble.

17. Al Sexto Péarrafo aplique el siguiente formato:
e Alineacién: Centrada.
e Sombreado Color: Lavanda.

Presentacidn final de la P4gina:

. zovervios 1:7-8: El Prmeipo de la saviduna es el temor de Jehova; Los msensatos despresian la savidunia v

O'Dt la ensefianza.  Oye, hijo mb, la mstmccion de tu padre ¥ no despresies la direccion de tamadre.

Birvnnins i o K% FANRDI0 48 13 SAYIhuna es el fevoy ds lehova; Lbs Wertsa0s dasoPsiant 1A SAmANTA Y 1%
=rseHanza, Oy hijo min, Ja mstretion de tu padre ywine deipidzing la diregyion detu madia.

Provennes 17-8: ElPnmipio de la sandaria v la ensedlanza padre y no despresies la direccion
la saviduia es el temor de Dye, hijo mio, la instruceion de tu de ta madre.
Tehova, Los msensatos despresian

Proyervios 1:7-8: El Principi de la saviduria es el temor de Jehovd; Los insensatos despresian la saviduria v la
ensefianza.  Oye, hip mio, la mshuccion de tu padre ¥ no despresies la direccion & tu
madre.

Pmoverzos 1:7-8: E1 Principio de la saviduria es eltemor de Jehovd; Los insensatos
desprasian la saviduria v la ensefianza.  Oye, hijo mio, la instruccion de tu padre y

no despresies.a divecsion de tu madre.

18. Ubique el cursor en la primer linea de la siguiente pagina, luego realice lo siguiente: ingrese a
la configuracién de péagina y cambie la orientacién Horizontal por Vertical, y utilice la funcidn
De Aqui en adelante ubicada en Aplicar A, para que solamente esa hoja tenga dicha
orientacion.

19. Escriba sus nombres y apellidos completos, aplique el formato que desee y céntrelo de forma
exacta en la hoja, utilice el Comando Zoom... para guiarse.

20. Corrija la ortografia de todo el documento.

En la ultima linea de la Gltima hoja, inserte la Fecha y Hora Actual, con el siguiente formato:

Wednesday, April 03, 2011.
7 7]
’W-
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INSERTAR SIMBOLO:

En ocasiones no se encuentra en el teclado el simbolo que buscamos, entonces este comando me
permitird Buscar e Insertar el Simbolo que necesite.

Menu: Insertar. .
Comando: Simbolo. B Slmbulu_]

Oa)! -0 =Z ) Documento2 - Microsoft Word - 7 X

Inicia |Insertar | Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos Acrobat @

@ Portada - E El= @ Formas ~ & Hipemvinculo E Encabezado ~ A Q Elementos rapidos ~ Lg =TT Ecuacien ~
3 — _ . _=
\j Pdgina en blanco B ‘ SmartArt | 4 Marcador é Pie de pagina ~ dWordArt o

= B Tabla  Imagen Imagenes . . Cuadro "
— 2alto de pagina - predlsenadas .h Grafico |'#] Referencia cruzada |ﬂ Mdmero de pagina ~ de texto = =— Letra capital 3 € £ ¥ ©

Paginas Tablas Tlustraciones Vinculos Encabezado y pie de pagina Texto

[c] 3-|-2-\-1-|-8-\-1‘|-2-\-3‘|‘4-|-5-\-5‘|-7-\-B‘l‘ﬁ-\-in‘|‘11-|-12-|‘13-|-14-I-Q-l-is-\-ﬁ-l‘

a p o O F

£2 Mas simbolos...

Pasos para Insertar Simbolo:
1. Clic en la funcién Mas simbolos.
2. Ingrese a la Ventana Insertar
Simbolo.
3. Seleccione la fuente de la cual
proviene el simbolo.
4. Doble clic sobre el simbolo a utilizar.

|

(T |ala |m|a

INSERTAR ECUACION:
Habilita un formato para el ingreso de expresiones aritméticas. Activa un conjunto de comandos
para personalizar la expresion aritmética a realizar.

I AR =D DocumentoZ - Microsoft Word - =X
" o | Insertar | Disefiodepagina  Referencas  Comespondencia  Revisar  Vista  Complementos  Acrobat @
£ Portada ~ E Elal Ii? Formas ~ || @, Hipeninculo =] Encabezado ~ [A=| & Erementos rdpidos ~ |~ \lﬁua(\énq
|1 Pagina en blanca = 2| SmartArt || 4 Marcador =l Pie de pdgin Integrado
¥= Salto de pagina Tebla”|| Imagen g,‘;?sg,,,adas fljGrafico || s Referencia cruzada | |=] Numero de | Area del circulo
Paginas Tablas Tustraciones Vinculos Encabezado y pie| [4 = 7y2

Expansién de una suma

Menu: Insertar
Seccion: Simbolo

Dx?
A+x)"= 1+M+TL }x+---

Expansién de una suma

Botén: Ecuacién 9 TC Ecuacion - ~ Expansion de la suma [+ a la potencia de n
Expansién Taylor
]
e’:1+1|+2|+3|+---, —m<r<wm
Férmula cuadritica
b+ b —sac
yo o2 e
2a

TU Insertar nueva ecuacién

Bt | Guardar seleccion en galeria de ecuaciones...
Oa) H9-0 )+ Documento2 - Microsoft Word Herramientas de ecuacion . - & X
4 g = = = =
] r
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos Acrobat | Disefio @

n

Tc €% Frofesional . . E‘ . . E‘ |I| IE‘ . L ex ﬁ_ J‘K g [0} Cordiete' lim Limite y logaritma ~

€5 Lineal siné Funcién ~ A Operador =

& =]
Ecuacidn Fracclan Ind\ces Radlcal Integral Operador ..
- abe Texto normal E . E . . . IEI lE‘ . - grande~ & Enfasis = [m Matriz =

Herramientas ] Simbolos Estructuras

P
rIBAL.ES



FUNCIONES BUSCAR, REEMPLAZAR E IR A.
Activa un panel para ingresar un conjunto de caracteres que seran buscados y reemplazados
posteriormente.

| Buscar y reemplazar

Formas de Activar:

Menu: Inicio.

Comando: Buscar
% Buscar -

'EL Reemplazar

FICHA BUSCAR: Activa un cuadro de lista desplegable de nombre Buscar dentro del cual se escribe
la palabra que sera buscada.

Forma de Activar.
e Presionar las teclas [ Ctrl B ]

FICHA REEMPLAZAR: [ Buscar y reemplazar

Habilita un cuadro de lista |  Reemplazar |

desplegable de nombre Reemplazar |= i
con dentro del cual podemos escribir joomputadora_____§
la palabra correcta o la palabra que

reemplazara la palabra buscada. covputapora 4

Forma de Activar.
e Presionar las teclas [ Ctrl L ]

MAS: Presenta un listado de comandos que me permitiran establecer las
caracteristicas del reemplazo.

REEMPLAZAR: Reemplaza la palabra encontrada con la nueva.

REEMPLAZAR TODOS: Reemplaza todas las palabras que sean iguales a la palabra buscada, por la
nueva palabra.

BUSCAR SIGUIENTE: Realiza una nueva blsqueda.
CANCELAR: Cancela el Comando.

FICHA IR A: [Ctrl 1] Buscar y reemplazar
Desplaza el cursor a una posicion dentro del | [guscar | Resmplezar | Ira |
documento, guidndose por el numero de ||
posicién, es decir:

e NuUmero de Pagina.
e NUmero de Linea.
e Numero de Nota al Pie, etc.

SELECCIONAR:
Activa Funciones para Seleccionar objetos segun sea texto, imagenes etc.

Formas de Activar.
e Mend: Inicio.
Comando: Seleccionar. |; seleccionar =

e Para Seleccionar todos los componentes de un documento presione. [ Ctrl E ]

- BSeEES
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_IV. MANEJO DE FORMAS Y AUTOFORMAS GEOMETRICAS,
IMAGENES PREDISENADAS y FOTOGRAFIAS - ILUSTRACIONES -

(D) H9-0 =)+ Documentol - Microsoft Word - =2 Xx
Rt |
. Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos Acrobat
] Partada — ElE [ Formas = | &, Hipervinculo =| Encabezado A | Elementos rapidas + 2% TU Ecuacién
= o -
_] Pagina en blanco k] fj SmartArt | < Marcadar J Pie de pagina ..{[ WordArt = ',. £2 Simbolo
Tabla | Imagen Imdgenes Cuadro )

>4, Salto de pagina predisefiadas l'lh Grafico 's]Referencia cruzada #] Mdmero de pagina de texta P
Padginas T3 G s nculas Encabezado v pie de pagina

A. MANEJO DE FORMAS Y AUTOFORMAS GEOMETRICAS:
Las formas y autoformas geométricas, se
refieren a objetos graficos como cuadros, rectangulos, ElEl _lPFclrrnas 2
circulos, elipses, etc.,, que en algdn momento i [+ ™ =
utilizaremos para la creacion de documentos. . =] SmartArt
Imagen Imagenes L
Para aplicar los comandos que nos permitiran prEdISEﬂECIIES “h Grafice
utilizar estos objetos, debemos utilizar el Mend llustraciones
Insertar, Seccion llustracién.

- - 18 =
1. FORMAS: (g d9-0 &
Conjunto de Botones que —~ Inicio | msertar | Disefio depsgina  Referencias
representan formas _1rortaca j g |y Formas ~
geométricas, asi como lineas 1 ragina en blanco o . [ Formas usadas recientemente |
abla magen magenes —
y autoformas que pueden ser =ssitodepsains I pretiseadss ENNOOO AL LD & G|
T Paginas Tablas Tlustracion -
utilizados para crear == — *
organigramas o bien otro = S A T

NNALLL 2 2,000 4]
Formas bdsicas
EOOTUCO® ANOOD
C0OO0E0®NY % &
C~OLo01L%
CUADRO DE TEXTO: Activa el puntero para trazar cuadros | Pechasdebloque
o formas rectangulares dentro de las DAL LRSS

; . € 2wnpeD » L TF
cuales se ingresara texto. D =

tipo de esquemas.

Diagrama de flujo

La aplicacion mas comun para los o< /O80T
cuadros de texto es en la creacién de |0 O(CIE@B E & AVCED
organigramas, ejemplo: QBoo

Llamadas

N0 E3 0.040 0 1 AT A% g

3

Cintas y estrellas
GERENTE D214 Py 6 G 65 6 0 TR 0 1
TERIR

4} Muevo lienzo de dibujo

SECRETARIA

I [
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE PRODUCCION DE VENTAS DE PUBLICIDAD

g=
W=
i @
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Pasos para crear un cuadro de texto:
e 1. De clic en el botdn cuadro de texto.
SRR 2. Ubique el puntero en la posicién donde iniciara el trazo del
cuadro o rectangulo. (Debe ser dentro del &rea de trabajo)
ﬁ Texto g 3. Mantenga sujeto el botdn izquierdo del raton y arrastre hasta
que obtenga el tamafio deseado.
4. Libere el boton izquierdo del raton.

A
¢Coémo modificar el tamafio de un cuadro de texto?
Esto solamente se puede hacer si se activa el cuadro de texto, se
i puede activar dando un clic sobre el.
2 %:;:go e 1. Activar el cuadro de texto.
é > 2. Ubicarse sobre uno de los cuadritos ubicados en los laterales y
; esquinas del cuadro, hasta que el puntero muestre una doble
Z flecha.
4 3. Sujetar el botdn izquierdo del ratén.
4. Arrastrar el ratdn hasta obtener el tamafio deseado.
5. Liberar el botén izquierdo.
I, /// ¢Cémo mover un cuadro de texto?
Cuadro de 1. Ubicar el puntero sobre el borde del cuadro de texto.
Texto 2. Sujetar el botdn izquierdo del ratén.
ﬁ g 3. Arrastrar el ratdn hasta ubicar la silueta del cuadro de texto en
la posicion deseada.
4. Liberar el botén izquierdo.
M
s / ¢C6émo Eliminar un Cuadro de texto?
Esta se aplica Unicamente si el cuadro esta seleccionado, para
Cuadro de seleccionar un cuadro de texto u otro objeto, de clic sobre el borde
é Texto é del mismo.
1. Seleccionar el cuadro de texto.
— 2. Presionar latecla[ Supr] o [ Delete ]

NOTA: Las funciones Copiar y Pegar presentadas a continuacion utilicelas a partir del ejercicio
#14.

]

¢C6émo Copiar un Cuadro de texto?
1. Seleccione el cuadro de texto.
2. Active la funcidn Copiar.

CGuadrn do

7 Cuadro de ¢Cbémo Pegar uno o varios Cuadros de texto?

Texto Tome en cuenta que después de haber copiado una vez, podra
pegar cuantas veces desee. Cuando pegue un cuadro de texto por
primera vez, de clic fuera del mismo ya que si no lo hace, el

oL BESBEES
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cuadro de texto a pegar se introducira dentro del cuadro
seleccionado.

- 1. Ubicar el cursor en la posicidn donde se desea pegar.
el 2. Activar Pegar tantas veces como se desee.

cuadlyo

ole Text Cuando en organigrama tiene varios cuadros de texto con el
€ Texto mismo formato, primero aplique el formato al cuadro que va a
copiar y luego copielo y péguelos las veces que sea necesario.

LINEA: Activa el puntero para trazar lineas rectas.

¢Cémo Crear una linea?

1. Active el boton linea.

Ubique el puntero en la posicién donde iniciara el trazo de la linea.
Mantenga sujeto el botén izquierdo del raton.

4. Arrastre, hasta darle el tamafio y direccion deseado.

wn

0 0

¢ Cémo modificar el tamafio y posicion de la linea?

1. Ubique el puntero sobre los cuadritos ubicados en los extremos de la linea,
hasta que el puntero tome forma de doble flecha.

2. Mantenga sujeto el botdn izquierdo del ratén.

3. Arrastre, hasta darle el tamafio y direccién que desea.

/ N

¢Como Eliminar una linea?
1. Seleccione la linea, dando un clic sobre ella.
2. Presione latecla[ Supr] o[ Delete ]

I NOTA:  Las funciones Copiar y Pegar presentadas a continuacion utilicelas a partir del ejercicic o_:il
I #14. i

¢Como Copiar una Linea?
1. Seleccione la linea.
2. Active el comando copiar.

¢Cbmo Pegar una o varias lineas?
1. Ubique el cursor en la posicion donde desea pegar.
2. Active el comando pegar.

Cuando en organigrama tiene varias lineas con el mismo formato, primero
aplique el formato y luego copie y pegue las veces que sea necesario. También
puede ser aplicado con cualquier objeto, como: Cuadros de Texto, Rectangulos,

circulos, lineas, imagenes, wordarts, etc.
W=
-] BSBEES @
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Ejercicio # 15
Instrucciones: Lea cuidadosamente cada una de las instrucciones que a continuacion se le

plantean, luego ejecltelas de forma correcta.

1. Active un Nuevo Documento en Blanco.

2. Configure la Pagina de la siguiente forma: Tamafio de Papel Carta, Orientacién Vertical, Margenes Sup.,
Inf., Izq., Der. 2.5 cm., Encuadernacion: 1cm., Encabezado y Pie de Pagina 1.8 cm.

3. Active los limites de texto.

4. Guarde el Archivo con el Nombre Ejercicio 10 Organigrama 1, dentro de la carpeta que lleva su nombres
y apellidos, guarde cuando considere necesario.

5. Cree el siguiente Organigrama, el cual debe estar centrado en la pagina.

Gerente

Arquitecto

Albafiiles Peones PLANILLEROS Chofer




Instrucciones:
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Ejercicio # 16

1. Active un Nuevo Documento en Blanco.

Lea cuidadosamente cada una de las instrucciones que a continuacion se le
plantean, luego ejecltelas de forma correcta.

2. Configure la Pagina de la siguiente forma: Tamafio de Papel Carta, Orientacién Vertical, Margenes Sup.,
Inf., Izq., Der. 2.5 cm., Encuadernacién: 1cm., Encabezado y Pie de Pagina 1.8 cm.

3. Active los limites de texto.

4. Guarde el Archivo con el Nombre Ejercicio 11 Organigrama 2, dentro de la carpeta que lleva su nombres
y apellidos, guarde cuando considere necesario.

5. Cree el siguiente Organigrama, el cual debe estar centrado en la pagina.

Junta Directiva
Asesor
Financiero
GERENTE ASESORES
Asesor
Juridico
SECRETARIA
|
[ [ I
DEPTO. OFICINAS DEPTO. DE
PRODUCCION MERCADEO
- { MATERIA PRIMA H CONTABILIDAD VENTAS DISTRIBUCION

MAQUINARIA

| CONTRATACION

MANO DE OBRA

PUBLICIDAD

CIUDAD CAPITAL

DEPARTAMENTO

L BSBEES
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Herramientas de Cuadro de Texto / Herramientas de dibujo

@ H9-™gF )+ 11 Autoformas.docx - Microsoft Word Herramientas de cuadro de texto - = x
[ )
Inido  Insertar  Disefio depigina  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Complementos  Acrobat Formato ]
Az é - =] - R
A3 Direccién del texto &1 Relleno de forma D :“] e ﬁ 23 Traer al frente |_.A\|r|ear slfzmen =
@3 Crearvinculo . . . . - [Z Contama de forma ~ y= % Q, cp b 23 Enviar al fonda ~ IF] Agrupar ~
Dibujar cuadra Efectos de Efectos Posicign =[z72am
e

25 Romper vinculo = [y Cambiar forma ~ e 3D~ 5 - [ Ajuste del texta ~ Sk Girar ~
Texto Estilos del cuadro de texto = Efectos de sombra Efectos 3D Organizar Tamafio

Al activar un cuadro de texto, u objeto de formas creado, podra personalizarlo, al aplicarle distintos formatos
de relleno, contorno, efectos 3D, Efectos de Sombra, e incluso cambiar la forma actual.

£ Relleno de forma ~ [ q
RELLENO DE FORMA: Pi— ) u%u 0 cpﬂ,'gcp .
Ay Aplicaun colorderelleno ~ m mEmmmms [ * EE L T R

tos de sombra Efectos 3D

mey al cuadro de texto u otro
objeto seleccionado. En Illlllll AR RS KA TR KRR RN
su presentamo_n inicial, ", cctingar
muestra un listado de mmi | P EEEEER
colores, ademas de las Sinreilena
funclones Sln Re”enol %) | Mas colores de relleno..,
Mas colores de relleno... y & Imesen-

| Degradado Sin degradado =

Efectos de Relleno. Locurs
H H H Trama.. .

Esta funcion se activa, Unicamente si se
encuentra seleccionado un cuadro de texto u otro objeto.

k-

-

Variaciones de luz

[ |
N , | b I
gradado y Mas degradados...:

Permite degradar colores en base a una tonalidad clara u pbscura, ademas I » I ‘ '
de poseer varios Estilos de Sombreado.

Colores: o k e ‘

Presenta los colores que se utilizaran para el degradado. Variaciones de oscuro

e Uncolor:  Presenta un cuadro de lista desplegable para seleccionar . . . . .
un color al cual se le aplicard un degradado de oscuro a claro.

e Doscolores: Presenta dos cuadros de lista desplegable para . . . . .
seleccionar los colores que se mezclaran para obtener un degradado. . . .

Transparencia: Presenta un porcentaje de transparencia para el color
de relleno.

Mas degradadaos...

Estilos de sombreado:
Presenta varios estilos de sombreado, segun la posicion en la cual se degradara, cada uno de estos estilos
posee varias variantes es decir otros estilos.

Efectos de relleno

Variantes: Presenta el estilo de sombreado
seleccionado para ser aplicado.

Textura:

Presenta un listado de texturas, las cuales pueden ser aplicadas
como relleno. Si no se tiene la textura que se desea, puede
utilizarse el boton otra textura para buscar un archivo de
textura y utilizarlo.

Muestra: Presenta la textura seleccionada para aplicarse
como relleno.




Trama:
Presenta un listado de tramas, las cuales podran ser utilizadas
como relleno del objeto seleccionado.

Primer Plano: Presenta un cuadro de lista desplegable el cual
contiene una serie de colores, para aplicar a la
forma de la textura.

ANRRAY
ANRANY

111000
s10000

33353
33553

Segundo Plano: Presenta un cuadro de lista desplegable el cual
contiene una serie de colores, para aplicar al
fondo de la textura.

Muestra: Presenta el tipo la textura seleccionada para
el relleno del Objeto. ] 1

Imagen:

Habilita una ventana en la cual podremos explorar nuestras
unidades de almacenamiento para seleccionar un archivo de
imagen e insertar el mismo como relleno del objeto
seleccionado.

MAS COLORES DE RELLENO:
Activa una ventana en la cual se presenta un menl de colores,
tiene una funcion muy interesante la cual es:

Transparencia: El cual aplica el color de relleno
seleccionado con un efecto
transparente:

SIN RELLENO: Quita el relleno aplicado a un objeto.

COLOR DE LINEA:
Presenta un listado de colores para ser aplicados a la linea de contorno del objeto seleccionado.

& Relleno de forma ~ D
& conomedeioma-| = Sjn Contorno: Quinta el color a la linea, eliminandola de una vez.
Colores del tema
H EHEENEEN
Mas colores
del contorno: Activa una ventana similar a la de Mas colores de relleno, la
| I I I - I 1] cual permite seleccionar otros colores.
Colores estandar
ERT fEEEEE Grosor: Presenta un listado de opciones para el grosor de la linea de
Sin contarno Contorno
41 Mas colores del contarno..,
= i':::'es ' | Guiones: Presenta un listado de opciones de efecto de guion para
2| Frecnas , aplicarse a la linea de contorno.
Trama...
Trama: Activa una ventana para aplicar una trama al color de la linea.
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|:] . DD’ - EFECTOS DE SOMBRA
soe IS 56_ = Activa un Ilstad_o de efectos de sombra, en_el cual Cuadro de
EOMDicly i podemos seleccionar un efecto para ser aplicado al T

Sin efecto de sombra eXtO

objeto, ya sea cuadro de texto, linea, circulo,
|’ | rectangulo, etc.

Sombra Funciones:

|—| |—| |—| |—| Sin efecto Sombra: Desactiva la sombra del objeto.

o Sombra: Presenta un panel con distintos efectos de
|_| sombreado.

Sombra de perspectiva

— J—— Sombra de perspectiva: Presenta un panel con distintos efectos de
| | | | | | | | sombra en perfectiva.

|_| |_| |_| |—| Estilos adicionales: Presenta un panel con otras variantes de estilos
> de sombra.
Estilos de sombra adicionales
N Color de Sombra: Aplica un color de sombra al objeto
| | | | | | | | + seleccionado.
T

|—| |—| |—| Boton quitar Sombra y Direcciones de sombra:

] ) Lol L] % [} EIBotén quitar sombra se ubica al centro del panel, los
+- i . ., . s

Botones de Direccién de Sombra, permiten modificar

ﬁ Color de sombra 4 N . )
D; la direccién de la sombra a aplicar.
“" & EFECTOS 3D:
e ‘P‘iﬁ‘f’ Activa un listado de efectos de tres dimensiones, en el cual podemos
o A seleccionar un efecto para ser aplicado al objeto, ya sea cuadro de texto,
Sin efecto 3D

linea, circulo, rectangulo, etc., no a todos los objetos se les puede aplicar

|_| - un efecto 3D.

Parslelo CONFIGURACION 3D:
T f D —| Activar o Desactivar 3D:  Activa o desactiva el efecto 3D de un
D/ m L 5 objeto.
Perspectiva :
I:[—I i D LD Inclinar hacia abajo: Inclina el efecto 3D hacia abajo.
j D D L ) Inclinar hacia arriba: Inclina el efecto 3D hacia arriba.

SZNLNIZZ

Inclinar hacia la izquierda: Inclina el efecto 3D hacia la izquierda.

Inclinar hacia la derecha: Inclina el efecto 3D hacia la derecha.

LColor3D
Profundidad
Direccion

Profundidad: Permite establecer el valor de profundidad
) asignado para el efecto 3D.

Iluminacidn

Superficie

O o ke

N AR

Permite establecer la direccion del efecto
3D.

g
i @
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lluminacién: Permite establecer el angulo de iluminacion
del efecto 3D.

Superficie: Permite establecer la forma de la superficie
3& ; del efecto 3D.

Color 3D: Permite seleccionar un color para el efecto
&~ 3D.

Insertar Formas / FORMAS
ENSNCOOO - .
':D & i L=a Presenta un panel o seccion el cual se presentan formas, las cuales
i'*- —|——|—> - - podemos seleccionar en nuestra area de trabajo y pueden ser
AN A modificadas con la mayoria de funciones vistas anteriormente.

Insertar formas Como ejemplo presentaremos algunas de ellas a continuacion:

FLECHA: Activa el puntero para trazar una flecha.

NG

RECTANGULO: Activa el puntero para trazar un rectangulo.
(]

ELIPCE: Activa el puntero para trazar formas elipticas o circulares.

Formato

POSICION DEL OBJETO / ORGANIZAR

| | T Traer al frente B
Presenta funciones o comandos que permiten establecer la posicion del objeto  |peagy 2 EMviaralfonde =
. e
dentro del documento. - | EE Ajuste del tedo - 2\
En linea con el texto
Existen funciones preestablecidas en el Boton Posicion, los cuales @
estableceran su posicién dentro de la linea de texto o dentro del parrafo.
I - Alinear: Alinea un objeto segun las funciones preestablecidas que | ©onauste detexto
- se presentan en el menu. & [P =]
E Agrupar: Agrupa varios objetos seleccionados.
u
. . . , L sl &l k&l
= Girar: Girar o Voltear un objeto, segun la direccion que se le desee
kT dar.
Traer al Frente: Establece la posicion del objeto hacia al frente. ol il ol
. L . . i @ Mas opciones de disefio...
Enviar al Fondo: Establece la posicion del objeto hacia atréas.

il 369em 3 TAMARNO DEL OBJETO
~ 1 Permite establecer de forma exacta el tamafio del objeto seleccionado, usando como

wos 324 M - unidad de medida centimetros.
Tamario M

@==i
W=
rI.B.ALES e
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Ejercicio # 17

Instrucciones: Lea cuidadosamente cada una de las instrucciones que a continuacion se le
plantean, luego ejecltelas de forma correcta.

1. Abra el Archivo con el Nombre Ejercicio 10 Organigrama 1, y aplique los cambios que usted considere
necesarios su presentacion sea similar a la siguiente.

2. Guarde cuando usted considere.

3. Después de revisado por el catedratico o instructor, ciérrelo.

|

Arquitecto

s
Albaniles
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Ejercicio # 18

Instrucciones: Lea cuidadosamente cada una de las instrucciones que a continuacion se le
plantean, luego ejecltelas de forma correcta.

1. Abra el Archivo con el Nombre Ejercicio 11 Organigrama 2, y aplique los cambios que usted
considere necesarios su presentacién sea similar a la siguiente.

2. Guarde cuando usted considere.

3. Después de revisado por el catedratico o instructor, ciérrelo.

JUNTA DIRECTIVA

Asesor
I FeTTTT T Financiero
1
GERENTE — ASESORES
L i Asesor
Juridico :
SECRETARIA ([ 77 7777777777mr
|
| | 1
DEPTO. OFICINAS DEPTO. DE
PRODUCCION MERCADEO
—  MATERIA PRIMA CONTABILIDAD VENTAS DISTRIBUCION
—  MAQUINARIA CONTRATACION CIUDAD
- MANO DE OBRA PUBLICIDAD DEPARTAMENTO

. BSBLES



|Z| Elementos rapidos = 2% Linea de firma ~

|4ﬂWordArt', ,%Fecnayhora

Cuadro —,—
detexto ~ o= Letra capital g Objeto ~

Texto

Pasos para Insertar WordArt.
1. Seleccionar el tipo de WordArt a utilizar.

2. Escribir el texto a presentar como WordArt, en Warelit \""'u wordar, WordArl Wordart
esta seccién podra asignarle un tipo de letra,

tamafio y estilo.

Moddica texto de WordArt

3. Dar clic en aceptar.

c%z’a de Jg&rzrzafzg'e

INSERTAR WORDART:
Inserta un tipo de letra artistico o decorativo. Esta funcion se encuentra
ubicada en el Menu Insertar Seccién Texto funcion WordAwrt.

WordArt

T 2

Wizt WordArt WordArt worazr: Wordiet
W wordart -Worc Art \‘-:"{er;ﬂri W
Wordet WarGAre Morddt Wi sl

e P B

= mantael svpated

L

Apavr -
E

PROPIEDADES DE UN WORDART

Un WordArt al ser un objeto puede también ser modificado con la mayoria de los efectos vistos anteriormente
para cuadros de texto, para poder aplicar las siguientes propiedades debe ubicar el Word Art delante del texto
utilizando la Funcién Ajuste del Texto.

Ejemnplo :

Ejentplo :

T
®
=

=
=

%—Q
£
©

¢ Como modificar el tamafio de un WordArt?

Activar el cuadro de texto.

Ubicarse sobre uno de los cuadritos ubicados en los laterales y
esquinas del cuadro, hasta que el puntero muestre una doble
flecha.

Sujetar el botdn izquierdo del ratén.

Arrastrar el ratdn hasta obtener el tamafio deseado.

Liberar el botén izquierdo.

¢Como mover un WordArt?
Ubicar el puntero sobre el WordArt.
Sujetar el boton izquierdo del ratén.
Arrastrar el ratén hasta ubicar la silueta del WordArt en la
posicién deseada.
Liberar el boton izquierdo.

¢Cbémo girar un WordArt?
Ubicar el puntero sobre el indicador verde del WordArt.
Sujetar el boton izquierdo del ratén.
Arrastrar el raton girando hasta obtener la direccion deseada.
Liberar el boton izquierdo.

¢Como Eliminar un Cuadro de texto?
Seleccionar el cuadro de texto.
Presionar la tecla [ Supr ] o [ Delete ]

También puede aplicar las funciones Copiar, Cortar y Pegar.

g=
-
s @

-
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Modificar Espaciado

texto

-

Texto

c%z‘a de J?/Zérmafzgé

BARRA DE HERRAMIENTAS DEL WORDART: Se activa al momento de
insertarse un WordArt sobre la Barra de Mens.

FUNCIONES:
Modificar Texto:

Alto de Letras:

Texto Vertical de
WordArt:

Alineacion de
WordArt:

Espaciado:

Estilos de WordArt:

Relleno de Forma:

Contorno de Forma:

Forma de WordArt:

Ajuste de texto:

Cuadrado:

Estrecho:

Detras del Texto:
Delante del Texto:

Arribay Abajo:

Transparente:

Modificar puntos de Ajuste:

Permite modificar el texto que forma el WordArt.
También puede ser Activado dando doble clic sobre
el WordArt.

Presenta el texto no importando este tenga
Mayusculas o MinuUsculas, todos de un mismo alto.

Cambia la orientacién del texto del WordArt de
Horizontal a Vertical.

Establece la alineacion del WordArt, esto puede
observarse con mayor claridad, cuando el WordArt
contiene varias lineas de texto.

Establece un tamafio para el espacio entre caracteres
que forman el WordArt.

Presenta una galeria en la cual podemos seleccionar
una nueva presentacion de nuestro WordArt.

Despliega un mend para modificar el Color de
Relleno del WordArt.

Despliega un menu para modificar el Color de Linea
del WordArt.

Presenta un listado de nuevas formas para aplicar al
WordArt.

Activa un listado de presentaciones del objeto dentro
del documento, estas son:

Inserta el WordArt dentro del texto, en esta
presentacion el texto rodeara al WordArt en un limite
cuadrado.

Inserta el WordArt dentro del texto, en esta
presentacion el texto rodeara al WordArt segin los
detalles del WordArt.

Envia el WordArt detras del texto, como un fondo.

Presenta el WordArt delante del
interfiriendo con las lineas de texto.

texto, no

Inserta el WordArt dentro del texto, presentando el
texto arriba y abajo del WordArt.

Inserta el WordArt transparente, su funcidn es similar
a la Estrecho.

Modifica los puntos de detalle de la imagen para que
la funcién estrecha, haga que el texto rodee la imagen
con una mayor exactitud.

W=
r ILBALES e
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Ejercicio # 19

Instrucciones: Lea cuidadosamente cada una de las instrucciones que a continuacion se le
plantean, luego ejecltelas de forma correcta.

1. Active un Nuevo Documento en Blanco.

2. Configure la Pagina de la siguiente forma: Tamafio de Papel Carta, Orientacién Vertical, Margenes Sup.,
Inf., 1zq., Der. 2.5 cm., Encuadernacién: 1cm., Encabezado y Pie de Pagina 1.8 cm.

3. Active los limites de texto.

4. Guarde el Archivo con el Nombre Ejercicio 12 Organigrama 3, dentro de la carpeta que lleva su nombres
y apellidos, guarde cuando considere necesario.

5. Cree el siguiente Organigrama, el cual debe estar centrado en la pagina.

COMERCIAL

ENCARGADO CONTADOR
DECOBROS ~~~~"""""°" | GENERAL ~ ~~""""77 ‘ SEEROE S - - ;
8 8 1
1
| | | |
1
1
1
1
|
1
GERENTE .. :
: FINANCIERO
GERENTEDE = |-~ A
PERSONAL e e §
X ) )

1
1 ]
1 1
I GERENTE GERENTE |
: GENERAL |

1
I |
1

GERENTE DE
ORGANIZACION

JEFE DE
ALMACEN

JEFE DE
MONTAIJE
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IMAGENES PREDISENADAS:
INSERTAR IMAGEN
PREDISENADA:

B.

Activa una ventana de Menu principal, en la cual podemos seleccionar con un
simple clic la categoria de imagenes que queremos ver.

Formas de Activar Insertar Imagen Predisefiada:

1.

2.

() 9 - O &)~
~ = Iniclo Insertar Dis,

() Portaca -

(T | d) Rl 3 2o

Menu: Insertar.
Submenu: Imagen.
Comando: Iméagenes Predisefiadas.

Elal
Bkl

Imagenes

Boton Insertar Imagen Predisefiada. e
predisenadas

efio de pagina Referencias Carrespandencia Acrobat (o

s 5] Elementos rapidas - | Linea de firma - || TC Ecuacién -

Revisar  Vista

Complementas

) Pagina en blanco z all wardart - (&} Fechay hara €2 simbala -
V2 2atte de i Tabla | Imagen| Imagenes Gunaro oy
= Saito de pagina o o = e ac eto -
Paginas Tablas Simbolos

do
© dwchivo  Edicién

£ 103, uscar... ¢4 Lista de colecciones. ..

Office
Ver Heramientas T
a @ X &g

Galoria multimedia de Miciosoft

£ (B i Geleria mukinedia enfnes o e

 Lista de colecciones -

[Todos o3 tivoa do archves mt ]

w3 Animales

)
=]

ares

=1
5 Cim

w

=1
41 5 Gobisrno
Grupos o

<

55 Colecciones de Office &
cadémico
Agricuitura
S Alimentacitn

#15 Com
Conceptos

1 ¢55 Deportes
Edificios

@ Elemantos decorative
L s Web

le personaje: &

| >

(] Organizar cips. .

0 Elamentos

o | i ImAgenes predisefiadas de Gifice i

* | &) sugerencias para buscar clips

Paginai 1 del | Palabras:0 | G

3.

Espariol (alfab. internacional)

Dar Clic en Organizar Clips (Activard una ventana con una lista de
colecciones de iméagenes.)

: Lista de colecciones -

&) Colecciones ds Office A
-3y hcadémica
2 Agriculbura £

Seleccionar la categoria de imagen.

——

Seleccionar la imagen.

Copiar

6. Dar clic en el Boton de mend de la
imagen.

7. Dar clic en copiar.

55 Alimentacian
-} Animales
Artes
& dutoformas
&y Casa
55 Ciencia
-3 Clima
-} Comuricaciones
5 Conceptos
2 Deportes
3y Edificios E

- Elementos decorative

=iEX Y

Pegar
Eliminar de "Animales”

Eliminar de la Galeria multimedia
Capiar & la coleccién...

Mover ala coleccién. .

Ediar palabras dave. .

Buscar estia simiar

¥ista previa o propiedades

8.

9.

Cerrar las ventanas.

Activar la funcion Pegar para insertar la imagen en el documento.

,/:!,9 = AN R Doc - Microsoft Word Herramientas de imagen - = x

=) | Lierramisntas o ipsoen

— mido  Insetar  Disafiodepégina  Referandas  Comespondencia  Revisar Vit Complementos  Acobat | Formato @
& Brilla - 1=~ \J‘:‘, Gljassem =

B contraste - e

g Valver a colare o - - || REO I [s08em  ©
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BARRA DE HERRAMIENTAS DE IMAGEN:
Esta barra se activa automaticamente al momento de activar una Imagen Predisefiada y contiene en
su mayoria funciones que modifican las propiedades de un objeto.

Tamafio: Establece de forma exacta el tamafio del objeto. _LJ_: ] [e63cm =

Recortar: Habilita funciones en el cuadro que permiten recortar la | Recortar =} 506em 2
imagen. .

Tamario F

porcentaje de brillo para l1a 3 contaste -

. . &Cambiarimagen
imagen seleccionada.

{E,E Volver a colorear = 4“& Restablecer imagen
Ajustar

Contraste: Permite definir un porcentaje de contraste de la imagen seleccionada.

Volver a colorear: Permite restablecer una imagen a su color original, o bien seleccionar un estilo de color
preestablecido para la misma.

Comprimir Imagenes: Comprime o reduce el tamafio de la imagen en relacién al espacio de
almacenamiento.

Cambiar imagen: Permite reemplazar la imagen actual.
Reestablecer imagen: Restara o regresa la imagen a su formato original.

Estilos de Imagen: Presenta [y Forma de la imagen -
un listado de opciones con o

w— - — e ]
formatos preestablecidos para =~ il |=eill| sndll gl el - I Contorno deimagen-

modificar la imagen ¥ Efectos de laimagen v
seleccionada. Estilos de imagen [
Forma de imagen: Presenta una listado de formas para ser aplicados a la imagen seleccionada.
Contorno de imagen: Presenta un menu con formatos o estilos de linea para el contorno de la imagen

seleccionada.

Efectos de la imagen: Despliega un menu con efectos preestablecidos para ser aplicados a la imagen
seleccionada.

FOTOGRAFIAS, ARCHIVOS DE IMAGEN.
Word también permite insertar imagenes o archivo de imagen también conocidos como fotografias dentro de
un documento, para realizar esta accion utilice la siguiente funcion.

INSERTAR IMAGEN: Inserta una imagen de archivo, la mayoria de estas imagenes fueron capturadas
u obtenidas a través de una Camara Digital, Scanner o Videocamara.
| {'~.,| Activar Insertar Imagen:
Menu: Insertar.
Imagen Submena: Imagen.

Al activar esta ventana podra seleccionar un archivo de imagen para insertarlo
dentro del documento, a dicha imagen podré aplicarsele las funciones vistas
anteriormente que modifican el formato de las imagenes predisefiadas y

cuadros de texto.
)
=
-y sk ES @
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Ejercicio # 20

Instrucciones: Lea cuidadosamente cada una de las instrucciones que a continuacion se le
plantean, luego ejecltelas de forma correcta.

1. Active un Nuevo Documento en Blanco.

2. Configure la Pagina de la siguiente forma: Tamafio de Papel Carta, Orientacion Vertical, Margenes Sup.,
Inf., Izq., Der. 2.5 cm., Encuadernacién: 1cm., Encabezado y Pie de Pagina 1.8 cm.

Active los limites de texto.

Guarde el Archivo con el Nombre Ejercicio 13 Iméagenes 1, dentro de la carpeta que lleva su nombres y
apellidos, guarde cuando considere necesario.

5. Cree el siguiente Documento, el cual debe estar centrado en la pagina, o bien ocupandola toda.

Pow

\
Buscad
Primeramente el
Reino de Dios y su
Justicia

\

\/

Cuando Cristo vino a mi corazén,
Mi vida entera cambio,
Su paz y su amor,
Alejaron de Mi,
Las Dudas, las Penas y El Temor.
Mi Vida Comenzo,
Cuando el Sefior Llegd

Y hoy Puedo Cantar yo de su Amor...

Hoy Quiero que Cristo te Transforme a Ti,
Que Cambie Tu vida También,
Piensa en la Cruz donde murié por Ti
Y ébrele hoy tu corazén.

Tuesday, April 09, 2002
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Ejercicio # 21

Instrucciones: Lea cuidadosamente cada una de las instrucciones que a continuacion se le
plantean, luego ejecltelas de forma correcta.

=

Active un Nuevo Documento en Blanco.

2. Configure la Pagina de la siguiente forma: Tamafio de Papel Carta, Orientacion Vertical, Margenes Sup.,
Inf., I1zq., Der. 2.5 cm., Encuadernacién: 1cm., Encabezado y Pie de Pagina 1.8 cm.

Active los limites de texto.

Guarde el Archivo con el Nombre Ejercicio 14 Iméagenes 2, dentro de la carpeta que lleva su nombres y
apellidos, guarde cuando considere necesario.

5. Cree el siguiente Documento, el cual debe estar centrado en la pagina, o bien ocupandola toda.

Mis L' bujos

Animales Prehistéricos:

P ow

El ledn es el felino mas gra
existe, es un animal carni ey 8
decir se alimenta de carne, la cual (\( Ny \T// L1’
proviene de otros animales que 7
viven junto él en la selva.

Domes'cncos‘

?\\u(

&

De Grahja \*ﬁj
S

)

Perro Gato Gallo

El Exito Depende de Ti
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Ejercicio # 22

Instrucciones: Lea cuidadosamente cada una de las instrucciones que a continuacion se le
plantean, luego ejecltelas de forma correcta.

1. Active un Nuevo Documento en Blanco.

2. Configure la Pagina de la siguiente forma: Tamafio de Papel Carta, Orientacion Vertical, Margenes Sup.,
Inf., 1zq., Der. 2.5 cm., Encuadernacion: 1cm., Encabezado y Pie de Pagina 1.8 cm.

3. Guarde el Archivo con el Nombre Ejercicio 16 Imagenes 3, dentro de la carpeta que lleva su nombres y
apellidos, guarde cuando considere necesario.

4. Cree el siguiente Documento, el cual debe estar centrado en la pagina, o bien ocupandola toda.

| [Aplique un Borde Pagina con Arte] |
: Inserte el 1
I Escriba el Nombre del Establecimiento. nggﬂ;aomdif :
1 Escriba los datos del Grado y Seccion. Establecimiento "
; I
. 1
I I
I 1
I 1
. 1
I I
I 1
I 1
. 1
I I
I 1
I 1
| |
1

I Ejercicios de Microsoft Word :
! I
I I
I 1
I 1
. 1
I I
I 1
I 1
. 1
I I
I 1
I 1
. 1
I I
1 Escriba su nombres y Apellidos. '
1 Escriba la Fecha. :
1

I I
I 1
e e e e e M M L L 1
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V. CREACION Y EDICION DE TABLAS

TABLA: Conjunto de filas y columnas, las cuales en su interseccidn forman espacios rectangulares
dentro de los cuales de almacenan caracteres, a estos espacios se les llaman Celdas.

Las tablas tienen su utilidad al crear rayados para cuadros de listas de nombres, de
productos, etc.

Columnas: Espacios ubicados en posicion vertical, las columnas poseen un
nombre, el cual estd formado por una letra del abecedario, en Word
no es presentado el nombre de columna.

Filas: > A B C
Espacios ubicados en

Hola

posicion vertical, los

cuales van numerados y

g W N

Celda: Espacio formado en la interseccién entre fila y columna, toda celda posee un nombre, el cual
est4 formado por el Nombre de la Columna y Numero de Fila.

CELDA: A2 = Hola

Una celda puede contener cualquier tipo de caracteres, y varias lineas de caracteres dentro
de una celda.

1. ;,COMO INSERTAR TABLA?

oy o

1. Clic en el Men( Insertar. g g e B R S R | Bl i e I
2. Clic en el Boton Tabla. a1 e e | e e | Bl i i i
3. Clic en la Opcion Insertar [ : _;i ORI 0

Tabla. ]
4. Seleccione el tamafio de la 0000000000

Tabla, desplazadndose hasta O el

obtener el nimero de filas y 3 nstatao

columnas que desea que | e

contenga. ="

Insertar tabla E|E|

Tamario de la kabla

En el Botén Tabla también encontrara la funcion AIEHE @t Gt

4k[|4r

insertar tabla, la cual insertara una ventana en la cual hidmero de filas: 2
podrén establecerse la cantidad de columnas y filas | adtoajuste
de la misma, asi como el tamafo de las mismas. () Archo de columna Fjo: | Auts 3

() Aukoajustar al conkenido

O Autoajustar ala wventana

[ Recordar dimensiones para tablas nuevas

[ Aceptar l[ Cancelar

W=
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2. ;COMO DESPLAZARSE DENTRO DE LA TABLA?
1. Para desplazar el cursor dentro de una tabla pueden utilizarse las teclas de movimiento
o teclas de flecha.

2. Tecla [TAB €=]: Desplaza el cursor celda por celda hacia la derecha. Si
ubica el cursor en la Gltima celda de la tabla y presiona la
tecla [TAB €->] insertard una nueva fila en la tabla.

3. Teclas [Shift #] y [TAB €->]: Desplaza el cursor celda por celda hacia la izquierda.

3. ¢COMO INTRODUCIR TEXTO DENTRO DE LA CELDA?
1. Ubicar el cursor dentro de la celda en la cual se desea introducir el texto.
2. Comenzar a teclear.

Ejemplo:
Nombres Apellidos Edad
Pedro Pérez 5
Mario Castro 6
Angela Castillo 5

4. ;COMO MODIFICAR EL ANCHO DE LA COLUMNA?
Primer Forma:
1. Ubicar el puntero sobre la linea vertical de la columna que se desea modificar, hasta que el
puntero tome la forma de una doble flecha.
2. Sujetar el botén izquierdo del raton .
3. Arrastrar hacia la izquierda o derecha, segun se desee aumentar o disminuir el ancho.
4. Liberar el boton izquierdo del ratén.

Ejemplo: I

5. (COMO ASIGNAR UN ANCHO AUTOMATICO?
Este se aplica segun el tamafio del texto ingresado dentro una de las celdas de la columna.

1. Ubicar el puntero sobre la linea vertical de la columna que se desea modificar, hasta que el
puntero tome la forma de una doble flecha.

2. Dar doble clic.
Nombres ” Apellidos Edad

Ejemplo:




6. :COMO MODIFICAR EL ALTO DE UNA FILA?
1. Ubicar el puntero sobre la linea horizontal de la fila que desea modificar, hasta que el puntero
tome la forma de una doble flecha.
2. Sujete el boton izquierdo del ratén.
3. Arrastre hacia arriba o0 abajo, segin desee hacer méas alta o mas baja la fila. (La fila tiene un
tamafio estandar el cual es establecido por el tamafio de letra.
4. Libere el boton izquierdo del raton.

Ejemplo:

7. ;COMO MARCAR UNA FILA?
Si es solamente una fila:
1. Ubicar el puntero sobre el margen izquierdo de la fila.
2. Dar clic.

Si son varias filas.

Ubicar el puntero sobre el margen izquierdo de la fila.

Presionar el boton izquierdo.

3. Sujetar y arrastrar hasta que se sombree el numero de filas que se deseen marcar.

N

Ejemplo:

/l

8. (,COMO MARCAR UNA COLUMNA?
Si es una sola columna:
1. Ubicar el puntero sobre la linea superior de la tabla.
2. Dar clic.

Si son varias columnas:

1. Ubicar el puntero sobre la linea superior de la tabla.

2. Presionar el bot6n izquierdo.

3. Sujetar y arrastrar hasta que se sombree el nimero de columnas que se deseen marcar.

Ejemplo: '

9 ¢COMO MARCAR UNA CELDA?
1. Ubicar el cursor dentro de la celda.
2. Presionar las teclas [Shift #] y [ Fin].

Esto nos permitira realizar cambios en una sola celda, podremos modificar el ancho, tipo,
tamanio y color de fuente, asi como otras caracteristicas de la celda.

=)
W=
r ILB.ALES @



Ejemplo:

10. ,cOMO MARCAR VARIAS CELDAS?
1. Ubicar el cursor dentro de la celda.
2. Presionar las teclas [Shift #] y Teclas de Flecha [ 2]. (Segun la direccion hacia la cual
se desee marcar)

PRESENTACION VISUAL DE TABLAS
Al insertarse una tabla en el documento se activa automaticamente un Ment llamado Herramientas
de Tabla, en el cual se habilitaran 2 sub menus — Disefio y Presentacion -

"6_, HA9-0 = Documento3 - Microsoft Word Herramientas de tabla PG — i 4
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos Acrobat Disefio Presentacion W
l§ Seleccionar ~ x ijﬂ & Insertar debajo 7 ) nar celdas | 5[] 042em 2 |HF E]ﬂ -, A= Al 3 Repetir filas de titulo
(i Ver cuadriculas i Insertar a la izquierda | [ Dividir celdas Gisaiam H EHEE — . z =% Convertir texto a
2 Eliminar | Insertar . Direccién Margenes  Ordenar
[®3 Propiedades v arriba (lF Insertar a la derecha || =53 Dividir tabla i Autoajustar ~ el el B geltexto de celda S Férmula
Tabla Filas y columnas i Combinar Tamafio de celda '~ Alineacion Datos
S‘I'Z'I‘x-llgl 101021 +3 N4 151617 B8 13 110 1HE 121 131 14" bR I VA
. ‘

SUB MENU PRESENTACION
Contiene Funciones que permiten la modificacion de la tabla, asi como la

‘g ., . .
modificacion de filas, columnas y contenido. i
Disefio Presentacion
¢ Seleccionar ~ x : $ Insertar debajo | binar celda -:l_j 042cem ﬂI ﬂ =E= A:’o 'Al ':j Repetir filas de titulo
(i Ver cuadriculas ~ 4 Insertar a Ia izquierda | [{&f Dividir celdas Sizaiem S EHEE — . z =% Convertir texto a
2 Eliminar | Insertar Direccion Margenes | Ordenar
[ Propiedades - arriba G Insertar a la derecha || =3 Dividir tabla in Autoajustar ~ =) (= (= deitexto de celda S Formula

Tabla Filas y columnas ] Combinar Tamafio de celda Alineacién Datos

Seleccionar:
Permite seleccionar la celda, columna, fila o tabla en la cual se encuentre el cursor.

Ver cuadricula:
Presenta lineas guia de la tabla seleccionada.

Propiedades:

Activa una ventana, la cual contiene funciones
las cuales permitiran modificar las propiedades
de alineacién, alto, ancho y posicion del
contenido de las celdas, filas, columnas o tablas
seleccionadas. Asi como la modificacién de
los Bordes y sombreados de la tabla.
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Eliminar:

7 Elimina el objeto seleccionado, sea celda, columna fila o tabla, para seleccionar cualquiera
| B de ellos unicamente debe ubicarse el cursor dentro del mismo.

Eliminar

Eliminar celdas... l
Eliminar columnas 4

Eliminar filas

TEY.

Eliminar tabla

ﬁ] Insertar Arriba
ens INSerta una fila arriba de la posicion actual del cursor o bien de la fila seleccionada.

arriba

é Insertar debajo |nserta una fila debajo de la posicion actual del cursor o bien de la fila seleccionada.

| Insertar a 1a izquierda Inserta una columna a la izquierda de la posicién actual del cursor o
bien de la columna seleccionada.

‘M Insertar a la derecha Inserta una columna a la derecha de la posicion actual del cursor o bien
de la columna seleccionada

|| Combinar celdas Permite unir o combinar dos o mas celdas seleccionadas.

5 Dividir celdas  Dijvide una celda en varias.

fll Dividir tabla Divide una tabla en varias.

Alto de Fila:

o - Permite ingresar un valor en centimetros para establecer el alto de la fila
(] lo#zem 2 |HE ;
seleccionada.

Alto de Fila:

=381 em *~ HH Permite ingresar un valor en centimetros para establecer el ancho de la
e = 14 columna seleccionada.

Autoajustar:

[

nﬁi Autoajustar = Despliega un listado de opciones para un ajuste automatico del ancho de columna,

segun el tamafio contenido o segun el tamafio del area de trabajo seleccionado.

B=E=s3 A= J Funciones de Alineacién:

HEEE — | Presenta funciones las cuales permiten definir la posicién del texto dentro de
= =l =] e e 95 a celda, la direccion del texto, asi como mérgenes que establecen el area del
Alineacién contenido de la celda o celdas seleccionadas.

Al Ordenar contenido:
Z+ Presenta funciones las cuales permiten ordenar los datos contenidos dentro de
ordenar las celdas de una tabla, en forma Ascendente o Descendente.

W=
r ILB.ALES @
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Ejercicio # 23

Instrucciones: Lea cuidadosamente cada una de las instrucciones que a continuacion se le
plantean, luego ejecltelas de forma correcta.

=

Active un Nuevo Documento en Blanco.

2. Configure la Pagina de la siguiente forma: Tamafio de Papel Carta, Orientacion Vertical, Margenes Sup.,
Inf., I1zq., Der. 2.5 cm., Encuadernacion: 1cm., Encabezado y Pie de Pagina 1.8 cm.

3. Guarde el Archivo con el Nombre Ejercicio 17 Tabla 1, dentro de la carpeta que lleva su nombres y

apellidos, guarde cuando considere necesario.

4. Utilice las Herramientas necesarias para que la tabla tenga una presentacién similar a la presentada en el
ejercicio.

NOMBRE DIBUJO

Reportora

Cocinero %
Detective %
4

Secretaria éig

=)
W=
rI,B.A.LE.S @
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Ejercicio # 24

Instrucciones: Lea cuidadosamente cada una de las instrucciones que a continuacion se le
plantean, luego ejecltelas de forma correcta.

=

Active un Nuevo Documento en Blanco.

2. Configure la Pagina de la siguiente forma: Tamafio de Papel Carta, Orientacion Vertical, Margenes Sup.,
Inf., 1zq., Der. 2.5 cm., Encuadernacién: 1cm., Encabezado y Pie de Pagina 1.8 cm.

3. Guarde el Archivo con el Nombre Ejercicio 19 Tabla 3, dentro de la carpeta que lleva su nombres y
apellidos, guarde cuando considere necesario.

4. Utilice las Herramientas necesarias para que las tablas tengan una presentacion similar a las presentadas

en el ejercicio.

Sistema Bancario

OPERACION ACTIVA | PASIVA |INDIFEREN

zZ
o

Compra de Papeleria y Utiles en efectivo.

Emision de Bonos Hipotecarios o Prendarios.

Recepcion de cualquier tipo de deposito.

Compra de Giros.

Venta de Giros.

Compra y venta de Moneda Extranjera (No Giros)

Emision de una Carta de Crédito.

Arrendamiento de Cajillas de Seguridad.

OO |IN|O(O|RWIN|F

Conceder Préstamos a las personas.

Compra de Valores o titulos emitidos por otras empresas

[y
o

MODELO DE PLANILLA

Guatemala, 3 de julio del afio X,XXX

COMPENSACION DEL BANCO XXX

Nombre de los Bancos V/.Cheques | Cheques V/.Cheques Cheques
a su cargo a su favor
(recibe) (entrega)

Banco A l. l.

Banco B 1. I

Banco C I1. 111,

Banco D V. V.

Banco F V. V.

SUMAS

DIFERENCIA

TOTALES IGUALES

=

T
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FORMATO DE TABLA
() 9" 0 )5
d

Inicio

Documento3 - Microsoft Word Herramientas de tabla

Insertar  Disefio de pagina  Referencias Revisar ~ Vista Acrobat | Disefio  Presentacion

Correspondencia

Complementos

V| Fila de encabezado V) Primera columna —— . Mrsombreado -

Fila de totales (ttima columna

4 pto

V| Filas con bandas Columnas con bandas 2 ﬁ(olorde Ia pluma ~

Optiones de estilo de tabla Estilos de tabla

SUB MENU DISENO

- =

s

Dibujar Borradar
tabla

Dibujar bordes s

Activa un men( con funciones preestablecidas y comandos u drdenes que permitiran modificar

de forma personalizada la presentacién de la tabla y su contenido.

Opciones de estilo de tabla:

Permite activar las partes de la tabla a la cual se desea aplicar un estilo preestablecido por el

programa.

Estilos de la tabla:
Presenta un mend con formatos preestablecidos
para poder ser aplicados a la tabla seleccionada.

Tablas sin formato

13

Sombreado:

Activa un men0 con opciones de color para el

relleno de la celda, columna o fila seleccionada.

ﬁ Sombreado-™

Colores del tema

Colores estandar
HHE EEEEN

Sin color

ﬁ Modificar estilo de tabla...

@ Borrar

.ﬁ HNuevo estilo de tabla..,

i1 Mas colores...

7Y

=
U

-

X

U

Bordesj]

Borde inferior

Bordes:

[T ST EE estilo y grosor de linea seleccionado para el mismo.

Borde izquierdo

Eorde derecho

Sin borde

Estilo de Linea o Pluma.

Activa un menu con opciones de seleccidn para aplicar el borde,

Todas los bordes

- H

Bordes externos

Bordes internos

Eorde horizontal interno
Borde vertical interno

Eorde diagonal descendente

Borde diagonal ascendente
Linea haorizontal

Dibujar tabla

Ver cuadriculas

EBordes y sombreada...

Activa un menu con estilos de lineas para

: ! taplg ————— -
aplicar al borde de la tabla seleccionada.

ﬁ Color de la pluma ~

Grosor de Linea o Pluma.
Activa un mend con diversos grosores de lineas para aplicar al
borde de la tabla seleccionada.

Color de Linea o Pluma.
Activa un men0 con diversos colores de lineas para aplicar al
borde de la tabla seleccionada.

W=
rI.B,.A.LE.S
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Ejercicio # 25

Instrucciones: Lea cuidadosamente cada una de las instrucciones que a continuacion se le
plantean, luego ejecltelas de forma correcta.

Active un Nuevo Documento en Blanco.

Abra el Archivo con el Nombre Ejercicio 19 Tabla 3.

Utilice las Herramientas necesarias para que las tablas tengan una presentacion similar a las presentadas
en el ejercicio.

=

w

Sistema Bancario

OPERACION ACTIVA | PASIVA |INDIFEREN

Compra de Papeleria y Utiles en efectivo.

pa
©

//////// s i i o .

Emision de Bonos Hipotecarios o Prendarios.

//////// s s o

Recepcion de cualquier tipo de deposito.

//////// s i i o .

Compra de Giros.

//////// s i i o .

Venta de Giros.

//////// s s o

Compra y venta de Moneda Extranjera (No Giros)

//////// s i i o .

Emision de una Carta de Crédito.

//////// s e i s ol

Arrendamiento de Cajillas de Seguridad.

//////// s i i o .

O |0 (N[O~ |W(N ([P

Conceder Préstamos a las personas.

//////// s i i o .

Compra de Valores o titulos emitidos por otras empresas

[y
o

MODELO DE PLANILLA

Guatemala, 3 de julio del afio X,XXX

COMPENSACION DEL BANCO XXX

V/.Cheques V/.Cheques
a su cargo | Cheques a su favor Cheques
(recibe) (entrega)
Banco A I 1.
Banco B 1. 1.
Banco C 1. 1.
Banco D V. V.
Banco F V. V.
SUMAS
DIFERENCIA

TOTALES IGUALES

Nombre de los Bancos

W=

]
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Ejercicio # 26

Instrucciones: Lea cuidadosamente cada una de las instrucciones que a continuacidn se le
plantean, luego ejecltelas de forma correcta.

=

Active un Nuevo Documento en Blanco.

2. Configure la Pagina de la siguiente forma: Tamafio de Papel Carta, Orientacion Horizontal, Margenes
Sup., Inf., Izg., Der. 2.5 cm., Encuadernacién: 1cm., Encabezado y Pie de P4gina 1.8 cm.

3. Guarde el Archivo con el Nombre Ejercicio 20 Tabla 4, dentro de la carpeta que lleva su nombres y
apellidos, guarde cuando considere necesario.

4. Utilice las Herramientas necesarias para que las tablas tengan una presentacion similar a las presentadas

en el gjercicio.

Caclo Locolor £ II5

CENTRO DE ATENCION INTEGRAL

[No aplique los bordes que se encuentran con color Gris]

FECHA: DEL AREA
‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ PV A AP AV A A A A A A A A A A T T T T T Y
[No aplique los bordes que se encuentran con color Gris]
HORA: LUNES: MARTES: MIERCOLES JUEVES VIERNES:
8:00 A FORMACION DE
8:30 HABITOS
8:30 A EDUCACION CIiVICA MATEMATICA
9:00
9:00 A PRELECTURA
9:30
9:30 A ,
w00 (REFACCION
10:00 A
o IRECREOQO
10:30 A CONOCIMIENTO DEL
11:00 MEDIO
11:00 A EDUCACION ESTETICA
11:30
11:30 A MATEMATICA
12:00
12:00 A

w0 |\QLMUERZC
Bl SIESTA

14:00 A

60 |[ESTIMULACION TEMPRANA

i ]
W=
v @



Ejercicio # 27

Instrucciones: Lea cuidadosamente cada una de las instrucciones que a continuacion se le
plantean, luego ejecltelas de forma correcta.

=

Active un Nuevo Documento en Blanco.

2. Configure la Pagina de la siguiente forma: Tamafio de Papel Carta, Orientacion Vertical, Margenes Sup.,
Inf., 1zq., Der. 2.5 cm., Encuadernacion: 1cm., Encabezado y Pie de Pagina 1.8 cm.

3. Guarde el Archivo con el Nombre Ejercicio 21 Tabla 5, dentro de la carpeta que lleva su nombres y
apellidos, guarde cuando considere necesario.

4. Utilice las Herramientas necesarias para que las tablas tengan una presentacion similar a las presentadas

en el ejercicio.

BANCOS QUE OPERAN EN GUATEMALA
SISTEMA BANCARIO NACIONAL

Clasif. Por su propietario Clasificacion por la actividad que realiza

NOMBRE DEL BANCO

PUBLICO
PRIVADO
Comercial
Hipotecario
Fomento
Desarrollo
Agricola
Ahorro y Ptmo
para Vivienda
Desarrollo
Urbano

OO(N|O|OD|W|IN|F-




Ejercicio # 28

Lea cuidadosamente cada una de las instrucciones que a continuacion se le

plantean, luego ejecltelas de forma correcta.

Instrucciones:

Configure la Péagina de la siguiente forma: Tamafio de Papel Carta, Orientacion Horizontal, Margenes

1.

1.8 cm.

agina

on: Encabezado y Pie de P4

2. Guarde el Archivo con el Nombre Ejercicio 22 Tabla 6, dentro de su carpeta.

Der. 2 cm., Encuadernaci

Sup., Inf., Izq.

El
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Graficos Estadisticos
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bprendiicy UQ

Documento2 - Microsoft Word

1. CREACION DE GRAFICAS:

1. Activar el MenU Insertar.

&l
Insertar Disedo de pagina Referencias Correspondencia Revisar  Vista Complementos

8 0)H O 88 = @ (3 4 _]_]_]

. , 0de T jen enes  Formas Smatart Grafico culo Marcador Referencia  Encabezado Pie de  Numers de
2. Activar el Boton Insertar [t = T g

Paginat Tablas Dustraciones Vinculos Encabezado y pie de pigina

3. Activar la funcién Grafico. e e

. . . - nsertar grafico 7K
4. Seleccionar el Estilo de Grafico a utilizar. —

J Plantiias ~

it I I L

Columna agrupada

= [T

g
S EEEEE

% Radal

Bl ol lobl lacl (ool v

[ admosvarpantias... | [ Establecer como praceteminado | [_aceptar | [ cancelar

5. Después de seleccionar el tipo de grafico, se habilitaran dos ventanas, en una de ellas se
presentard el grafico seleccionado con datos preestablecidos y otra ventana con un area de
ingreso de datos, la misma es una hoja de Excel, similar a una tabla estando formada por
filas, columnas y celdas. Dentro de las celdas podra ingresar los datos a presentar en el

gréfico
‘ “@ d9-0 s entod oy () id M=t )5 Grifico en Microsoft Office Word - Microsoft Excel - x
pmieias deg s
~ Inicio Insertar | Disefo . Referen | Comesp Revisar Vista | Comples Acrobat | Disedo  Presentacion Formato @ B Inicio | Insertar  Diseflo de pigine Férmulas Datos Redsar Vista Complementos Acobat W - = X
5227 - . - - - G - b - - -
‘ *‘ g :Tl :-\‘3 Y = w _) " Calibri u. ™ owm o S Genenl A dinsentar E-
et ts G . .y . ok - o Nr e Ks EBRE W o B
Cambiar ipo Guarder como. Cam! entre Selecoonar Edtar tualiza edo stilos =
degrifico  plantila | umnas  Gatos  datos  Gat tipido - 19pid01 + B A~ LR UL S B | < | Elfomato~ | 2+
Fuente = Alineacdn - Numero '+ Celdas Moadicar

v & ¥
- 3 ) E £ 3 ] i
Seriel  Serie  Serel

PPN A P T

Para cambiar el tamafc del rango de datos del grafico, arastre 13 esquing inferior derechs de! rango.

SLRREEES

Para poder modificar los datos preestablecidos, (s H_"Jt" A stiis s
tnicamente debe desplazarse a la celda en la cual | — " | iefer  Giciodepsans  fomuias  Dsics
desea ingresar el nuevo valor e ingresarlo y * Catibr M '- ===l
posteriormente presionar la tecla enter. p:g. ) [wxi - |_ = _|-
ppcm - £
Si se desea reducir el tamafio del area de ingreso A | B & o | ¢
de datos, se debe ubicar el puntero en el indicador | , ..
ubicado en la esquina inferior derecha, de igual ?;’:;2; 2
manera si se desea ampliar la misma. 5 |azucar 10
6
]




Una vez ingresados los datos se 7

debe cerrar |

documento se generara un grafico
con los datos ingresados en la tabla

anterior.

a ventana y en nuestro

60 O

50

Area de trazado

1
m ENERO

MAIZ

FRUOL ARROZ AZUCAR

En la Barra de Menus sera habilitado un nuevo menu llamado Herramientas de graficos,
el cual contiene comandos u opciones los cuales permitirdn modificar el grafico creado.

Cambiar tipo Guardar como

de grafico plantilla
Tipo

H B bk
n T U
Cambiar entre  Seleccionar Editar Actualizar

filas y columnas  datos datos  datos
Datos

BARRA DE HERAMIENTAS DISENO:
Contiene funciones las cuales permitirdn realizar modificaciones en el grafico seleccionado.

ol

Cambiar tipo
de grafico

i,

Guardar comao
plantilla

=
*
\a8=
Cambiar entre
filas y columnas

iR

Seleccionar
datos

ﬂﬂl;ll{m

Diserios de grafico

Herramientas de graficos

Disefio Presentacion Formato

Estilos de disefio

Permite cambiar el tipo de gréfico por un estilo preestablecido o bien por un
tipo personalizado guardado como plantilla.

Esta funcion permite guardar todos los cambios realizados a un grafico como
un Estilo para poder ser utilizado posteriormente como un modelo, el cual
podré ser localizado en los Estilos de Gréafico.

Esta funcion permite cambiar la presentacion de los datos tomando como
origen de los mismos las filas o columnas.

Activa una ventana de Excel, en la
cual estan contenidos los datos de
origen del grafico, permitiendo
seleccionar otro rango o bloque de
celdas que contengan los datos
correctos para generar el gréafico.

En ella también encontraremos el
botén CAMBIAR ENTRE FILAS Y
COLUMNAS, el cual permitira
cambiar la presentacién de los datos
por Filas o Columnas.

- 9 -
Sl
Inido | Insetar  Disefiodepagina  Fémulas  Datos  Revisar  Vista  Complementos  Acrobat
& == = = B
& A a7 = i ;
Pegar rrareEsrerelis 5=|| - ||[E3 % oo|[% 2| Fermsto Darfom
- 7 —— = condicional - como ta
Portapapeles Fuente Alineacisn Nimero Estilos
[ AL - %
A B c D E F G H 1
1) ENERO i
; §
2 IMAIZ 20!
3 FRUOL 30}
; |
4 !ARROZ 507
5pazicar | 19f
6 (" [Econbior flojcomra | =)
7 : b
5 — Entradas de leyenda (Series) Etiquetas del eje horizontal (categoriz)
9 T Hegegr || Fedtr [ Xover | ¢ |+ | [ mese |

ENERO MAIZ
FRIIOL
ARROZ

azlcar

Celdas ocultas y yacias
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'I“| Activa una ventana de Excel en la cual se I@ H9-C-) Grafico er
— encuentran contenidos los datos de origen — BN T ERCOERR e
. del grafico, y asi poder realizar cambios o _jj; Callor “n A ==

Editar modificaciones en los mismos. Pegr ¢ (I & 8 &S A E=
dEtCIS Portapapeles ™ Fuente F} A

| B2 - fe| 20

A B e D

1 ENERO |

2 mAiz [ 20|

3 FRUOL 30

4 ARROZ 50

5 AZUCAR 10,

6

7

Esta Funcion presenta un mend con disefios de graficos los cuales varian
Ed il [ il | - segun el Tipo seleccionado con anterioridad.

Diserios de grafico

I I Presenta un menu con estilos para los elementos del grafico seleccionado.
| ‘ |

nn

Estilos de disefio

2. PARTES DEL GRAFICO: ‘
Un grafico tiene las siguientes partes: a ENERO

a. Area del Grafico. ®

b. Area de Trazado. 50 b

c. Serie de datos. 2

d. Eje (Valor) vertical. d,

e. Eje Horizontal (Categoria) o | ENERO
8 .

T
MAIZ FRIOL ARROZ AZUCAR

3. EDICION DE UN GRAFICO:
La edicidn de un gréafico se refiere a modificar caracteristicas del mismo, como tamafio, color, y

titulos.

- MODIFICAR LOS DATOS DEL GRAFICO: =

1. Activar el Grafico. (Dar clic sobre el)
2. Activar el Menl Herramientas de graficos. _
b O
. Activar el boton Editar Datos. datas
- MODIFICAR EL TAMANO DEL ENERO
GRAFICO: 2

Para modificar el tamafio del grafico o
deberd modificarse el tamafio del
area del grafico, esto se realiza

. o :
ubicando el puntero sobre los = ENERO
indicadores ubicados en los lados y ]
en las esquinas del area del objeto. 7 .:

0+ T T T

MAIZ FRIIOL ARROZ AZUCAR

° P ©
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MODIFICAR EL COLOR DE LOS ELEMENTOS DEL GRAFICO:
Para modificar los elementos del grafico utilizaremos la Barra de Herramientas Formato:

Formato

Area del gréfico . &Re\\eno et & A - | T Traeral frente Iz~ :‘|J iFm ©
. &1 | hd

%Aphcarformato a la seleccidn & ECOntomo de forma ~ ﬁ T 51 Enviar al fondo %
Estilos Posicion S15m

éi‘[ Restablecer para hacer coincidir el estilo " -

7| & Efectos de formas ~ rapidos = (87 - Eijusti deltedto = Sk

Seleccidn actual Estilos de forma T | |Estilos de WordArt T QOrganizar Tamafio il

¢Cémo Activar esta Barra?

e Activar el Gréafico.

e Activar el Men( Herramientas de Gréaficos.
e Activar el Menl Formato.

Para Modificar las caracteristicas de Color de Relleno, Linea, Tipo de Fuente, color de
Fuente de las partes del Grafico, primero debe Dar Clic sobre el elemento a modificar para
poder activarlo y posteriormente activar cualquiera de las siguientes funciones, segln sea la
caracteristica a modificar.

reencasroma- - Esta seccion se llama Estilos de Forma y contiene las
> ZContomodeforma' - .
funciones:

T | & Efectos de formas +

Estilos de forma (F]
Relleno de forma: Permite cambiar el color del objeto seleccionado.
Contorno de forma: Permite cambiar el color y estilo de linea de contorno del objeto
seleccionado.
Efectos de formas: Despliega un menut con efectos que pueden ser aplicados al
) Efectos de formas = objeto o elemento del grafico seleccionado.

Preestablecer »

1 | l Sombra »

También encontrard un mend de efectos preestablecidos, de los
cuales podra seleccionar uno para ser aplicado al objeto

|—| Resplandor .3 aCtivadO.
Bordes suaves »
Abc Abc Abc -
_| Bisel > =
'—-’l Rotacién 30 *
A - Estilos de WordArt: Contiene funciones para modificar el color de
F/ — .
1%/ . relleno, contorno y asignar efectos a un texto
Estilos seleccionado.

-

rapidos =
Estilos de Wordart =

pr—
W=
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AGREGAR ETIQUETAS AL GRAFICO:
Para modificar los elementos del grafico utilizaremos la Barra de Herramientas

Presentacion:

Presentacian

Titulo del grafico - @ ﬂ ™ =] Leyenda ~ M J J L] cuadro Gréfico A
m n| ] | ol

: — = N . .
%Apl\carformata a la seleccion |n.=;| Etiquetas de datos ~ L& Plano inferior del grafico

. | Insertar | Titulo del Rétulos Ejes Lineasdela | Areade - Andlisis
&Restamecerpara hacer coincidir el estilo - gréfico = del gje~ k| Tabla de datos ~ = guadricula~ | trazado ~ Giro 3D -
Seleccion actual Etiquetas Ejes Fondo

¢Cémo Activar esta Barra?

e Activar el Gréfico.

e Activar el Menu Herramientas de Gréaficos.
e Activar el Men( Presentacion.

SECCION ETIQUETAS: IE U | ElLeyenda-
Titulo del Gréfico: Agrega un area para ingresar el titulo _- — [ Etiquetas de datos -

Titulo del Rotulos
del grafico gréfico - del eje - [ Tabla de datos ~

Etiguetas

= ENERO

20
i ]
MAIZ FRIJOL ARROZ AZUCAR

Rétulos de eje: Agrega &reas para ingresar titulos a los ejes del grafico.
Rotulos Existen dos Tipos de Titulos de ejes:
del eje ~ . .
|ﬂ Titulo de eje horizontal primario  * HOI’IZOI’lta| y Vertlcal
||@ Titulo de eje vertical primario » Ninguno

Mo mastrar titulo del eje

Ul

ES . .
. o giado Cada uno de ellos contiene funciones
Ul Mastrar titulo de eje rotado y cambiar tamafio Ias CualeS permltlrén persona“zal‘ el

del grafico
Titulo vertical It 1
| Wl Mostrar el titulo del gje con texto vertical y | tltu I 0 I n g resado .
cambiar de tamafio el grafico
Titulo horizontal
J\I_lh Mostrar el titulo del eje horizontalmente y
| cambiar de tamafio el grafico

Mas opciones del titulo del gje vertical primario...

ENERO

60

50

M ENERO

10
0 4 T T -:

MAIZ FRUOL ARROZ AZUCAR

Titulo del eje
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Leyenda: Activa un area en la cual se presenta un identificador con el color
de la series de datos que posee el grafico.

Nl BN
: I

MAIZ FRUOL ARROZ AZUCAR

Titulo del eje

W ENERO
- “
Etiquetas de datos: Presenta los datos sobre la serie que representa.
60
50
.:’_’. 40
E 30
L
E 20
MAIZ FRUOL ARROZ AZUCAR
Tabla de Datos: Presenta la tabla de datos en el arafico.
A 2
ENERO
B0
50
& 40
E 30
o
E 20 |
10 4
MAIZ | FRUOL ARROZ | AZUCAR
‘IENERO 20 ‘ 30 50 10
Titulo del eje
H ENERO
- <
Ejes: Cambia el formato del eje y la presentacion de datos.

Lineas de Cuadricula: Agrega lineas de cuadricula al &rea de trazado.

ENERO

60

50

40

30

20
; .
0

MAIZ FRUOL ARROZ AZUCAR

Titulo del eje

Titulo del eje

H ENERO
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Ejercicio # 29

Instrucciones: Lea cuidadosamente cada una de las instrucciones que a continuacion se le
plantean, luego ejecltelas de forma correcta.

=

Active un Nuevo Documento en Blanco.

2. Configure la Pagina de la siguiente forma: Tamafio de Papel Carta, Orientacién Vertical, Margenes Sup.,
Inf., Izq., Der. 2.5 cm., Encuadernacién: 1cm., Encabezado y Pie de Pagina 1.8 cm.

3. Guarde el Archivo con el Nombre Ejercicio 22 Grafico 1, dentro de la carpeta que lleva su nombres y
apellidos, guarde cuando considere necesario.

4. Genere un Grafico Basado en los siguientes Datos:

PRODUCTO PRECIO
MAIZ 90
FRIJOL 150
AZUCAR 175

5. Esta debe ser la Presentacién del Gréafico:

200
180 175
160
140
120
100 90
80
60
40

20

MAIZ FRIJOL AZUCAR

H PRECIO
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Ejercicio # 30

Instrucciones: Lea cuidadosamente cada una de las instrucciones que a continuacion se le
plantean, luego ejecltelas de forma correcta.

=

Active un Nuevo Documento en Blanco.

2. Configure la Pagina de la siguiente forma: Tamafio de Papel Carta, Orientacion Vertical, Margenes Sup.,
Inf., Izq., Der. 2.5 cm., Encuadernacién: 1cm., Encabezado y Pie de Pagina 1.8 cm.

3. Guarde el Archivo con el Nombre Ejercicio 23 Grafico 2, dentro de la carpeta que lleva su nombres y
apellidos, guarde cuando considere necesario.

4. Genere los siguientes Gréficos, Analice por su propia cuenta el origen de los datos.

5. Aplique colores y efectos a su criterio a los elementos del grafico, no cambie de tipo de grafico, puede

utilizar una pagina para cada grafico.

Grafico 1

Gréfico 2
60

R A /
T /\ /

N A/ N/
N SN/ N/




Grafico 3

50

45

40

35

30

25

20

15

10

Grafico 4
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Ejercicio # 31

Instrucciones: Lea cuidadosamente cada una de las instrucciones que a continuacion se le
plantean, luego ejecltelas de forma correcta.

Active un Nuevo Documento en Blanco.

2. Configure la Pagina de la siguiente forma: Tamafio de Papel Carta, Orientacion Vertical, Margenes Sup.,
Inf., Izq., Der. 2.5 cm., Encuadernacién: 1cm., Encabezado y Pie de Pagina 1.8 cm.

3. Guarde el Archivo con el Nombre Ejercicio 24 Grafico 3, dentro de la carpeta que lleva su nombres y
apellidos, guarde cuando considere necesario.

4. Genere los siguientes Gréficos, Analice por su propia cuenta el origen de los datos.

5. Utilice el tipo de Grafico que usted desee.

6. Aplique colores y efectos a su criterio a los elementos del gréfico.

=

Il. Aspectos Econdémicos

A. PRINCIPALES ACTIVIDADES PRODUCTIVAS
1. Produccién Agricola
Entre los cultivos de importancia econémica cultivados en el departamento de Quiché se consideran

el café, el maiz, el frijol y el trigo. En el Cuadro No. 9 se puede apreciar el area dedicada a cada
cultivo, asi como la produccion total por departamento y el rendimiento por unidad de &rea para el
afio agricola 1987 — 88.

Produccién agricola (qg.), area cultivada (Mz.)
Y rendimiento por unidad de area (qg/Mz)
De cultivos importantes en el departamento de Quiché en el afio agricola 1987 — 88.

Produccidn (qq) Area (M2) Rendimiento (qg/Mz)

Café ** 35,655.0 3,601.0 9.90
Maiz * 1,168,962.0 81,964.0 14.26
Frijol negro * 231,686.0 68,672.0 3.37
Trigo * 19,388.00 1,698.0 11.42
Grafico 1. produccién Grafico 2. Area
Determine Valores. Determine Valores.
pr—
W=

L BSBEES



Grafico 3. Rendimiento

Determine Valores.

Ejercicio # 32

Instrucciones: Lea cuidadosamente cada una de las instrucciones que a continuacidn se le
plantean, luego ejecltelas de forma correcta.

PROYECTO FINAL.

1. El Instructor Deberd Asignar un tema de Investigacion a cada alumno.
2. Dicho tema deberé ser desarrollado de forma escrita en Microsoft Word y debera contener.

Formatos de Textos.
Formatos de Parrafos.
Numeracién y Vifietas.
Columnas.
Tabulaciones.

Formas y Autoformas.
Imagenes.

Tablas y Gréficos.

Todo el Trabajo debera ser guardado con el nombre Proyecto Final.

El instructor tendra el criterio de establecer datos para el encabezado y pie de pagina.

El instructor debera asignar el tiempo de entrega.

Quedara a criterio del Instructor la Configuracidn de Pagina y otras caracteristicas del trabajo.
El informe final debera ser entregado de forma impresa.

Nookow

]/{/ L
I LB.ALES @
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Universidad San Carlos de Guatemala, CUSACQ

Evaluacion de Ejercicios, Santa Cruz del Quiché, Quiché

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa con
Especialidad en Medio Ambiente

Destrezas de Trabajo Individual: Procesamiento de texto
Instrucciones: Seglun los aspectos presentados en la siguiente rubrica califique el desempeio del

estudiante en la realizacidn de los ejercicios presentados en la guia.
Nombre del maestro/a:

Nombre del estudiante:

CATEGORIA 4 3 2 1
Proporciona trabajo . .
. . . . . Proporciona trabajo que,
Calidad del Trabaio Proporciona trabajo de la | Proporciona trabajo de|que, ocasionalmente, por lo general, necesita
J mas alta calidad. calidad. necesita ser !
ser comprobado.
comprobado.
- . . Utili bi | ti
Utiliza bien el tiempo flza blen €l tiempo .
.., |durante toda la|Tiende a demorarse, .
durante toda la realizacion L L . . Rara vez tiene las cosas
Maneio del Tiempo del ejercicio para asegurar realizacidon del ejercicio, | pero siempre tiene las hechas para el horario
J P . pero pudo haberse | cosas hechas para el |, .
que las cosas estan hechas L limite.
. demorado en un | horario limite.
a tiempo.
aspecto.

. . . A menudo tiene una|Ocasionalmente tiene |Casi nunca tiene una
. Siempre tiene una actitud ) - . . S . . .
Actitud . . . actitud positiva hacia el [ una actitud positiva | actitud positiva hacia el
positiva hacia el trabajo. . . . )
trabajo. hacia el trabajo. trabajo.
. Casi siempre trae el

. . | Casi siempre trae el . . .
Trae el material necesario . . material necesario, pero | A menudo olvida el

e . o material necesario a ; - .
Preparacion a clase y siempre esta listo algunas veces necesita | material necesario o no

para trabajar.

clase y estd listo para
trabajar.

instalarse y se pone a
trabajar.

estd listo para trabajar.

Enfocandose en el
Trabajo

Se mantiene enfocado en
el trabajo que se necesita
hacer. Muy auto dirigido.

La mayor parte del
tiempo se enfoca en el
trabajo que se necesita
hacer.

Algunas veces se enfoca
en el trabajo que se

necesita hacer. El
docente debe algunas
veces regafiar y
recordarle a esta
persona que se

mantenga enfocado.

Raramente se enfoca en
el trabajo que se
necesita hacer.

Resolucion de
Problemas

Siempre busca soluciones
a los problemas
encontrados en la

resolucién del ejercicio.

En ocasiones busca
soluciones a los
problemas por sus
propios medios, y en
algunos  casos  pide
ayuda.

Pide ayuda para
encontrar soluciones a
los problemas

encontrados  en la
resolucién del ejercicio.

resolver
pedir
para

No trata de
problemas  ni
ayuda a otros
resolverlos.

Fecha de ejecucién:

ol BSeE.ES @
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