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Presentacion.

La presente investigacion da a conocer el uso de la informatica en el aprendizaje de los
estudiantes del Instituto Nucleo Familiar Educativo para el Desarrollo NUFED No. 74 de la aldea
Rio Azul, municipio de Nebaj, Quiché, con el objetivo de recabar informacion sobre el tema
mencionado, que es parte del contenido del trabajo de graduacion y que se realiza a traves de
diferentes pasos y procesos, entre ellos se pueden mencionar el diagnostico, elaboracion del marco
conceptual, marco tedrico, metodoldgico, aplicacion de encuestas, analisis de resultados vy

elaboracion de conclusiones y recomendaciones.

Se desarrolld esta investigacion viendo la necesidad de fomentar y fortalecer el uso de la

tecnologia como una de las herramientas que facilita el proceso de ensefianza aprendizaje.

Cabe mencionar, que es muy importante que los estudiantes del centro educativo valoren y
pongan en practica la utilizacion de las herramientas tecnolégicas ya que contribuye a la facilidad
de realizar cualquier actividad y sobre todo aporta nuevos conocimientos no solo locales sino que

es universal.

Hemos abordado el tema de las TICs como un recurso pedagdgico que en la actualidad ya es
una necesidad que se utilice en el proceso educativo, por ello consideramos que es necesario
identificar los aspectos positivos y negativos que influyen para que esta herramienta sea beneficiosa

hacia los estudiantes.

Por lo cual se pretende que este trabajo proporcione resultados favorables a manera de contribuir

con el fortalecimiento de la educacién de nuestro medio.






Introduccion.

El presente trabajo de investigacion denominado “uso de la informatica para el aprendizaje de
los estudiantes del Instituto Nucleo Familiar Educativo para el Desarrollo NUFED. No. 74, aldea
Rio Azul, municipio de Nebaj, Quiché” es una investigacion de tipo descriptiva, que consiste en
conocer y saber la forma de trabajo especificamente en el curso de Tecnologia de la Informacion y

Comunicacion.

El presente estudio se enfoca en el uso de la tecnologia durante el proceso de ensefianza
aprendizaje y se espera que los resultados sean beneficiosos no solo para ese centro educativo sino

que también hacia otros centros educativos.

Este informe contiene de forma detallada la informacion sobre la investigacion enfocada en
determinar el conocimiento y el uso de la tecnologia en dicho centro educativo; con el fin de que
contribuya con los alumnos para que ellos hagan uso de la tecnologia de forma consciente como

un recurso que aporta nuevos conocimientos y experiencias.

La investigacion se realizo en tres fases, la primera consiste en realizar un diagnostico en base
a la técnica de los 8 sectores, en la misma se diagnosticaron los diferentes problemas que afronta
la comunidad, en base a lo mismo se selecciond el tema de investigacion en el centro educativo

mencionado con antelacion.

La segunda fase consistio en una investigacion bibliografica y para ello fue necesario recurrir a

la biblioteca y buscar informacion bibliografica en libros, revistas, manuales, folletos e internet.

En la dltima etapa consistid en la investigacion de campo donde se encuestaron a catedréaticos,
alumnos y personal administrativo, como también se entrevistd a autoridades de la comunidad y
padres de familia de los estudiantes para conocer su punto de vista sobre el tema. Se analizaron los

resultados obtenidos para llegar a plantear las conclusiones y recomendaciones necesarias.

Después de ello se formul6 una propuesta pedagdgica con el proposito de desarrollar estrategias
para impartir el curso de informatica y asi mismo que sepan como utilizar de forma adecuada las

herramientas tecnologicas, finalmente se presenta la referencia bibliogréfica.

Por lo cual este informe se enmarca como un proceso para optar al titulo de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa con Especialidad en Medio Ambiente, el cual se ha
elaborado con la metodologia especifica para que este trabajo cumpla su finalidad.






1.1.

Capitulo |
MARCO CONCEPTUAL

Planteamiento del problema
El uso de la informatica en Guatemala es una practica muy importante, misma que es
considerada como una estrategia de ensefianza aprendizaje dentro del sistema educativo de
nuestro pais. La Tecnologia de la Informacion y Comunicacion -TIC- facilitan el acceso rapido
en el pensamiento, ideas, conocimientos, opiniones y experiencias vividas de personas de
diferentes paises, comunidades y culturas. Cabe mencionar que las TIC también permiten y
facilitan a los educandos la creacion e intercambio de informacion de gran magnitud, sin
embargo no todos los centros educativos son afortunados en tener suficientes herramientas
tecnoldgicas.

La informatica ha permitido avances significativos en todos los &mbitos como también en
la educacion, se ha dado ya un avance que esta abriendo brechas en todos los aspectos, pero
todo esto esta generando situaciones que los docentes y alumnos no han podido manejar por lo

cual no existe una armonia entre el recurso humano y recurso informatico.

El Instituto NUFED de la aldea Rio Azul, cuenta con un laboratorio de computacién con tan
solo siete computadoras que no son suficientes para atender a los alumnos, ya que 15 alumnos
trabajan en una computadora haciendo dificil el aprendizaje de los mismos y practicamente no

se estd dando una educacion de calidad.

Ante esta situacion consideramos necesario crear un centro de computacién con todas las
herramientas para que provea una formacion en las TICs con calidad y asi suplir esta necesidad

gue existe en este centro educativo.

Por lo que en esta investigacion se pretende establecer ;Como es el uso de la informatica
para el aprendizaje de los estudiantes y su incidencia en el curso de computacion del Instituto
Nucleo Familiar Educativo para el Desarrollo NUFED. No. 74, de la aldea Rio Azul, Nebaj,
Quiché? asi como la metodologia que se aplica para lograr buenos resultados en este proceso

para un aprendizaje significativo de los mismos.



Como consecuencia de lo anterior inferimos que la informéatica en nuestro medio tiene
deficiencias grandes que afectan su desarrollo y aplicacion, siendo entonces una problematica
educativa en el proceso educativo del Instituto NUFED No. 74, de la aldea Rio Azul, Nebaj,
Quiché.

1.2. Justificacion

Siendo nuestro pais el que cuenta con un alto indice de analfabetismo y que en nuestra area se

marca mas por multiples factores que intervienen para que este flagelo no disminuya.

En cambio en otros paises se han deshecho de este fendmeno y han apostado a otros
recursos, como la informéatica que los ha llevado a grandes avances en su desarrollo

socioecondémico y educativo.

En nuestro pais se esta avanzando muy lentamente incidiendo en una educacién baja en
calidad, que se sustenta en la escasez de recursos en los centros educativos que evita revertir

este proceso.

Por ello como estudiante de la Universidad de San Carlos de Guatemala, del Centro
Universitario de Quiché, Seccion Santa Maria de Nebaj, queremos conocer cual es la
problematica de la informatica y aplicacion de las TICs en el centro educativo NUFED No. 74,
para darle una posible solucion al componente de la informatica en el desarrollo de los
contenidos programaticas de las areas del pensum de estudios del ciclo basico de este

establecimiento, segun sean los resultados se obtengan de esta investigacion.

1.3. Objetivos.
General

Analizar el uso de la informatica para el aprendizaje de los estudiantes en el instituto Ndcleo
Familiar Educativo para el Desarrollo NUFED No. 74.

Especificos
a. Verificar los tipos de computadoras que se utilizan en el laboratorio de computacion del

Instituto.



1.4.

b. Valorar la importancia de la aplicacion de la informatica en el proceso de ensefianza
aprendizaje de los educandos del nivel béasico.

c. ldentificar las técnicas y métodos aplicados en la utilizacion de la informatica en el
Instituto.

d. Establecer las técnicas y métodos empleadas por el docente titular de informatica.

e. ldentificar las formas de utilizacion de las TICs por los estudiantes en su proceso
educativo.

f. Inferir cudl es la actitud de los docentes ante el planteamiento de la informéatica como

herramienta en el proceso educativo.

Aporte

Esta investigacion tuvo por objetivo y finalidad el estudio a fondo sobre el tema principal
del uso de la tecnologia del Instituto NUFED No. 74, en donde se evidencia la existencia de
informacidn sobre el uso y la importancia que tiene la tecnologia en el proceso de ensefianza
aprendizaje, como también una herramienta que facilita el acceso a informaciones de caracter

universal.

Es muy importante mencionar que los docentes del centro educativo tendran como recurso
una guia didactica que les servird para promover el uso correcto de la tecnologia
especificamente en el curso de computacion y no solo la guia didactica que se aportard, sino
que también se logré adquirir 7 computadoras mas, mismo que fue financiado por los padres

de familia como también aporte econémico del investigador.

La investigacion realizada otorgara a la comunidad educativa, informacion sobre el estudio

realizado sobre el uso de la tecnologia de la informacién y comunicacion.



2.1.

Capitulo 11
MARCO TEORICO
Historia de la computadora

La informatica es una de las disciplinas mas importantes en la actualidad, ya que de ella
depende, en gran medida, el desarrollo de la ciencia y la tecnologia; por ello es muy

indispensable conocer los momentos mas relevantes en la historia de las computadoras.

En el ambito de la tecnologia existen tres hechos recientes que sin duda han cambiado
nuestra forma de relacionarnos y comunicarnos: el teléfono, el ordenador personal e
internet. Estos hechos descubiertos o creaciones del hombre han generado un cambio
radical en el comportamiento y la relacion que tienen los seres humanos el uno para el otro

y por ende de forma profunda, la sociedad.

Segun el libro de mantenimiento y reparacion de computadoras del grupo cultural
Madrid Espafia, manifiesta que “entre los afios 1,939 y 1942, construyeron la primera
computadora digital electronica, en la universidad de lowa (lowa State University). Basada
en el primer prototipo, construyeron un sistema que pesaba méas de 300 kilos y contaba con
300 valvulas electronicas y mas de un kilémetro y medio de cableado” De esta manera es
como vemos que las computadoras en la antigiiedad eran mas grandes, que necesitaban de
un espacio fisico muy amplio, pero sobre todo un poquito complicado de utilizar por su

tamafo.

Por su parte, en la “universidad de Harvard, Howard Aiken y Grace Hopper, crearon el
Mark I, basado en un sistema electromecéanico, compuesto de mas de 760,000 piezas y que
pesaba mas de 5 toneladas. EI Mark I, que tenia una capacidad de hacer una operacion cada
cinco segundos, fue empleado para resolver problemas de calculo de tiro balistico
(inclinacién de los cafiones) por la Marina de los Estados Unidos, y se mantuvo en servicio
hasta el afio 1959. En 1947, el Mark Il se construy6 totalmente de forma electronica”. Por
consiguiente, se evidencia que en esta universidad se dieron los primeros pasos para entrar
en el mundo de la tecnologia, obviamente necesitaban de un espacio muy amplio para

construir el Mark | con los sistemas mencionados.



2.2.

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

2.2.4.

Generaciones de computadoras
Monica (2009) informa que existen cinco generaciones de computadoras y a lo largo de
la historia de la misma podemos apreciar momentos tan importantes hasta llegar a la

actualidad.

Primera Generacion

El concepto de primera generacion se asocia a las computadoras de bulbos y al concepto
de programa almacenado. En esta generacion también aparecen los dispositivos de
almacenamiento secundario. La UNIVAC fue la primera méaquina digital producida

comercialmente.

Segunda Generacién

En esta generacién se construye el transistor, con ello se reduce el tamafio a milimetros
en comparacion a la de los bulbos que ocupaban centimetros. En esta generacion aparecen
como dispositivos de memoria, los discos magnéticos fijos asi como unidades de discos y
se da la aparicion del monitor.
En esta generacion se encuentran la GE 210, IBM 7090, IBM 1401, NCR 304 entre otras.

Tercera Generacion

Se caracteriza por la aparicion de circuitos integrados llamados chips, con el cual se
reducia notablemente el tamafio de todas las maquinas. En esta generacion también aparece
el software portatil. La computadora de esta generacion fue la 360 de la IBM. (International
Business Machines Corp. (IBM). es una reconocida empresa multinacional estadounidense
de tecnologia y consultoria con sede en Armonk, Nueva York.

Cuarta Generacion

Aparece el microprocesador, el cual permite la introduccion de mas transistores en un solo chip.

El reconocimiento de voz

Reconocimiento de formas graficas

Utilizacion de software para aplicaciones especificas.



2.2.5.

2.3.
2.3.1.

2.3.2.

Quinta generacion

En esta generacion se emplean microcircuitos con inteligencia, en donde las
computadoras tendran la capacidad de aprender, asociar, deducir y tomar decisiones para
la resolucion de un problema. Es disefiado con el objetivo de establecer comunicacién entre

el hombre y una computadora. Es Illamada también "Generacion de Inteligencia Artificial™

Origen y evolucidn de la tecnologia de la informacion y comunicacion
Origen

Segun el diccionario Cumbre de la Lengua Espafiola (2008), establece el significado de la
palabra origen, que es “aquello de que una cosa procede o arranca”, Por consiguiente es
muy importante conocer el origen de la tecnologia por ello se definio el significado de la

palabra “origen”

Levinson, 1990; Harnad, 1991; Bosco 1995, Afirman que “Desde los afios sesenta,
diversos autores han dividido la historia humana en fases o periodos caracterizados por la
tecnologia dominante que son: codificacién, almacenamiento y recuperacion de la
informacion” La idea fundamental es, que los cambios tecnologicos han originado cambios
radicales y la organizacion del conocimiento, en las practicas y formas de organizacion

social y en la propia cognicion humana.

La tecnologia se ha constituido en uno de los elementos mas importantes para el
desarrollo de la humanidad. Paau, Moénica (2009) Afirma que “el primer cambio radical
inicia hace varios cientos de afios cuando surge el lenguaje en la evolucién de los hominidos
y los miembros de nuestra especie” (p.7). Por consiguiente, su importancia radica en la
generacion y en el desarrollo de la humanidad, sabiendo que cuando las personas superan
su estatus social pues de igual forma la tecnologia siempre se desarrolla a la par de la
humanidad.

La evolucién educativa
La figura del docente se encuentra desde hace miles de afios en la India Antigua. Los nifios
recibian educacion por parte de los sacerdotes, éstos Ultimos eran los encargados de

transmitir conocimientos de su sociedad, impartian esos conocimientos en sus propias casas



y los nifios fueron obligados a recibir esas clases mientras que las nifias eran obligadas a

realizar trabajos en el hogar y sin oportunidades de superacion.

Monica Paau, (2009) Afirma que “con el surgimiento de Roma, los principios de la
educacion griega se extendieron por el imperio y perduraron hasta la llegada de la edad
media” (p.10). Eso quiere decir que durante los primeros siglos de la misma la educacion
que se impartia tomo forma de escuelas pero; esas escuelas siempre dependian de la iglesia
romana, de esa forma se tuvo que inculcar los principios morales, éticos pero

principalmente los principios religiosos hasta llegar a la universidad.

Siglos después el Renacimiento promueve el humanismo y nace la necesidad de mejorar

la educacion y cambiarla implementando nuevas estrategias y método de ensefianza.

Es hasta finales del siglo XVIII que los principios educativos tradicionales son
cuestionados, es en esa época cuando aparecen con fuerza los sistemas de formacion, por
ello entonces se divide la ensefianza en: ensefianza primaria, ensefianza secundaria y
ensefianza superior.

Anibal, Martinez, (2015) afirma que el “sistema educativo guatemalteco establece 4
niveles de ensefianza” (p. 53) las cuales son:
» Educacion inicial.
» Educacién Preprimaria: Se divide en Parvulos 1, 2y 3.
» Educacién primaria. Abarca los grados de primero a sexto.
» Educacién Media: Se divide en Ciclo de Educacion Bésica y ciclo de educacion

Diversificada.

La Escuela Nueva, que se inicia a finales del siglo XIX y se consolida en la primera mitad
del siglo XX, representa el mas vigoroso movimiento de la educacion en la Modernidad. Se
fundamenta en la idea de que el acto pedagdgico reside en la actividad infantil, donde se valora
de manera sustancial la autoformacién y la actividad espontanea; por esta razon también se le
conoce como escuela activa, como oposicion a la escuela tradicional, centrada en la pasividad
del sujeto. Esta mirada renovadora de la escuela sintio el impacto del desarrollo de la psicologia

y la sociologia de la educacion.
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En conclusion, se menciona que la educacion ha evolucionado a largo de la historia de la

humanidad y por ende la tecnologia también ha logrado un gran avance, gracias a los inventos
e investigaciones que ha hecho el hombre durante el transcurso de su vida.

Historia de la tecnologia educativa

En los afios cuarenta “La formacion militar en EEUU durante su participacion en la II
Guerra Mundial es considerada tradicionalmente como el embrion a partir del cual nacio6
un enfoque de la ensefianza caracterizado por la busqueda de procesos eficaces de
formacidn en general y por la utilizacion de medios y recursos técnicos y sofisticados como
rasgo particular. Este enfoque, que posteriormente sera conocido como Tecnologia
Educativa, surgio a partir de la necesidad de tener que formar y convertir a un gran nimero
de ciudadanos en soldados y oficiales preparados para asumir tareas y acciones en la
organizacion y actividad bélica” Area Moreira Manuel, Introduccion a la Tecnologia

Educativa, Universidad de La Laguna, Espafia 2009.

La Tecnologia Educativa como campo de estudio dentro de la educacion surge en el
contexto americano de los afios cincuenta. El por qué de su aparicion pudiéramos achacarlo
a la agrupacién de tres factores:

a. Ladifusion e impacto social de radio, cine, tv y prensa.

b. Eldesarrollo de los estudios y conocimientos en torno al aprendizaje del ser humano

bajo los parametros de la psicologia conductista.

c. Los métodos y procesos de produccion industrial

Fue en los afios cincuenta cuando se inicia y en los sesenta cobra su maxima plenitud la
primera aceptacion y concepcion de la Tecnologia Educativa que tiene como objeto de
estudio la introduccion de materiales y recursos de comunicacion para incrementar la

eficacia de los procesos de ensefianza aprendizaje.

El fax, el teléfono, la radio, el video, las computadoras son ejemplos de lo valioso que
es la tecnologia del siglo XX, que ha contribuido en la tarea de transmision de informacion

y conocimientos.



2.5.

A principios de los afios 70 las computadoras se convierten en la base de los sistemas de
ensefianza computarizada y en Estados Unidos se desarrollaron proyectos como “Computer
Applications Laboratory” para la ensefianza de los numeros y los proyectos “CLASS y
PLATO” en donde los educandos podrian responder preguntas de eleccion multiple, mientras
que en la Universidad Complutense en Madrid hasta en 1965 se desarrollé el primer proyecto

de esta magnitud.

A finales de los 70, inicia una época de pesimismo ya que se habla de un, fracaso y critica
sobre el uso de la tecnologia en los procesos de ensefianza aprendizaje, aunque la mayor parte

de los proyectos ejecutados habian conseguido sus objetivos y avances importantes.

Esta situacidén tomé otro rumbo y cambié en los afios 80, esto gracias a la aparicion de las
computadoras personales. A partir de ese momento, la tecnologia informatica invade todas las

facetas de la sociedad incluyendo el mundo educativo.

En el comienzo del siglo XXI la Tecnologia Educativa estd viviendo un periodo de
reformulacion provocado por una parte, por la emergencia de nuevos paradigmas sobre las
ciencias sociales y el curriculum de naturaleza critica y por otra, por la revolucion impulsada

por la tecnologia de informacién y comunicacion.

Juan Arturo Pérez Oliva sefiala que en 1982, “la revista Time nombrd “hombre del afio” a
una computadora. Desde entonces, estas complejas maquinas (construidas con silicio, metal y
pléstico) han venido en casi todos los aspectos de nuestras vidas”. En cualquier parte del mundo
en donde el ser humano vaya y donde quiera que coincida la capacidad humana y la tecnologia,

seguramente alli encontraremos las grandes computadoras creadas por el hombre.

Impacto de las tics en la educacion
Anibal Martinez (2015) afirma que, en Guatemala la carta magna establece en su articulo
74, que el “Estado promovera la educacion cientifica, tecnologica y humanistica” (p.7). Por

ello es muy importante conocer cual es la funcion de la misma en la educacion.



2.6.

Hoy en dia el uso de la tecnologia en la educacion es necesario y se considera que si se
utiliza adecuadamente es indispensable. Estamos viviendo una época en que gracias a la
electronica y las comunicaciones acortan distancias y tiempos, haciendo que cada vez méas nos

Ilegue informacién de lugares lejanos, lo que produce un conocimiento global.

No hay duda de que los nifios de la actualidad tienen mas conocimientos que los nifios de
hace 20 o 30 afios, esto debido a la gran cantidad de informacidn que reciben por los diferentes
medios de comunicacién que existen. Con la direccion y la guia adecuada por parte de los
padres de familia y docentes, seguramente un estudiante puede apropiarse de conocimientos en

forma eficiente.

Es muy importante reconocer que lo importante aqui no es si se utiliza el computador en el
aula; lo importante es como se utiliza, ya que si se le da uso en exceso puede traer como
consecuencia hacer mal uso del equipo, inclusive hasta se llega a conflictos, desconfianza,
tareas copiadas por parte de los alumnos y lo peor, sin analizarlas. La educacion de ahora no es
la misma de hace una década, por tanto también los educadores deben de estar anuentes y
consecuentes de las actualizaciones de las tics, con el propésito de contribuir y de formar a los

educandos con calidad, de tal forma que se produzca un aprendizaje significativo.

Aparte de ello, la funcion de la tecnologia educativa en la educacion, facilita el acceso a la
informacidn, comunicacion, gestion y manejo de datos, sobre todo la relacion entre docentes

de diversos centros educativos para el intercambio de experiencias, recursos o informacion.

Limitaciones de la tecnologia de la informacion y comunicacion en la

educacion

De acuerdo con Miguel Angel Prats, en la revista de Intervencion Socioeducativa, en los
altimos afios, se han “experimentado un gran impulso y un crecido interés en el uso de la
tecnologia de la informética en la ensefianza” Por tanto el uso de la tecnologia debe
provocar en los estudiantes deseos de aprender a aprender, de saber hacer y en la
adquisicion de nuevos conocimientos, pero, sobre todo; consiente de la misma. Es muy
interesante mencionar que como en toda area, si se hace mal uso de alguna de sus

herramientas, los usuarios salen perjudicados, razén por la cual se describen algunas
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limitaciones o desventajas de la tecnologia educativa en el proceso de ensefianza

aprendizaje.

a.

e ©

@

Distraccion: Esto debido a que los alumnos se dedican a jugar y se olvidan de otras
tareas importantes.

Pérdida de tiempo: Muchas veces se invierte mucho tiempo en buscar informacién
que se necesita y al final no se logra lo que se pretende indagar y por ende se llega
a copiar y pegar archivos de otros autores.

Si no se tiene sustento pedagodgico, puede frenar el aprendizaje.

Elimina la posibilidad de desarrollar habilidades fisicas.

Si hay fallas en los equipos provoca frustracion.

Si hay fallas en la energia eléctrica es necesario cambiar de estrategia.

Tanto docentes como dicentes se acostumbran a utilizarla y se pierde la habilidad
de la escritura.

Es de alto costo.

Esté solo al alcance de algunos sectores de la sociedad, quedando marginada las
areas rurales de nuestro municipio, departamento y pais.

Si el facilitador o docente no esté preparado para utilizarla se excluye.

Genera marginacion. Si es en linea:

No hay interaccion entre docente-discente o al menos disminuye.

Las labores se dejan para el tltimo momento.

Si no se cuenta con tecnologia movil, se limita el avance.

Si no se cuenta con una disciplina adecuada genera malos habitos (desidia, engafio,
fraude)

Si no se eligen sitios o portales adecuados se puede caer en el engafio o lo que es

peor caer en el no aprender o hacerse de conocimientos falsos.

2.7. Fundamento Juridico de la utilizacion de medios informaticos en

educacion

2.7.1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

El articulo 74 establece que “la educacion cientifica, la tecnoldgica y la humanistica

constituyen objetivos que el Estado debera orientar y ampliar permanentemente” y por otro
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2.7.2.

2.8.

2.8.1.

lado el Articulo 80 dice: “Promocién de la ciencia y la tecnologia. El Estado Reconoce y

promueve la ciencia y la tecnologia como bases fundamentales del desarrollo nacional”.

Ley de Educacion Nacional

El articulo 2 menciona: “Fines: Los fines de la Educacion en Guatemala son los siguientes:
a) Proporcionar una educacion basada en principios humanos, cientificos, técnicos,
culturales y espirituales que formen integralmente al educando, lo preparen para el trabajo,
la convivencia social y le permitan el acceso a otros niveles de vida... e) Impulsar en el
educando el conocimiento de la ciencia y la tecnologia moderna como medio para preservar
su entorno ecologico o modificarlo planificadamente a favor del hombre y la sociedad. ...
i) Desarrollar una actitud critica e investigativa en el educando para que pueda enfrentar

con eficacia los cambios que la sociedad le presenta. ...”

El articulo 33 establece: “Obligaciones del Estado: Son obligaciones del Estado las
siguientes: ...k)... estimular la formacion cientifica, artistica, deportiva, recreativa,

tecnologica y humanistica. ...”

El articulo 36 aclara: “Obligaciones de los educadores. Son obligaciones de los
educadores que participan en el proceso educativo, las siguientes: d) actualizar los

contenidos de la materia que ensefia y la metodologia educativa que utiliza. ...”

De esta forma se puede fundamentar el uso de la tecnologia en las aulas de parte de los
educandos y educadores ya que con ella se logra un avance en lo académico, en lo historico

y en la sociedad.

Conceptos generales asociados a las TICs

Significado de términos

Existen varias maneras en que las computadoras nos afectan de forma positiva o negativa y no

solo en el ambito educativo que es el principal enfoque que pretende dar este trabajo, es por

ello que es conveniente que con antelacion se analice informacion sobre las maquinas para ver

en realidad qué las hace funcionar.
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2.8.2. Tecnologia

La palabra “tecnologia”, tiene varios significados segun la Real Academia Espafiola.
Por una parte, como indica su etimologia, puede significar “tratado de los términos
técnicos” o el “lenguaje propio de una ciencia o de un arte”. Considerando que la tecnologia
tiene un amplio y diverso significado, para efectos de esta investigacion, se refieres de
manera Unica y exclusiva a las TIC y entender la tecnologia como un conjunto de

instrumentos, teorias, técnicas 0 procesos para interaccionar con su mundo que le rodea.

Por otra parte nos encontramos con la siguiente definicién. La tecnologia “ES una
actividad social centrada en el saber hacer, que mediante el uso racional, organizado,
planificado y creativo de los recursos materiales y la informacion propio de un grupo
humano, en una cierta época, brinda respuesta a las necesidades y a las demandas sociales,
en lo que respecta a la produccion, distribucion y uso de bienes, procesos y servicios”
(Tecnologia de la Informacién y Comunicacion aplicada a la educacion, Editora Educativa,

Guatemala Centro América)

También la tecnologia ha contribuido con el desarrollo de un pais puesto que la misma
ha impulsado o provocado una reaccion en cadena en los aspectos econdémicos y politicos,
no solo ello sino que también, provoca el impulso de la actividad social, mediante el “saber
Hacer”, que es ese conocimiento, trasladado a la practica y que permite el desarrollo de las

habilidades y destrezas que motivan al hombre a ser mejor cada dia.

2.8.3. Informacidn

Etimolégicamente, informar proviene del Latin “Informare”, que significa generalmente
“dar forma, formar una idea o describir”. Por tanto la informacién es la descripcion detallada
de determinada cosa con el fin de que el lector conozca, comprenda y analice lo que quiere
decir.

2.8.4. Comunicacion.

Por naturaleza los seres humanos la posee y esto ayuda a interactuar con las semejanzas,

compartiendo experiencias, estado emocional, situaciones que afecta o fortalece nuestro vivir.
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El uso del lenguaje, representaciones visuales, gestos o imitaciones son formas utiles para

intercambiar informaciones entre emisor y receptor.

2.8.5.

2.8.6.

La tecnologia educativa

En afios anteriores la educacion era impartida por un maestro, mismo que daba su clase
de una forma muy aburrida y repetitiva, sin cambiar su técnica y metodologia de ensefianza,
todo ello era muy preocupante por lo que a través de la reforma educativa se implementa

en las escuelas nuevas modalidades para impartir el pan del saber.

Esa implementacion es una propuesta del MINEDUC, establecida en el Curriculum
Nacional Base (CNB), que sugiere una innovacion completa y olvidar todo aquello que era

muy cotidiano y muy tradicional por ello entonces se implementa la Tecnologia Educativa.

La tecnologia educativa es considerada como una disciplina integradora, viva y
significativa de la educacion, puesto que nos permite facilitar el proceso de ensefianza
aprendizaje de los educandos, haciendo uso de las computadoras, cafioneras, impresoras,

internet, entre otros.

Como su nombre lo indica, la tecnologia educativa es aquella que el docente usa para

educar y se utiliza cuando se quiere educar a los alumnos de una manera innovadora.

Internet
Es una red conectada a computadoras y distribuye sefial por todo el mundo, facilita la

comunicacion, subir y bajar informacion para que otros usuarios hagan uso de ella.

Se puede utilizar computadoras de todo tipo incluyendo el teléfono mavil, asi mismo
participan instituciones gubernamentales, educativas, cientificas, sin fines de lucro. Cada
vez mas empresas privadas ofrecen sus productos para que los usuarios puedan comprarlos.

A través del internet nos podemos comunicar con nuestros familiares que residen en el

extranjero, sea por mensaje, chat o video conferencia.
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2.8.7.

2.8.8.

2.8.9.

Correo electronico

Es el servicio mas utilizado en internet, nos permite crear una cuenta y a través de ella
nos podemos comunicar con los demés. Actualmente la mayoria de los servidores ofrecen
E-mail gratuitamente a todos las personas que lo deseen sean clientes 0 no del mismo y
todos los que uno quiera tener. Los servidores que ofrecen E-mail son, Yahoo!, y Gmail.

Las tres WWW

Monica Pauu (2009), lo llama “triple www o telarafia mundial” (p.16) El “Wodr Wide
Web” (www), permite al usuario desplegar graficos y usar el mouse para navegar o visitar
las diferentes paginas que existe en internet, asi mismo el usuario podra conocer e
identificar las diferentes culturas, educaciones, politicas y seguridad, ya que la internet se
ha globalizado y se encuentra en todos los paises del mundo.

¢, Qué es un foro?

En la educacion tradicional un foro es un nombre que recuerda las grandes asambleas
romanas, en ellas se tienen oportunidad de participar todos los representantes o integrantes
en una reunién, organizada y planificada para tratar o debatir un tema o problema
determinado. Suele realizarse después de una actividad de interés general observada por el

auditorio.

Su finalidad es permitir la libre expresion de ideas y opiniones a todos los integrantes de
un grupo, suelen tener la participacion de un coordinador, un secretario quienes dirigen la

actividad y los panelistas que serian los expositores.

El foro permite obtener las opiniones de un grupo mas o menos acerca de un tema, hecho,
problema o actividad; llegar a ciertas conclusiones generales y establecer los diversos
enfoques que pueden darse a un mismo hecho o tema; incrementar la informacién de los
participantes a través de aportes multiples; desarrollar el espiritu participativo de los
miembros” (Escobar de Del Cid, Esther, Lenguaje 3 para Basicos, editora TEXDIGUA,
Edicion 2008, Guatemala C.A. pag.72)
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Ahora bien, como se esta tratando términos sobre tecnologia educativa las definiciones
anteriores son los mismos, con la Unica diferencia que esto se realiza mediante el uso de
una computadora personal, portatil o teléfono celular, tomando en cuenta que los

participantes debera tener internet, cAmara web, sobre todo ganas de participar.

En el foro debe de haber un administrador, moderador y usuarios y ellos se tienen que
conectar a la misma hora ya que esto es en vivo y a todo color, con el fin de evitar

situaciones tensas y desagradables.

2.8.10.Chat

Es un didlogo que se da entre dos o méas personas, pueden comunicarse a través de
internet, sin importar la ubicacion geografica, hora, tiempo y espacio ya que éste se da a
cualquier hora, los requisitos son: tener una computadora personal, portatil, teléfono celular

y sefial de internet.

La comunicacion se puede dar entre amigos, familiares, compafieros de clases o
relaciones amorosas e incluso se puede dar con personas desconocidas, pero hay que tener
mucho cuidado ya que con el mal uso habra repercusiones en la vida personal de los

usuarios.

2.8.11.Educacion en linea
Debido al gran avance de la tecnologia en los paises desarrollados, diferentes
instituciones han creado un sitio virtual o plataforma virtual, para proporcionar educacion
en linea a diferentes docentes, alumnos y personas interesadas para conocer y adquirir mas

conocimientos sobre determinado tema.

La educacion en linea, es posible gracias a la red de internet con todas sus herramientas
de la tecnologia de la informacion y la comunicacion, como medio para realizar el proceso
de ensefianza aprendizaje. Se llama educacion en linea o a distancia, ya que los dicentes no
se encuentran en el lugar donde se esta desarrollando la actividad, sino que lo pueden hacer
desde su casa, oficina o en cualquier lugar donde se encuentre, considerando que se tenga

acceso a internet y contar con una computadora o teléfono movil.
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2.9.

2.9.1.

Definicion y uso del Hardware

El hardware también es conocido como periférico, ésta Gltima son todos aquellos
dispositivos que se pueden ver y tocar y que estén conectados a la computadora, su funcién
principal es permitir la realizacion de una tarea determinada y sin ello no es posible el buen

funcionamiento del equipo de computo; entre ellos se puede mencionar los siguientes:

Mouse

“Se dice que todo inici6 en el afio 1968, con Douglas Engelbart y sus colegas del
instituto de investigacion de Standford, ellos presentaron un dispositivo que utiliza dos
ruedas en la parte inferior, una para el horizontal y otra para el vertical, asi los movimientos
de la mano del usuario eran interpretados por la computadora y representados en el monitor.
Esta tecnologia fue utilizada durante dos décadas por grandes empresas ya que Su costo era
elevado” Tecnologia de la informacién y comunicacion aplicada a la educacion, editora

educativa, Guatemala, C.A.

Desde hace mas de 20 afios, este producto fue mejorado y popularizado por la empresa
Microsoft y por Apple, usando modelos de una sola rueda. Este dispositivo de entrada esté
disefiado Unicamente para ser utilizado o tomado con una mano y mas se utilizan en una
computadora de escritorio, ya que las laptop ya traen su mouse incorporado y es tactil,
manejado por la punta de los dedos del usuario. EI mouse también conocido como raton
en espafol, permite al usuario controlar el movimiento de un cursor en la pantalla
deslizando el ratdn sobre una superficie plana por ende permite seleccionar archivos,
objetos o elegir instrucciones en la pantalla, el usuario pulsa un boton del raton sea

secundario o primario.

2.9.2. Escaner

Un escaner permite introducir cualquier tipo de documento dentro de la computadora sea de

texto o de imagen, con todo esto el usuario evitara realizarla de nuevo y ahorra tiempo, la

desventaja de este dispositivo es que si se escanea una fotografia, ésta Gltima pierde su

resolucion.
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2.9.3.

2.94.

2.9.5.

2.9.6.

2.9.7.

Microfono
Es un dispositivo que permite el reconocimiento de voz, sonido y reproducirlo en la
computadora a través de las bocinas, esto permite al usuario grabar o comunicarse con los

demas que estan conectados utilizando alguna de las redes sociales que existen.

Modem

Es un dispositivo de entrada que estd disefiado especificamente para dar sefial de
internet, los sefiales son facilitados por alguna empresa de linea telefénica los més
conocidos son: Tigo, Claro y Movistar, la ventaja de las sefiales del modem es que puede

ser distribuido en la casa o0 en algun centro de internet a través de la red LAN.

Céamara Web

Este es un dispositivo que puede ser instalado por aparte o en la actualidad ya existen
monitores con camara Web incorporada, su desempefio es capturar imagenes en vivo y
transmitirla a través de la internet o también se pueden realizar video conferencias o
educacioén en linea y ver a todo color las imagenes o los otros usuarios quienes estan

interactuando.

Monitor

Es el encargado de convertir la informacion generada por la computadora en
informacion visual, se pueden apreciar dos tipos de monitores, el primero es parecido como
la television y es conocido con el nombre de pantalla de rayos catodicos, las informaciones
que este da a visualizar procede directamente del CPU vy el Gltimo es llamado pantallas de
cristal liquido “LCD, siglas en ingles” este es lo mas utilizable en la actualidad ya que
permite el ahorro de espacios y permite dar una resolucion de imagenes y textos de buena

calidad a comparacion del anterior, se emplean frecuentemente computadoras portatiles.

Impresoras
La funcién principal de la impresora es mostrar la informacion de la computadora,
produce una copia permanente de textos o graficos, a través del uso de papel, cartuchos,

tinta o tecnologia laser. (Tinta en polvo).
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2.9.8.

2.9.9.

2.10.

Teclado

Permite el ingreso de instrucciones o datos a la computadora a la que esta conectado, el

teclado esta conectado a través del puerto serial o al USB.

Unidad Central de proceso CPU

Es el encargado de procesar los datos contenidos en los programas e interpretar las
instrucciones del usuario, aparte de procesar la informacion también protege los
componentes que estan instalados en la computadora y evitar perjuicios que se puedan

ocasionar.

Software

Para Manuel Area Moreira, el software es “el conjunto de programas o aplicaciones
informaticas”. Otra definicion méas formal de software, hace énfasis en el “conjunto de
programas de cémputo, procedimientos, reglas, documentaciéon y datos asociados que
forman parte de las operaciones de un sistema de computo, (extraido del estandar 729 del

IEEE?2) en el libro Viviendo el futuro en el aula de Monica Rebeca Paau Cho.

En consecuencia se pude decir que el software es todo lo contrario que los hardware, ya
que este Gltimo es palpable y visible ante los ojos del usuario, mientras que el software son
programas; quiere decir que son los que no se pueden tocar ya que son programas disefiados
para el equipo de computo, por ejemplo la television, su hardware es la pantalla, tubo de
rayos catodicos y demas aparatos que configuran el aparato y su software son los programas
que por los mismos son emitidos; asi también es la funcion de estos dos grandes
componentes de la computadora, cabe mencionar que sin una de estos componentes; el

equipo de computo no puede funcionar por méas que el usuario quiera hacer uso de ella.

“El software permite comunicar al computador los problemas y hace posible que nos
comunique las soluciones. Los programas son el software del computador. Es una estructura
de instrucciones (o programas) que la maquina es capaz de leer. Son programas que dirigen
las actividades del sistema de computacion” (Extraido en el manual de computador sus

elementos periféricos y aplicaciones)
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2.10.1. Caracteristicas del Software
En funcidon educativa es muy importante que se tome en cuenta las siguientes
caracteristicas.
a. Que permita desarrollar diversos tipos de aprendizaje. De acuerdo con el pedagogo
Robert Gane, “el alumno aprendera tanto, como sea capaz de poner en marcha
diversas actividades intelectuales”, empezando por actividades ludicas y que sean

acorde a la edad de los dicentes.

b. Que sea abierto, es decir flexible por el usuario y modificable para utilizarlo en
diversos &mbitos y niveles educativos, segun el sistema educativo de cada pais.

C. Que articule la funcionalidad y versatilidad con la ciencia y la tecnologia.

2.10.2. Tipos de Software
Las aplicaciones mas utilizadas por los docentes son los Software multiusos, estos
paquetes de software integrados cuentan con varias aplicaciones disefiadas para trabajar en
conjunto; estos paquetes suelen incluir como minimo, 5 tipos de aplicaciones: procesador

de textos, base de datos, planilla de célculo, graficos y telecomunicaciones.

Su finalidad es proporcionar y facilitar la creacion de textos, su modificacion y su
edicién quiere decir que todo ello es flexible; en la ensefianza se aprovecha para apoyar los

procesos de aprendizajes de escritura.

Existen diferentes procesadores de texto, los mas comunes: Microsoft Word, Excel y
Power Point, para ello los procesadores de texto debe cumplir varias funciones en el
aprendizaje del alumno, ya que es una herramienta que mejora la presentacion de lo escrito
y su integracion con las imagenes, reelaboracion y por ende del aprendizaje a través de la
correccion por parte del docente, como instrumento que mejora la forma e intercambio de
comunicacion y por ultimo como medio colaborativo, para la realizacion de tareas sea de

forma individual o en equipos de trabajo.
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2.11.

Aparte de lo mencionado con antelacion es muy importante conocer otros tipos y asi
mismo la funcionalidad de cada una de ellas, por ello tenemos:
a. Software de traduccién: Con el que los programadores pueden crear otro software.

b. Software de uso general: Ofrece la estructura para un gran numero de aplicaciones
empresariales, cientificas y personales. La mayoria del software de este tipo se vende
como paquete, es decir, con software y documentacion orientada al usuario. La creacion

de la aplicacion depende del usuario, del uso que le dé.

c. Software de aplicacion: Sirve como herramienta para elevar la productividad de los
usuarios en la resolucién de problemas. Esta disefiado y escrito para realizar tareas
especificas personales, empresariales o cientificas. El software de este tipo procesa

datos y genera informacion.

d. Software del sistema: Coordina las operaciones de hardware y lleva a cabo las tareas
ocultas que el usuario rara vez observa. Controla o respalda a los otros tipos de software.

e. Software vertical: Aplicaciones disefiadas especificamente para una empresa o industria

particular. Son mucho mas costosas que las aplicaciones de mercado masivo.

f. Software a medida: Es el que se programa especificamente para determinados clientes.

Beneficios de la tecnologia en la educacion

Al utilizar la tecnologia en el ambito educativo, permite el uso de herramientas mas
interactivas y que mantienen la atencion de los educandos con mas facilidad. Ademas, las
redes sociales y la Web ayuda a que los alumnos compartan puntos de vista y debatir sobre
las ideas, lo que ayudan a que los nifios y adolescentes desarrollen un pensamiento critico

en una época en la que sus cerebros se estan desarrollando.
Ademas, los catedraticos pueden beneficiarse mucho de los avances tecnologicos para hacer

su trabajo mas atractivo y para ser mas eficientes. Muchas actividades de las que forman

parte de su rutina diaria se pueden optimizar con la ayuda de aplicaciones y dispositivos
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informaticos, permitiendo que puedan dedicar mas tiempo a su propia formacion, lo que a

largo plazo no solo les beneficiara a ellos sino a sus estudiantes.

Actualmente el avance y la influencia de la tecnologia en la educacién han sido
acelerados, puesto que en los diferentes centros educativos de Guatemala, se imparte el area
de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion. La mayor parte de las personas, desde
nifios de preescolar hasta ancianos pueden poner a trabajar computadoras para su beneficio
intelectual. Como se menciona a principios de este parrafo, las computadoras lo podemos
encontrar en salones de clase (laboratorio de computacién), un maestro dando su clase

proyectando diapositivas, también en museos y bibliotecas.

El papel principal del equipo de cdémputo es que los estudiantes descubran y
experimenten, en diferentes areas ese interés en crear sus propios modelos de aprendizaje
y que les sirva en la vida. El aporte de la tecnologia en la educacion también ha facilitado
el acceso réapido a diferentes aspectos entre ellos, la comunicacion entre dos 0 mas personas
sin importar la ubicacién geografica, investigaciones, foro, chat y sobre todo la

computadora permite al hombre hacer lo que desea realizar.
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3.1.

Capitulo 111
MARCO METODOLOGICO.

Tipos de disefio de la investigacion

El tipo de estudio que se realizo en el proceso de investigacion fue de tipo descriptivo, ya

que se esta tratando de explicar el uso de la informatica en la educacion y los beneficios que la

misma puede aportar hacia la educacion de los educandos.

3.2.
3.2.1.

Delimitacion de la investigacion
Geogréfica

Este trabajo se llevo acabo en la aldea Rio Azul, del municipio de Nebaj, departamento
del Quiché, se sitta a nueve kildémetros de la cabecera municipal, la comunidad fue fundada
el 01 de marzo de 1983, colinda con: Al norte con Vatzsaja, al sur con Cocop, al oriente
con Pulay y al poniente con El Paraiso, todas son comunidades del municipio de Nebaj. Su

extension territorial es de 16 kilémetros cuadrados.

La comunidad cuenta con tres centros educativos, dos pablicos que atiende a los nifios
desde preprimaria hasta tercero basico y el otro centro educativo es privado y atiende a los

jévenes egresados de sexto primaria e ingresan al ciclo basico.

La investigacion se realiz6 en uno de los centros educativos pablicos, que es el Instituto

Nucleo Familiar Educativo para el Desarrollo NUFED No. 74.

Este instituto fue fundado en el afio 2,004, bajo resolucion No. 179-2,004. A principios
del afio 2,005 se inici6 con un grado con 19 alumnos atendidos por el docente Francisco
Sanchez Pérez y con una organizacion de comités de padres de familia quienes son: José
Velasco Pérez, presidente, Carlos Romeo Guzman Cruz, vicepresidente, Vicente Marcos
Marcos, secretario, Juan Hermoso Hermoso, tesorero. Despues de una década la cantidad
de alumnos fue de 111, atendidos por cuatro docentes incluyendo al director que tambiéen

atiende a una seccioén.
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3.2.2.

3.3.
3.3.1.

3.3.2.

3.4.

Temporal

La investigacion tuvo una duracion de 7 meses que fue de agosto del afio 2016 a febrero de
2017.

Poblacion y muestra

Poblacion

Cuando se realizo el trabajo de campo nuestro universo se conform6 por 111 alumnos, 4
catedraticos incluyendo el director con grado, alcalde auxiliar y su corporacién conformado
por 5 miembros, 4 pastores y 60 padres de familia de los estudiantes inscritos legalmente

en el centro educativo, dando un total de 184 sujetos.

Muestra

Se tomo el 51% del universo y la investigacion se realizé en base a 56 alumnos 2 docentes
un alcalde auxiliar de la comunidad, 2 pastores de las iglesias locales, 2 integrantes de la
corporacion del alcalde auxiliar y 30 padres de familia de los alumnos inscritos en el

instituto.

Instrumentos de investigacion de campo

Con el objetivo de recabar informacion necesaria en la investigacion, se disefiaron los
siguientes instrumentos elaborado por el investigador, en el que a través de algunos items se
enfocé en identificar la actitud de los docentes y los alumnos en relacion al uso de la tecnologia
de la informacién y comunicacién; las cuales son:

a.

Encuestas para estudiantes, docentes y padres de familia para determinar el conocimiento
sobre el tema que se investigo.

Entrevista libre, ya que no se utilizara ningun esquema predisefiado, sino que Unicamente
se utilizaran preguntas abiertas.

Observacion directa. El investigador Ilegd al lugar para poder observar el fenomeno y
determinar posibles soluciones.

3.5. Validacién de instrumentos de investigacion.
Para que los instrumentos de investigacion fueran entendibles y faciles de contestar los mismos
fueron validados en el Instituto NUFED de la aldea Xexuxcap del municipio de Nebaj,
empleando las encuestas y entrevistas a alumnos, docentes, padres de familia y autoridades
locales.
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3.6. Descripcion de los procedimientos de la investigacion
La presente investigacion por ser de tipo descriptivo inicia con la logistica para visitar la
comunidad, girar solicitudes al alcalde auxiliar y también al director del centro educativo para
luego conseguir los avales con las autoridades de la comunidad y del centro educativo, se
realizaron visitas periddicas al NUFED. No. 74 para constatar los procesos educativos que

llevan a cabo.

Después de conseguir los avales de las autoridades inmediatamente se procedio a realizar
un diagndstico, con el objetivo de conocer la realidad del contexto del centro educativo.

En el diagnostico realizado se obtuvieron resultados y de esa forma nacio el tema de

investigacion.

Durante el proceso se realiz6 una investigacion bibliogréafica con temas relacionados con la
temaética de investigacion para formar el primer capitulo de este trabajo.

Asi a la hora de utilizar los instrumentos para conocer los datos que interesa, se hizo un
proceso de encuestado a los que conforman la comunidad educativa, asi como autoridades
y padres de familia.

Por la dificultad al expresarse en el idioma espafiol fue dificil que comprendieran lo que
se estaba investigando, por lo cual fue necesaria la traduccion al idioma ixil.

También el analfabetismo influyo, ya que muchas personas no pudieron escribir sus
respuestas, por lo que me apoyé en los estudiantes.

Otra dificultad durante el proceso de investigacién de campo fué la negacién a dar
informacidn ya que las personas manifiestan que han tenido malas experiencias con otras
investigaciones.

Al final se logr6 conseguir los datos que necesitaba y de ahi es el resultado que se
presenta a continuacion.
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Capitulo IV

PRESENTACION, ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

4.1. Cuadro de Consolidado General

SUJETOS DE LA
INVESTIGACION.

CONSOLIDADO DE INTERROGANTES.

PORCENTAJE.

Alumnos.

Los alumnos responden que saben y conocen sobre
la informatica pero sobre todo toman conciencia
que es muy importante utilizarla para tener un

mejor rendimiento en la vida.

95%

Los alumnos manifestaron que el centro educativo
carece de computadoras para atender al alumnado

en general.

95%

Segun la indicacion de los estudiantes, hacen saber
que la comunidad cuenta con centros de internet y
de computacion, y que esos centros informaticos
son privados por lo que los alumnos no acceden a

la misma de forma gratuita.

80%

Los alumnos manifiestan que es muy importante
que estén informados sobre el uso correcto de las
herramientas tecnologicas, al mismo tiempo
aducen que los docentes siempre les han dado
orientaciones sobre el manejo adecuado de la

misma.

90%

Los alumnos indican que los docentes no utilizan
las herramientas tecnoldgicas en el proceso de

ensefianza aprendizaje.

90%

Para alcanzar las competencias establecidas en el
Curriculum Nacional Base, los alumnos afirman
que es muy importante el uso de la informética ya
que en base a ello se contribuye con el logro de una

educacion de calidad.

80%
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Todos los alumnos del centro educativo afirman
que reciben en curso de computacion una vez a la
semana durante 15 minutos ya que la cantidad de
computadoras no es suficiente para la demanda

educativa.

100%

La mayoria de los estudiantes manifiestan que han
utilizado la tecnologia cuando realizan una
investigacion, buscar imagenes relacionadas con el
tema que se investiga, manifiestan que ellos tienen
que acudir a un centro de internet para poder
realizar la misma, también indican que han
utilizado la computadora para elaborar resimenes

0 un cuadros comparativos.

Docentes

Todos los docentes manifiestan que es muy
importante utilizar las herramientas tecnologicas
en el proceso de ensefianza aprendizaje, ya que
esto contribuye a lograr el aprendizaje
significativo en la vida de los educandos pero
sobre todo el avance de la misma y por ende se
tiene que acoplar a todos los cambios y avances

que se van dando.

100%

Todos los docentes afirman que en el centro
educativo hay un laboratorio de computacion, pero
que lamentablemente el mismo carece de
herramientas tecnoldgicas, de un instructor fijo y
de un manual sobre el manejo del mismo, y aparte
de ello el laboratorio de computacidn no es seguro,
ya gue solo esta al lado de la direccién y eso hace

que no se dé la clase de una forma adecuada.

100%

Los docentes han realizado diferentes gestiones a
instituciones que apoyan la educacion de los

educandos pero no han logrado mayor cosa, ya que

100%
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la cantidad de computadoras que se tiene son
financiadas por los padres de familia.

La mayor parte de los docentes aducen que es muy
importante que los alumnos hagan uso de las
herramientas tecnoldgicas y que estén informados
sobre el uso adecuado de la misma, para conocer
las ventajas y desventajas que tienen las mismas al

momento de utilizarlas.

100%

Los docentes responden que la aplicacion de las
herramientas  tecnoldgicas trae  diferentes
beneficios en la vida estudiantil de cada educando,
entre ellos se mencionan: el manejo adecuado del
equipo de cOmputo, ahorro de tiempo, la
presentacion de trabajo, la adquisicion  de
habilidades motrices e intelectuales pero sobre

todo la adquisicion de nuevos conocimientos.

Padres de familia de
los estudiantes del
NUFED

Los padres de familia de los alumnos indican que
sus hijos han entregado la mayor parte de sus
trabajos a mano, ya que no cuentan con recursos
tecnoldgicos y econdmicos para realizarlo de otra
forma, pero ellos indican que si es muy importante
utilizar las herramientas tecnoldgicas para realizar
su trabajos, ya que cuando sus hijos lleguen al
nivel diversificado no les complique el uso de la
misma, los padres aducen que en el centro
educativo hay un laboratorio de computacion pero
que no tienen suficientes computadoras y ante esa
necesidad ellos han realizado diferentes gestiones
pero no hay resultados favorables por lo que ellos
manifiestan que estan totalmente de acuerdo para
apoyar econémicamente para lograr la compra de

otras computadoras.
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Autoridades de

comunidad

la

Todas las autoridades encuestadas afirman que es
muy importante que los alumnos hagan uso de la
tecnologia, pero también los docentes deben de
ensefarles sobre el uso adecuado de la misma ya
que hoy en dia hay muchos alumnos que hacen mal
uso de ella, aparte de ello, también afirman que
desconocen los motivos de la carencia de
herramientas tecnoldgicas y que no han hecho
reuniones con el personal administrativo vy
docente, también indican que no han hecho
ninguna gestion relacionado al tema ya que el
proyectos mas grande que ellos han realizado en la
comunidad este afio es la ejecucion del proyecto de
agua potable que fue inaugurado el mes de agosto
del afio 2016, a la vez ellos estdn dispuestos a
gestionar a diferentes entidades ya que eso es la

obligacion de ellos.

La mayoria de las autoridades entrevistadas
afirman que la tecnologia ha aportado mucho en
cuanto al desarrollo de la comunidad ya que a
través del servicio de internet los alumnos realizan
investigaciones para poder ganar sus puntos y
acumular su zona y también las personas que se
han graduado pues han puesto su centro de internet
y consideran que ellos apoyan econémicamente a

la comunidad.
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4.2. Presentacion de grafica e interpretacion de los resultados de encuestas dirigidas a
estudiantes del Instituto Nacleo Familiar Educativo Para el Desarrollo NUFED No. 74

1. ¢Sabe usted qué es la tecnologia de la informacion y comunicacion?

Encuesta a Estudiantes
2%

uSi.
= No.

Fuente: Investigador.

La mayoria de los educandos saben sobre la tecnologia de la informacién y comunicacion

y un bajo nimero afirma desconocer la misma.

2. ¢Su centro educativo cuenta con computadoras suficientes?

Encuesta a Estudiantes
5%

mSi,
= No.

Fuente: Investigador.
El 95% de los alumnos encuestados dicen que en el laboratorio de computacion no cuenta

con suficientes computadoras para la demanda de los educandos y un 5% dicen lo contrario,
se deduce que no hay computadoras en el centro educativo.
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3. ¢Cree usted que es muy importante utilizar las computadoras?

Encuesta a Estudiantes

5%

m Si.
= No.

Fuente: Investigador.
La mayoria de los estudiantes consideran que es muy importante utilizar la computadora y

un bajo porcentaje manifiesta que no es tan indispensable su utilizacion.

4. ¢Conoce usted alguna entidad publica o privada que imparta el curso de computacion?

Encuesta a Estudiantes.

3%

uSi.
= No
m Nulo

Fuente: Investigador.
El 70% de educandos encuestados conocen que existen centros de computacion que los
pueda atender y los mismos manifiestan que los centros de computacion son privados y no
publicos, mientras que el 27% de los alumnos dicen que no conocen y un 3% no respondid
la encuesta, se entiende que en la comunidad si hay centros de computacion para ser

alquilados.
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5. ¢Cree usted que es necesario que los estudiantes estén informados sobre el uso adecuado

de las computadoras?

Encuesta a Estudiantes
5%

m Si.
= No.

Fuente: Investigador.

La mayoria de los educandos manifiestan que es muy importante que ellos estén informados

sobre el uso adecuado de la tecnologia y un bajo nimero de estudiantes parece no llamarles

la atencion.

6. ¢Sus maestros les han hablado sobre el uso de la Tecnologia Aplicada a la Educacion?

Encuesta a Estudiantes

2%

uSj
= No

Fuente: Investigador

El 98% de los alumnos encuestados afirman que sus docentes les han hablado sobre el uso
de la tecnologia y el 2% de los mismos aclaran que sus maestros no hablan sobre el uso de
la tecnologia, se interpreta que los docentes hacen saber a sus alumnos el uso adecuado

sobre la tecnologia.
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7. ¢Cree usted que el uso de la tecnologia de la informacién y comunicacién, contribuye en el
desarrollo de una educacion de calidad, tal como lo demanda el MINEDUC?

Encuesta a Estudiantes

1%

uSi.
= No.
= Nulo

Fuente: Investigador.

El 82% de los alumnos manifiestan que si creen que la tecnologia contribuye en el
desarrollo de una educacion de calidad, el 17% de los alumnos encuestados dicen lo

contrario y el 1% no respondié la pregunta que se le presento, concluimos que los alumnos
tienen claro que la tecnologia contribuye en la educacion.

8. ¢Considera usted que los alumnos le han dado un mal uso a las computadoras? Explique
(por qué?

Encuesta a EstudianteS

mSi.
= No.

Fuente: Investigador.

La mayoria de los encuestados manifiestan que si les han dado un mal uso a las
computadoras, por lo mismo de que no estan bien orientados para la utilizacion de la misma,

como también su centro educativo carece de computadoras.
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9. ¢(Sus docentes han utilizado las herramientas tecnoldgicas (laptop cafionera, correo
electrénico etc.) durante el desarrollo de la clase?

Encuesta estudiantes

mSl.
= No

Fuente: Investigador.

La mayoria de los alumnos afirman que los docentes no utilizan o aplican las herramientas
tecnoldgicas al momento de impartir su clase y una minima parte dice lo contrario, se
concluye entonces que los docentes no aplican las herramientas tecnoldgicas en su labor
diaria.
Resultado de preguntas abiertas
10. ¢ Cuantas veces recibe el curso de computacion en su centro educativo a la semana?

Todos los alumnos manifiestan que reciben el curso de computacion una vez a la semana,
durante 15 minutos ya que la cantidad de computadoras no es suficiente para atenderlos por

seccion.

11. ¢Cuales son los beneficios del uso de la tecnologia de la informacién y comunicacién?
Para los estudiantes, los beneficios que el uso de la tecnologia aporta en el proceso de

ensefianza aprendizaje son:

Facilita la investigacion, ayuda a la comunicacion con los demas sin importar la ubicacion
geografica, entregar un trabajo con mas estética y sobre todo ahorra tiempo en investigar un trabajo.
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12. ¢ Usted utiliza la tecnologia para realizar su trabajo? Explique ¢(Como?
La mayoria de los estudiantes manifiestan que han utilizado la tecnologia cuando realizan
una investigacion, buscar imagenes relacionadas con el tema que se investiga, manifiestan
que ellos tienen que acudir a un centro de internet para poder realizar la misma, también
afirman que han utilizado la computadora para teclear un resumen o un cuadro comparativo
que han realizado en el periodo de clases para luego imprimirlas, colocarlo en un folder y
entregarlo al catedratico.
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4.3. Presentacion de grafica e interpretacion de los resultados de encuestas

dirigidas a docentes del Instituto Nucleo Familiar Educativo Para el
Desarrollo NUFED No. 75

1. ¢Conoce usted la importancia de utilizar las herramientas tecnoldgicas en la labor docente?

Encuesta a docentes
0%

m Si
= No

100%

Fuente: Investigador.
Todos los docentes del centro educativos afirman que si conocen la importancia de utilizar

las herramientas tecnoldgicas en la labor docente.

2. ¢Considera usted que las herramientas tecnoldgicas son fundamentales para el desarrollo
de una educacién significativa en la vida de los estudiantes?

Encuesta a docentes

m Si.
= No

Fuente: Investigador.
El 100% de los docentes encuestados afirman que las herramientas tecnoldgicas son

fundamentales para que se produzca un aprendizaje significativo en la vida de los

educandos, ya que en la actualidad la misma ha avanzado y por ende se tiene que acoplar a
la misma.
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3. ¢Considera usted que se ha dado un mal uso a la tecnologia por parte de los alumnos?

Encuesta a docentes

0%

m Si
= No

100%

Fuente: Investigador.

Todos los docentes afirman que los alumnos le dan un mal uso a la tecnologia.

4. ¢El centro educativo NUFED cuenta con un laboratorio de computacion?

Encuesta a docentes

0%

m Si.
= No.

Fuente: Investigador.
Todos los docentes encuestados afirman que el instituto NUFED cuenta con un laboratorio

de computacion.
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5. ¢Se cuenta con suficientes computadoras en el laboratorio de computacidn para cubrir la

demanda educativa?

Encuesta a docentes

0%

mSj
= NO

100%

Fuente: Investigador.
Todos los docentes encuestados manifiestan que el laboratorio de computacion no cuenta

con computadoras para cubrir las necesidades educativas.

6. ¢Usted como docente ha planificado sus actividades tomando en cuenta la importancia de

utilizar las herramientas tecnoldgicas?

Encuesta a docentes
0%

mSj
= No.

Fuente: Investigador.
Todos los docentes encuestados del Instituto NUFED afirman que han planificado sus

actividades tomando en cuenta la importancia de las herramientas tecnoldgicas.
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7.

8.

¢Han realizado diferentes gestiones para la adquisicion de computadoras? Si su respuesta

es si. Explique ¢Qué han logrado?

Encuesta a docentes

| Si
® No

Fuente: Investigador.
El 75% de los docentes encuestados afirman que si han realizado diferentes gestiones para
la adquisicion de computadoras, prueba de ello se tienen 7 computadoras mientras que el
25% de los encuestados dicen no haberlo hecho por tanto se deduce que hay gestion para

adquirir equipo tecnoldgico.

¢Cree usted que es necesario que la poblacion estudiantil esté informada sobre el uso

adecuado de la tecnologia de la informacién y comunicacién?

Encuesta a docentes

0%

mSj
= No

100%

Fuente: Investigador.
Todos los docentes encuestados afirman que si es muy importante que la poblacién

estudiantil esté informada sobre el uso adecuado de la tecnologia.
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9. ¢Usted tiene conocimiento sobre las ventajas y desventajas sobre el uso de la tecnologia de

la informacion y comunicacion en el proceso de ensefianza aprendizaje?

Encuesta a docentes

0%

m Sj
= No

100%

Fuente: Investigador.
Todos los docentes encuestados afirman que conocen sobre las ventajas y desventajas del

uso de la tecnologia en el proceso de ensefianza aprendizaje.

10. ¢ Cree usted que es muy indispensable impartir charlas en su centro educativo sobre el uso
adecuado de la tecnologia?

Encuesta a docentes
0%

uSi.

= No

100%

Fuente: Investigador.
Todos los docentes encuestados manifiestan que si es muy importante impartir charlas a los
estudiantes en el centro educativo, sobre el uso de la tecnologia.
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11. (El centro educativo cuenta con un manual especificamente sobre el uso adecuado de

12.

13.

tecnologia de la informacion y comunicacion?

Encuesta a docentes

mSi

® No

a

Fuente: Investigador.

El 75% de los docentes encuestados dicen que el centro educativo no cuenta con un manual

especifico que hable sobre el uso adecuado de la tecnologia en el proceso de ensefianza

aprendizaje y un 25% de los docentes dicen que si cuenta con un manual para el uso de la

misma, se entiende que no se cuenta con material didactico en el centro educativo.

Resultado de las preguntas abiertas.

¢ Cudles son los beneficios del uso de la tecnologia de la informacién y comunicac

ion?

Los beneficios que aporta la tecnologia son: Manejo adecuado del equipo de cémputo,

ahorro de tiempo al investigar determinado tema, la realizacidn de trabajos con mas estética,

adquisiciéon de habilidades motrices e intelectuales y sobre todo adquisicion de nuevos

conocimientos.

¢De qué forma los alumnos han entregado su trabajo que usted como docente le ha

asignado?

Por ser alumnos pertenecientes a una comunidad rural, la mayoria de los trabajos lo han

realizado en forma manuscrita ya que no todos cuentan con una computadora para la

realizacion de los mismos, como también la mayoria no puede utilizar la computadora por

falta de conocimiento y por carencia de computadoras en el laboratorio de computacion.
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14. ;Cémo ve usted el uso de la tecnologia en cuanto a su influencia en la poblacion
Estudiantil?
Algunos la utilizan y les ha servido de mucha ayuda para la realizacion de un trabajo o para
investigar algin tema, pero otros le han dado un mal uso por falta de conocimiento o por

negligencia.

42



4.4. Interpretacion de los resultados de entrevistas dirigidas a padres de familia
de la aldea Rio Azul

¢De qué forma su hijo o hija ha realizado sus tareas que los docentes le han dejado?

La mayoria de los padres de familia han manifestado que sus hijos han entregado sus

trabajos a mano ya que no pueden utilizar la computadora correctamente por falta de

recursos tecnoldgico y econdmico y una minima parte afirma que lo han hecho a

computadora ya que si cuentan con la misma

¢Considera usted que es muy importante que su hijo haga uso de la tecnologia de la
informacion y comunicacion?
La mayoria de los padres de familia consideran que si es muy importante hacer uso,
ya que cuando llegan al nivel diversificado a estudiar les servird y porque también
es un requisito indispensable que se necesita al entrar en la carrera del nivel medio,
mientras que una minima parte manifiesta lo contrario ya que sus hijos en vez de
hacer algo bueno en la computadora solo a jugar se dedican y ya no apoyan en las

labores del hogar.

¢Conoce el motivo de la carencia de herramientas tecnoldgicas en el NUFED?
Todos los padres de familias entrevistados manifiestan que la carencia de
computadoras es por falta de apoyo por parte del Ministerio de Educacion,

incumpliendo con lo que dice la legislacion de nuestro pais.

¢Cémo padres de familia qué acciones han realizado para la adquisicion de mas
computadoras en el NUFED?
Los padres afirman que gestiones a otras entidades nunca lo han hecho, lo que si han

hecho es aportar econdmicamente para la compra de la misma.

¢Estan dispuestos a gestionar y apoyar economicamente para la adquisicion de mas
computadoras?
Los padres manifiestan que si estan de acuerdo en apoyar para la adquisicion de mas

computadoras ya que ellos manifiestan que éesto es Gtil en la formacion de sus hijos.
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6.

¢ Como ve usted el uso de la tecnologia en cuanto a su influencia en la poblacion de su
comunidad?

La mayoria de los padres de familia desconoce ya que ellos no tienen estudio
académico y por ende no saben sobre la influencia de la tecnologia y una minima parte
aclara que es muy positivo ya que viene a contribuir en el desarrollo académico de sus

hijos como también de la comunidad.
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4.5.

Interpretacion de los resultados de entrevistas dirigidas autoridades de la aldea Rio
Azul
¢Considera usted que es muy importante que los alumnos hagan uso de la tecnologia de la
informacién y comunicacion?
Todas las autoridades encuestadas afirman que es muy importante que los alumnos hagan
uso de la tecnologia, pero también los docentes deben de ensefiarles sobre el uso adecuado
de la misma ya que hoy en dia hay muchos alumnos que hacen mal uso de ella.

¢ Conoce el motivo de la carencia de herramientas tecnoldgicas en el NUFED?

La mayoria de las autoridades manifiestan que desconocen los motivos de la carencia de
herramientas tecnoldgicas, puesto que ellos fueron electos este afio y que no han hechos
muchas reuniones con el personal administrativo y docente y un minimo consideran que es
por falta de recursos econdémicos y por falta de apoyo de otras instituciones hacia el centro

educativo.

¢ Como autoridades de la comunidad qué acciones han realizado para la adquisicion de mas
computadoras en el NUFED?

Todos manifiestan que no han hecho ninguna gestion relacionado al tema ya que el
proyectos mas grande que ellos han realizado en la comunidad este afio es la ejecucién del

proyecto de agua potable que fue inaugurado el mes de agosto.

¢Estan dispuestos a gestionar y apoyar econdmicamente para la adquisicion de mas
computadoras?
Todos manifiestan que si estan dispuestos a gestionar a diferentes entidades ya que eso es

la obligacion de ellos.

¢Como ve usted el uso de la tecnologia en cuanto a su influencia en la poblacion de su
comunidad?

La mayoria de las autoridades entrevistadas afirman que la tecnologia ha aportado mucho
en cuando al desarrollo de la comunidad ya que a traves del servicio de internet los alumnos
realizan investigaciones para poder ganar sus puntos y acumular su zona y también las
personas que se han graduado pues han puesto su centro de internet y consideran que ellos

apoyan econdémicamente a la comunidad.
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4.6.

4.7.

Explicacion de resultados obtenidos

En el centro educativo NUFED No. 74, se pudo identificar los tipos de computadoras
que utilizan los alumnos en el laboratorio de computacidn, las 7 computadoras son de marca
DELL core2 Duo, con una capacidad de 2 Gb de memoria RAM, disco duro de 500 Gb,
monitor de 17 pulgadas, teclado HP y mouse KLIP. Esta cantidad de computadoras no es
apto para la cantidad de alumnos, ya que en este centro educativo estan inscritos legalmente

111 alumnos.

Se evidencid que no se aplica una metodologia adecuada y las técnicas necesarias para
impartir el curso de computacién ya que no hay suficientes computadoras y eso provoca a

que los estudiantes no aprendan mayor cosa.

En base a las encuestas realizadas se pudo detectar que es muy importante aplicar la
tecnologia en el proceso de ensefianza aprendizaje, pero lamentablemente esto no se da en
este centro educativo por las razones de que no hay un edificio propio y por la carencia de

computadoras.

Por Gltimo se pudo identificar que no hay un docente titular para impartir el curso de
computacion, a consecuencia de ello no hay un proceso eficaz sobre el aprendizaje de las

TICs en el proceso de ensefianza aprendizaje de los alumnos.

Discusion de Resultados

En el Instituto Educativo para el Desarrollo NUFED No. 74, el area de tecnologia esta
descuidada ya que la misma no cuenta con una infraestructura propia, carece de
herramientas tecnoldgicas, falta metodologia y estrategia adecuada y ausencia de un
docente titular para esa area, se puede indicar que no existe un proceso formal al momento
de impartir el curso de computacion, ademas, el centro educativo estd a una comunidad
retirada y pobre y eso hace a que la poblacién no apoye econdmicamente de alto valor en

cuanto al mejoramiento del laboratorio.

Por ello esta la falta de un material pedagdgico que colabore a hacer un proceso eficiente

en el desarrollo de la clases de computacion, por ello considero necesario elaborar una Guia
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Didactica para la ensefianza del curso de computacion dirigida al personal docente del
centro educativo, mismo que contiene diferentes tematicas en base a lo establecido en el
Curriculum Nacional Base, cada temética trae su competencia, indicador de logro, objetivos
y técnica de ensefianza, la guia esta dividida en unidades y al final de cada una de las

unidades hay lagunas actividades sugeridas y por ultimo una evaluacién de la misma.
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Conclusiones

En el centro educativo NUFED No. 74, se pudo identificar los tipos de computadoras que
utilizan los alumnos en el laboratorio de computacion, las 7 computadoras son de marca
DELL core2 Duo, con una capacidad de 2 Gb de memoria RAM, disco duro de 500 Gb,
monitor de 17 pulgadas, teclado HP y mouse KLIP. Esta cantidad de computadoras no son
aptos para la cantidad de alumnos, ya que en este centro educativo estan inscritos

legalmente 111 alumnos.

Se evidencié que no se aplica una metodologia adecuada y las técnicas necesarias para
impartir el curso de computacion ya que no hay suficientes computadoras y eso provoca a

que los estudiantes no aprendan mayor cosa.

En base a las encuestas realizadas se pudo detectar que es muy importante aplicar la
tecnologia en el proceso de ensefianza aprendizaje, pero lamentablemente esto no se da en
este centro educativo por las razones de que no hay un edificio propio y por la carencia de

computadoras.

Se pudo identificar que no hay un docente titular para impartir el curso de computacion, a
consecuencia de ello no hay un proceso eficaz sobre el aprendizaje de las TICs en el proceso

de ensefianza aprendizaje de los alumnos.

Los docentes del Instituto NUFED manifiestan una actitud positiva en cuanto a la
importancia y uso de la tecnologia dentro del proceso de ensefianza aprendizaje que se lleva
acabo ya que a través del mismo se produce un aprendizaje verdadero y duradero para la

vida de cada uno de los educandos.

El personal docente y administrativo afirman que no cuenta con una guia especifica para el

uso adecuado de la tecnologia educativa.

Los alumnos del instituto manifiestan su inconformidad con la falta de herramientas

tecnoldgicas en el laboratorio de computacion, ya que no hay suficientes computadoras.
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8.

10.

11.

Los padres de familia manifiestan que no han hecho gestiones pertinentes para la

adquisicién de mas computadoras.

Los padres de familia manifiestan desconocer la importancia de utilizar las herramientas
tecnoldgicas en el proceso educativo de sus hijos, ya que la mayoria de los mismos son

amas de casa y jornaleros.

Las autoridades de la comunidad de Rio Azul, estan de acuerdo que los estudiantes de la
comunidad utilicen la tecnologia en el proceso educativo, ya que la misma contribuye a

fortalecer el desarrollo de la comunidad.
Los padres de familia y autoridades estan conscientes que al utilizar la tecnologia en el

proceso educativo de sus hijos, aporta al desarrollo de diversas habilidades y por ende al

momento del egreso de los alumnos estos tendran una educacion de calidad.
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Recomendaciones

A los docentes del centro educativo, que elaboren un manual juntamente con los estudiantes

sobre el uso adecuado de la computadora y que hagan uso de la guia didactica.

A la administracion del Instituto NUFED tener una organizacion y comunicacién con los

padres de familia para gestionar mas computadoras.

Que los docentes den inducciones o charlas a los educandos, sobre como utilizar la
tecnologia adecuadamente, ya que el desconocer el uso trae consecuencias en la vida de

cada uno de los educandos.
A los docentes, personal administrativo y padres de familia buscar estrategias para impartir
el curso de computacién y que al menos dure un periodo en cada dia de toda la semana tal

como lo establece el Curriculum Nacional Base.

A los docentes y consejo de padres de familia que gestionen ante entidades la construccion

de un laboratorio de computacion para el centro educativo.
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10.

11.
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario de Quiché
Seccion Santa Maria Nebaj.

% USAC

¥ TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

A continuacioén se le presenta un cuestionario, con dos respuestas, uno de si y otro de
no, marque una X en el cuadro segun su respuesta, su informacién servira para una
investigacion educativa y seré confidencial.

Encuesta dirigida a estudiantes

1. ¢Sabe usted qué es la tecnologia de la informacion y comunicacion?
Si No

2. ¢Su centro educativo cuenta con computadoras suficientes?
Si No

3. ¢Cree usted que es muy importante utilizar las computadoras?
Si No

4. ¢Conoce usted alguna entidad publica o privada que imparta el curso de
computacion?
Si No

5. ¢Cree usted que es necesario que los estudiantes estén informados sobre el uso
adecuado de las computadoras?
Si No

6. ¢Sus maestros les ha hablado sobre el uso de la Tecnologia Aplicada a la
Educacion?
Si No

7. Cree usted que el uso de la tecnologia de la informacion y comunicacion,
contribuye en el desarrollo de una educacion de calidad, tal como lo demanda el
MINEDUC?

Si No

8. ¢Considera usted que los alumnos le han dado un mal uso de las computadoras?
Si No

9. ¢Sus docentes han utilizado las herramientas tecnoldgicas (laptop, cafionera,
correo electrénico, etc.) durante el desarrollo de su clase?
Si No




10.¢Cuéantas veces recibe el curso de computacion en su centro educativo a la
semana?

Veces

11. ;Cudles son los beneficios del uso de la tecnologia de la informacién y
comunicacion?

12. ¢ Usted utiliza la tecnologia para realizar su trabajo? Explique ¢ Como?

Fuente. Investigador.



Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario de Quiché
Seccion Santa Maria Nebaj.

Universidad de San Carlos de Guatemala

A continuacién se le presenta un cuestionario, con dos respuestas, uno de si y otro de
no, marque una X en el cuadro segun su respuestas, su informacion servira para una
investigacion educativa y serd confidencial.

Encuesta dirigida a docentes

1. ¢Conoce usted la importancia de utilizar las herramientas tecnologicas en la labor
docente?
Si No

2. ¢Considera usted que las herramientas tecnoldgicas son fundamentales para el
desarrollo de una educacion significativa en la vida de los estudiantes?

Si No

3. ¢Considera usted que se ha dado un mal uso a la tecnologia por parte de los
alumnos?
Si No

4. ¢El centro educativo NUFED cuenta con un laboratorio de computacion?
Si No

5. ¢Se cuenta con suficientes computadoras en el laboratorio de computacion para
cubrir la demanda educativa?
Si No

6. ¢Usted como docente ha planificado sus actividades tomando en cuenta la
importancia de utilizar las herramientas tecnologicas?
Si No

7. ¢Han realizado diferentes gestiones para la adquisicion de computadoras?
Si No

8. ¢Cree usted que es necesario que la poblacion estudiantil esté informada sobre el
uso adecuado de la tecnologia de la informacién y comunicacién?
Si No

9. ¢Usted tiene conocimiento sobre las ventajas y desventajas sobre el uso de la
tecnologia de la informaciéon y comunicacion en el proceso de ensefianza
aprendizaje?

Si No

10.¢Cree usted que es muy indispensable impartir charlas en su centro educativo
sobre el uso adecuado de la tecnologia?
Si No




11.;El centro educativo cuenta con un manual especificamente sobre el uso
adecuado de la tecnologia de la informacion y comunicacion?
Si No

12.;Cuéles son los beneficios del uso de la tecnologia de la informacion y
comunicacion?

13.¢De qué forma los alumnos han entregado su trabajo que usted como docente le
ha asignado?

14.¢:;Cdmo ve usted el uso de la tecnologia en cuanto a su influencia en la poblacion?

Fuente. Investigador.



Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario de Quiche
Seccion Santa Maria Nebaj.

USAC

2 TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemala

Guia para entrevista a autoridades y padres de familias

1. ¢De qué forma su hijo o hija ha realizado sus tareas que los docentes le han
dejado?

2. ¢Considera usted que es muy importante que su hijo haga uso de la tecnologia de
la informacién y comunicacion?

3. ¢Conoce el motivo de la carencia de herramientas tecnolégicas en el NUFED?

4. ¢Como padres de familia/autoridades de la comunidad qué acciones han realizado
para la adquisicién de mas computadoras en el NUFED?

5. ¢Estan dispuestos a gestionar y apoyar econémicamente para la adquisicion de
mas computadoras?

6. ¢Como ve usted el uso de la tecnologia en cuanto a su influencia en la poblacion
de su comunidad?



@ USAC

TRlCENTENARlA

CENTRO UNIVERSITARIO DEL QUICHE —CUSACQ-
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
CON ESPECIALIDAD EN MEDIO AMBIENTE.

Santa Maria Nebaj, El Quiché.
20 abril de 2016.
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De la aldea Rio Azul.

Presente.

Los alumnos de la extension universitaria de Santa Maria Nebaj, Pertenecientes al Centro
Universitario de Quiché, previo al acto de graduacién de la carrera de Licenciatura de Administraciéon
educativa con orientacion en Medio Ambiente, deben realizar su Tesis que consiste en
INVESTIGACION-ACCION, en el cual pondran en evidencia los conocimientos teéricos adquiridos
durante su carrera estudiantil, en la comunidad que usted dignamente administra. El investigador
determinara los problemas educativos-administrativos-ambientales, que afronta la comunidad por
medio de un diagnéstico y propondra soluciones al mismo, para ello solucionara un proyecto, que
trabaje en equipo con personal bajo su administracion, solucionara problemas encontrados. En virtud
de lo anterior.

SOLICITAMOS
Su anuencia en permitir al estudiante de nuestro centro universitario: Sebastian de Paz Matém, con
carné No. 201144309 para que pueda realizar su Investigacion Accién, en la comunidad que dirige,
suplicandole que por medio de una nota nos indique que esta de acuerdo con nuestra solicitud. Se
indica ademas que el investigador debera trabajar el tiempo que sea necesario las cuales se dividiran
en trabajo de campo, administrativo y de entrega de informes, por lo que el tiempo dentro de la
institucion se regira al proceso y avance del mismo investigador.
Agradecemos su gentileza y la atencidn que sirva dar a la presente.

“ID Y ENSENAD A TODOS”




SAC

A TRICENTENARIA
Universidad de San Carlos de Guabemala

CENTRO UNIVERSITARIO DEL QUICHE —CUSACQ-
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
CON ESPECIALIDAD EN MEDIO AMBIENTE.

Santa Maria Nebaj, El Quiché.
20 abril de 2016.

Respetable:
Pedro Brito y Brito

Director del Instituto NUFED
De la aldea Rio Azul.
Presente.
Los alumnos de la extensiéon universitaria de Santa Maria Nebaj, Pertenecientes al Centro
Universitario de Quiché, previo al acto de graduacién de la carrera de Licenciatura de Administracion
educativa con orientacion en Medio Ambiente, deben realizar su Tesis que consiste en
INVESTIGACION-ACCION, en el cual pondran en evidencia los conocimientos teéricos adquiridos
durante su carrera estudiantil, en la institucion educativa que usted dignamente administra. El
investigador determinara los problemas educativos-administrativos-ambientales, que afronta la
comunidad por medio de un diagnéstico y propondra soluciones al mismo, para ello solucionara un
proyecto, que trabaje en equipo con personal bajo su administracién, solucionara problemas
encontrados. En virtud de lo anterior.

SOLICITAMOS
Su anuencia en permitir al estudiante de nuestro centro universitario: Sebastian de Paz Matém, con
carné No. 201144309 para que pueda realizar su Investigacion Accion, en la institucion educativa
que dirige, suplicandole que por medio de una nota nos indique que esta de acuerdo con nuestra
solicitud. Se indica ademas que el investigador debera trabajar el tiempo que sea necesario las
cuales se dividiran en trabajo de campo, administrativo y de entrega de informes, por lo que el tiempo
dentro de la institucion se regira al proceso y avance del mismo investigador.
Agradecemos su gentileza y la atenciéon que sirva dar a la presente.

“ID Y ENSENAD A TODOS”
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Fotografia de la entrada de la direccion del centro educativo.

Fuente. Foto de Sebastian de Paz Matom, aldea Rio Azul, Nebaj, Quiché.

Los alumnos del centro educativo recibiendo clases de computacion.

Fuente. Foto de Sebastian de Paz Matom, aldea Rio Azul, Nebaj, Quiché.



Los alumnos del centro educativo recibiendo clases de computacion.

Fuente. Foto de Sebastian de Paz Matom, aldea Rio Azul, Nebaj, Quiché.

Instructor del curso de computacién dando su clase.

Fuente. Foto de Sebastian de Paz Matom, aldea Rio Azul, Nebaj, Quiché.



Aporte: donacion de computadoras

Fuente. Foto de Sebastian de Paz Matom, aldea Rio Azul, Nebaj, Quiché.

Fuente. Foto de Sebastian de Paz Matom, aldea Rio Azul, Nebaj, Quiché.
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D US AC CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE | COORDINACION
L350 TRICINTENA -CUSACQ- ACADEMICA

de Sen Carios de Guatemala

Oficio C.A.70-2016

Santa Cruz del Quiché, 27 de julio de 2016

A:

Lic. Asdrubal Sani del Valle Mufioz

Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa
con Especialidad en Medio Ambiente

Centro Universitario de Quiché CUSACQ

Es un gusto expresarle un atento y cordial saludo, a la vez desearle toda clase de éxitos
en el desarrollo de sus actividades.

En atencién a la solicitud del (de la) estudiante SEBASTIAN DE PAZ MATOM, Carné
estudiantil 201144309, y con base en el articulo 07 del normativo para la elaboracién del
trabajo de graduacién, esta coordinacién académica se permite nombrarlo como ASESOR
del trabajo de graduacién intitulado: “Uso de la informatica y comunicaciéon en el
aprendizaje de los estudiantes en el Instituto Nuicleo Familiar Educativo Familiar
Educativo para el desarrollo No. 74 Aldea Rio Azul, Nebaj”. Agradeciendo sus buenos
oficios a efecto de verificar que el trabajo cumpla con todas las exigencias académicas de
calidad a nivel cientifico y técnico que el mismo requiere.

No teniendo mas que agregar, me suscribo deferente agradeciendo la atencién a la
presente.

Atentamente

3ra. Av. 0-14 Zona 5
Santa Cruz del Quiche, Quiche
Telefax: 7755-1273
cusacq@usac.edu.gt






CENTRO UNIVERSITARIO DE QUN’HE- z COORDINACION
mg,{ng(IQﬂ ‘umi(a Mavia Nebaj

<
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Univarsitad de Son Carlos de Guatiemola

fEARITRT———

Lugary fecha: Santa Maria Nebaj, abril 22 de 2017
De: Coordinacion de Carrera
A: Licda. Narcisa Yolanda Lépez de Loper

Asunto: Nombrarmiento de Revisor (a) de trabajo de graduacién
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Es muy indispensable y una necesidad fomentar e impulsar el uso adecuado de la
Tecnologia de la Informacion y Comunicacion en las comunidades, pero sobre todo en los
centros educativos. Como producto del proceso de investigacion se presenta esta guia
didactica con el fin de tener una buena estrategia de ensefianza aprendizaje y hacer un buen

uso de la tecnologia aplicada en el proceso de la ensefianza aprendizaje.

El presente documento es un material muy valioso que servira para el fortalecimiento de
los contenidos que se imparten en el Instituto Nucleo Familiar Educativo Para el Desarrollo
NUFED No. 74 de la Aldea Rio Azul, del municipio de Nebaj, con informacion actualizada

y veridica.

Lo que se pretende con esta guia es que los educadores y educandos pongan en practica
los conocimientos que se adquieren durante el desarrollo de los contenidos y sobre todo

aprovechar todos los recursos tecnoldgicos.

En su interior se encontrardn siete unidades de contenidos tematicos que pretende ser
una herramienta para desarrollar el proceso educativo en el area de tecnologia de una
manera mas facil para el instructor. Los contenidos son los fundamentos para el ciclo
basico para que el estudiante adquiera las habilidades necesarias en esta rama del

aprendizaje.




Formar a los estudiantes del Instituto Nucleo Familiar Educativo Para el Desarrollo

NUFED, de la aldea Rio Azul, municipio de Nebaj, en la comprension de las aplicaciones

tecnoldgicas como una herramienta que facilite el proceso de ensefianza aprendizaje.

X/
0‘0

Promover el uso adecuado de las herramientas tecnoldgicas.

Reforzar el conocimiento de los educandos sobre el uso de la tecnologia aplicada a
la educacion.

Conocer nuevas formas y estrategias practicas para la implementacion del curso de
tecnologia de la informacion y comunicacion.

Adecuar los conocimientos de los educandos para una educacién de calidad

tomando en cuenta el contexto de los mismos.




El o la docente encontrara diferentes contenidos y temas basados en el Curriculum
Nacional Base, impulsado por el Ministerio de Educacion de Guatemala, esta guia contiene
siete capitulos. En cada capitulo el lector encontrara los temas y su ilustraciéon como
también los procedimientos a seguir para cumplir con la ardua tarea de conocer las

funciones de las diferentes aplicaciones tecnologicas.

Los temas se desarrollan tomando en cuenta el caracter formal de la educacién, con una

metodologia que permite su comprension, sin perder la secuencia de lo aprendido.

En cada capitulo los temas se han desarrollado de manera teorica y préactica, resaltando
las definiciones fundamentales de cada tema. Al final de cada capitulo se presentan algunas
actividades sugeridas y también una evaluacion del mismo, de tal forma que conforme el
estudiante va avanzando con la adquisicion de los conocimientos el profesor va evaluando

los mismos

Con el permiso y aprobacion de ustedes honorables y distinguidos catedraticos de

computacion, recomiendo la utilizacién de esta guia didactica.

EL AUTOR
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1.La computadora

La computadora, el término proviene del latin computare que significa
(“calcular”). Es una méaquina electronica que permite procesar y acumular datos.

Si buscamos la definicion exacta del término computadora encontraremos que se
trata de una maquina electrénica capaz de recibir, procesar y devolver resultados en
torno a determinados datos y que para realizar esta tarea cuenta con un medio de

entrada y uno de salida, que reciben los nombres de software y hardware.

Fuente: suministros.com.pe/wp-content/uploads/2015/02/11.png

1.1. Hardware

El hardware también es conocido como periférico, esta Gltima; son todos aquellos
dispositivos que se pueden ver y tocar y que estén conectados a la computadora, su
funcion principal es permitir la realizacion de una tarea determinada y sin ellos no
es posible el buen funcionamiento del equipo de computo; se pueden mencionar los

siguientes: mouse; escaner, monitor, impresoras, teclado, entre otros.

1.2. Software




Para Manuel Area Moreira, el software es “el conjunto de programas o
aplicaciones informaticas”. Otra definicion méas formal de software, hace énfasis en
el “conjunto de programas de cémputo, procedimientos, reglas, documentacion y
datos asociados que forman parte de las operaciones de un sistema de cémputo,
(extraido del estandar 729 del IEEE?2) en el libro “Viviendo el futuro en el aula” de

Monica Rebeca Paau Cho.

En consecuencia se puede decir que el software es todo lo contrario que los
hardware, ya que este Gltimo es palpable y visible ante los ojos del usuario, mientras
que el software son programas; quiere decir que son los que no se pueden tocar ya
que son programas disefiados para el equipo de computo, por ejemplo la television,
su hardware es la pantalla, tubo de rayos catodicos y demas aparatos que configuran
el aparato y su software son los programas que por los mismos son emitidos; asi
también es la funcidn de éstos dos grandes componentes de la computadora, cabe
mencionar que sin uno de estos componentes; el equipo de cémputo no puede

funcionar por mas que el usuario quiera hacer uso de ella.

Actividades sugeridas

v Realizar exploracién de conocimientos previos a través de una pelota con
v Elaborar un mural con dibujos de diferentes computadoras, luego dejarlo en el

v Realizar recorridos en la comunidad para observar, comentar y elaborar dibujos e

preguntas relacionadas con el tema antes de empezar con el desarrollo de la clase.
salon de computacion después del desarrollo de la clase

informes escritos sobre la importancia de conocer y utilizar las computadoras.




Forma de evaluar. De forma grupal los alumnos resolveran un crucigrama.

EJERCICIO No. 1

INSTRUCCIONES: A continuacion se presenta una sopa de letras. Busque
las palabras de acuerdo a los enunciados.

Es un equipo indispensable en la vida cotidiana, cuenta con un medio de
entrada y uno de salida.

Algunos ejemplos de hardware son:
Conjunto de programas o aplicaciones informaticas.
¢ Qué otro nombre recibe la computadora?

Son todos aquellos dispositivos que se pueden ver y tocar y que estén
conectados a la computadora.

Significado de la palabra computare.

M|[O|U|S |[E|A|M|R|H]|T ]I |Z]|R
O|C|A|[N|A]|S |[E|L|[A]Z |[M|A]I
N|[{T|o|M|A|[N|O]|S |[D]|E|P|B]C
I [ M|[E|I |[A|G]|L|E]|W]|S |[R|C]|O
TIR|F|c|AlL|Cc|O|A|L]|E]|D]|S
O|lA|[S |A|lL|{M|[O|S|R|A]|S|M|R
R|E|A|lL|O|A|T|O|E]|P |]O|N]|O
M|{N|[B|Cc|M|A|D]|]I [Q|Q|R]|O]|D
OlE|R|U[B]|I [s]O]|P |[W|A]|P |A
N|p|lo|lL|Uu|Cc|A|S|O|E|T |V ]|N
olR|T|A[M|A[R]|I |[T|IR]Q|R|E
s|ofl [R|H|[O|R|[M|I |[G|H]|S |D
N|o|[N|[Vv]|O|T|E|L|E]|F]|]O]|Y|R
E|ls|O|F|T|W|A|R]JE]|S |A|M]O
clo|lm|Plu|lT |A|D|O|R|A|A]S

7

——







2.Tipos de computadoras
2.1. DC de Escritorio

Desktop computer es el término original en inglés. Desktop significa literalmente
“parte superior de un escritorio”, pero para simplificar las cosas, en espafiol se le
dice computadora u ordenador de escritorio o0 también de sobremesa.

Fueron los primeros tipos de PC y claro que no estan disefiados para la movilidad,
sino todo lo contrario, estan pensados para ser utilizados en un lugar fijo,
generalmente “en la parte superior de un escritorio” y por eso su nombre.

La mayoria de las computadoras de escritorio ofrecen mas potencia,
almacenamiento y versatilidad en comparacion con otros tipos de PCs, aunque esta

brecha se esta reduciendo.

Fuente: estudiantes.iems.edu.mx/cired/html/articulos/politicainformactica/images/comp6.jpg




2.2. DPortatil

Su nombre en inglés es laptop, que viene de la unién de lap (regazo) y top (encima)
y asi llamaron a estos equipos porque pueden colocarse sobre las piernas. También
les dicen notebooks, que significa cuaderno, por su semejanza con ellos.

En espafiol reciben el nombre de portatiles y son computadoras moviles que
integran una pantalla, un teclado, un
dispositivo sefialador o trackball, el
procesador, la memoria y el disco duro

todo en un paquete con una bateria.

Debido a que han ido mejorando sus
prestaciones, se utilizan cada vez mas

como reemplazo de los PC de escritorio.

Fuente: rinconbender.com/wp-content/uploads/2014/06/portatil.jpg

2.3. Nethook

Los netbooks son ordenadores ultra-portétiles, ain mas pequefios que los
portatiles tradicionales. Suelen tener pantallas de 10.1 pulgadas.

Son equipos mucho mas econoémicos que
las laptops y es por eso que han tenido
buenas ventas. Sin embargo, los componentes
internos son de menor capacidad y potencia
si se comparan con los portatiles normales.

De hecho, no incluyen unidad lectora de CD

0 DVD y tienen menos puertos de conexion.

Fuente: wired.com/images_blogs/photos/uncategorized/2009/03/23/samsung_n110_1738g.jpg
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2.4. PDA (Personal Digital Assistant)

Su nombre original es Personal Digital Assistant (asistente digital personal) o
PDA por sus siglas en inglés. En espafiol suele llamarse organizador personal,
ordenador de bolsillo 0 agenda electronica de bolsillo.

Son computadoras sumamente compactas y sin teclado que usan tecnologia de
pantalla tactil. Para el almacenamiento a menudo usan memoria flash en lugar de un
disco duro. Fueron disefiadas como agenda
electronica con calendario, lista de contactos,

bloc de notas, recordatorios y mas.

Estos dispositivos han sido sustituidos
practicamente en su totalidad por los
smartphones o teléfonos inteligentes, que
incorporan todas las funciones de una PDA y

mucho maés.

Fuente: fullformbucket.com/wp-content/uploads/2015/06/Full-Form-of-PDA.jpg

2.59. Tableta

Una tableta, también llamada tablet (su nombre en inglés), es una computadora
portétil de mayor tamafio que los teléfonos inteligentes o0 PDAS y que tiene una
pantalla tactil mediante la cual se interactta utilizando basicamente los dedos, por lo
que no hay necesidad de tener un
teclado fisico ni tampoco un ratén o
mouse. Habitualmente sus pantallas son
de 7 a 12 pulgadas y son muy ligeras.
Todas esas caracteristicas las hacen

muy faciles de transportar.

Fuente: laptopmag.com/images/uploads/ppress/44304/ipadprosmall.jpg
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2.6. [Estacion de trabaijo

Otro tipo de computadora es la estacion de trabajo o workstation en inglés. Para
decirlo de una manera sencilla, una estacién de trabajo es una computadora de
escritorio pero con esteroides.

Tiene un procesador mas potente, mas memoria y todas sus capacidades
mejoradas para la realizacion de un tipo especial de trabajo tales como aplicaciones
de ingenieria y ciencia, graficos en 3D o el desarrollo y programacion de juegos.

Fuente:1.bp.blogspot.com/-17wo-IcgjV0/T0_avavcinl/AAAAAAAAADo/M4su_CuGzmA/s1600/estaciones-trabajo.jpg

2.7. Servidor

Un servidor es un equipo que ha sido optimizado para proporcionar servicios a
otros ordenadores, a través de una red. Normalmente los servidores tienen
procesadores potentes, gran cantidad de memoria, mucha capacidad de
almacenamiento e incluso varios discos
duros. Son equipos que por lo general estan

encendidos las 24 horas del dia.

Pueden tener diversos usos como servidores
web, servidores de correo electrénico,
servidores de aplicaciones para empresas,

etc.

http://www.soporterd.com/images/stories/servidores.jpg

12




2.8. Computadora central

En los primeros dias de la informatica, los ordenadores eran tan grandes, que
podian llenar toda una habitacién o un piso entero. Esos equipos reciben el nombre
de mainframe, o en espafiol, computadora central.

A medida que el tamafio de las computadoras ha disminuido, el término
computadora u ordenador central ha ido
cayendo en desuso, siendo reemplazado
por servidor empresarial. Aunque
todavia se puede escuchar el término,
sobre todo en las empresas que cuentan
con grandes maquinas que procesan
millones de transacciones cada dia,

como entidades bancarias por ejemplo.

Fuente:3.bp.blogspot.com/-PLYyNttxDMO/UDNMXJdenal/AAAAAAAAAFO/iJCRVt58VRs/s1600/IBMSystemz10mainframe.jpg

2.9. Supercompnutadora

Por lo general, este tipo de computadora cuesta cientos de miles o incluso
millones de dodlares. Poseen capacidades de célculo muy superiores a las
computadoras corrientes y son usadas con fines especificos, sobre todo cientificos.

Aunque algunas supercomputadoras
son sistemas informéticos individuales,
la mayoria estdn compuestas por varios

equipos de alto rendimiento que trabajan

SHSEE. /

en paralelo como un solo sistema.

1
¥

1

)

1

1

Un ejemplo de supercomputadora es la

Roadrunner de IBM. Tardaron 6 afios en

hacerla y costd millones de dolares.

Fuente: https://chsos20121909049.files.wordpress.com/2012/03/ibm_blue_genesupercomputer.jpg
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2.10. Computadora vestible

La ultima tendencia en la informética son las computadoras vestibles o
corporales como también le dicen. En esencia, son dispositivos con aplicaciones
informéticas comunes (correo electronico, bases de datos, multimedia, calendarios,

etc.) integrados en relojes, teléfonos celulares, viseras o prendas de vestir.

Quizas la computadora vestible que més ha sido nombrada dltimamente es la
Google Glass, que son unas gafas
especiales  desarrolladas  por
Google que muestra a sus
usuarios la informacion
disponible en teléfonos
inteligentes sin utilizar las manos,
ademas tienen acceso a Internet

mediante orden de v oz.

Fuente: http://www.soyentrepreneur.com/assets/images/Tecnologia/wearable_1013.jpg

Actividades sugeridas

v’ Realizar un trabajo de investigacion para tener informacién relacionada con el

tema.
v’ Elaborar un album de tipos de computadoras con sus nombres y definiciones.
Elaborar un mapa conceptual sobre el tema.

<

v Reflexionar sobre la importancia de tener una computadora personal en la casa

luego puesta en comun por parte de los estudiantes.
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Forma de evaluar. De forma grupal los alumnos resolveran un crucigrama.

EJERCICIO No. 2

INSTRUCCIONES: Resuelva el siguiente crucigrama.
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HORIZONTAL VERTICAL

Fueron los primeros tipos de PC y no estan Su nombre en inglés es laptop.
disefiados para la movilidad, sino todo lo
contrario, estan pensados para ser utilizados

en un lugar fijo. Son ordenadores ultra-portatiles, atin mas

En los primeros dias de la informatica, los pequefios que los portatiles tradicionales.

ordenadores eran tan grandes, que podian
llenar toda una habitacion o un piso entero.
Son dispositivos con aplicaciones

Este tipo de computadora cuesta cientos de informaticas comunes.

miles o incluso millones de délares.

Es una computadora de escritorio pero con
esteroides. Es un equipo que ha sido optimizado para
proporcionar servicios a otros ordenadores, a

Es una computadora portatil de mayor  travésdeunared.

tamafio que los teléfonos inteligentes 0 Sy nombre original es Personal Digital
PDAS. Assistant.







3. Componentes basicos de una computadora

Los componentes de una computadora pueden clasificarse en dos grupos:

3.1. Hardware de una computadora

El hardware son todos los componentes fisicos que forman parte o interactian con
la computadora. Es decir, son todos los componentes que se pueden tocar y
manipular; existen diversas formas de categorizar el disefio del hardware de una

computadora, pero en esta guia didactica se clasifica en cuatro categorias.

3.1.1. Componentes basicos internos

Son algunos de los componentes que se encuentran dentro del gabinete o carcaza de la
computadora.

> Toda computadora cuenta

con una placa madre, pieza fundamental de una

computadora, encargada de intercomunicar todas las

demas placas, periféricos y otros componentes entre

Si.

> Memorias lamemoria RAM, donde se guarda

la informacion que esta siendo usada en el momento.

> Cables de comunicacion:

normalmente llamados bus, comunican diferentes

componentes entre Si.
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> Dispositivos de enfriamiento: los

mas comunes son los coolers (ventiladores) y los

disipadores de calor.

> Puertos de comunicacion: uss,

puerto serial, puerto paralelo, para la conexién con

periféricos externos.

Son los componentes tipicos empleados para el almacenamiento en una

computadora. También podria incluirse la memoria RAM en esta categoria

> DISCOS duros: son los dispositivos de

almacenamiento masivos mas comunes en las
computadoras. Almacenan el sistema operativo y los

archivos del usuario.

> DisCcos OPUICOS: las unidades para la lectura de
CDs, DVDs, Blu-Rays y HD-DVDs.

> Disauetes: las unidades para lectura de

disquetes, casi sin uso en la actualidad. Otros

dispositivos de almacenamiento: ZIP, memorias flash,

etc.

18




Son componentes que se conectan a diferentes puertos de la computadora, pero
qgue permanecen externos a ella. Son de "salida" porque el flujo principal de

datos va desde la computadora hacia el periférico.

Monitors se conecta a la placa de video | comsouonadgl.
"¢\ x.». g A% 4

(muchas veces incorporada a la placa madre) y se
encarga de mostrar las tareas que se llevan a cabo
en la computadora. Actualmente vienen en CRT o
LCD.

http://www.samsung.com/cl/monitors/

Impresoras imprime  documentos

informaticos en papel u otros medios.

https://www.pccomponentes.com/canon-pixma-mg3550-wifi-negra

Altavoces: forma parte del sistema de sonido

de la computadora. Se conecta a la salida de la placa
de sonido (muchas veces incorporada a la placa

madre).

https://informaticapcpi.wikispaces.com/Altavoz”
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Son componentes que se conectan a diferentes puertos de la computadora, pero
que permanecen externos a ella. Son de "entrada™ porque el flujo principal de

datos va desde el periférico hacia la computadora.

<« Mouse o© ratom: dispositivo
empleado para mover un cursor en los
interfaces graficos de usuario. Cumplen
funciones similares:

http://www.salutip.com/2010/07/quin-invento-el-mouse-para-computadora.html

< Heclados componente fundamental

para la entrada de datos en una

computadora.

http://miprimerblogkevinaguilar.blogspot.com/

< Webcami: entrada de video,

especial para videoconferencias.

http://www.digitaltrends.com/computing/windows-10-update-webcam-crash/

<> permiten  digitalizar

documentos u objetos.

http://www.xeroxscanners.com/en/us/products/item.asp?PN=DM3640
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3.2. Software de una computadora
3.2.1. Sistema operativos software que controla la computadora y

administra los servicios y sus funciones, como asi también la ejecucion de otros
programas compatibles con éste. EI mas difundido a nivel mundial es Windows,

pero existen otros de gran popularidad como los basados en UNIX.

http://www.informatica-hoy.com.ar/aprender-informatica/Que-es-el-sistema-operativo.php

3.2.2. son los programas que instala el

usuario y que se ejecutan en el sistema operativo. Son las herramientas que
emplea el usuario cuando usa una computadora. Pueden ser: navegadores,

editores de texto ,editores graficos, antivirus, etc.

http://blog.princippia.com/2014/11/archivos-google-drive-aplicaciones-pc.html
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Actividades sugeridas

v" Realizar un mapa mental sobre los componentes de una computadora.

v llustrar los componentes de la computadora en el cuaderno.

v Realizar un foro sobre la importacién de conocer y utilizar los componentes de una
computadora.

v Exposicion por parte de los alumnos sobre el tema a si eleccién.

Actividad de Evaluacién de los aprendizajes:

EJERCICIO No. 3

INSTRUCCIONES: En las imdgenes que siguen se ha dejado un espacio a la par. Escriba el
nombre de cada uno de las imagenes o componentes de una computadora.

INSTRUCCIONES: Términos Pareados: Coloque en el paréntesis de la Fila A, la
letra de la Fila B que mejor defina el concepto.

FILAA FILAB
1. Webcam. () a.Eselencargado de producir sonido a la computadora.
Placamadre. ( ) b.Son especialmente para videoconferencias.
Altavoces. () c. Pieza fundamental de una computadora, es el

encargado de intercomunicar todas las demas placas.

4. Fuente eléctrica.( ) d. Son dispositivos de almacenamientos masivos de la
computadora.

5. Disco Duro. () c. Es el encargado de proveer energia eléctrica a la
computadora.
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4.Sistema onerativo
Un Sistema Operativo (S.0O.) es un software base que le posibilita al usuario la
administracion eficaz de los recursos de un ordenador. Ademas, actlla como nexo

entre las aplicaciones, el hardware y el usuario.

/Wy

Microsoft: /

Windows  Mac 0s x

4.1. Funciones del sistema operativo

Todo sistema operativo tiene cinco funciones:
» Administrar los recursos.
» Otorgar servicio de soporte y utilidad.
» Suministrar una interfaz al usuario.

Actividad de Evaluacién de los aprendizajes:

EJERCICIO No. 4

INSTRUCCIONES: Escriba un comentario sobre el uso de un sistema
operativo.
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d. Elementos basicos de Windows

Windows es un sistema operativo, por lo que es muy importante conocer sus

elementos fundamentales y la funcién de la misma.

del1. [Escritorio

Es el area de trabajo de la pantalla que muestra el sistema operativo cuando un
usuario enciende el equipo. En él se encuentran todos los iconos de las aplicaciones
instaladas, en algunos casos puede tener una imagen como fondo de pantalla y si el

usuario no le gusta ese fondo lo puede cambiar por otro.

P.2. Meniu Inicio

Es el menu que da acceso a los programas instalados en el computador, con la ayuda

del sistema operativo.

5.3.

Esta situado en la parte inferior del escritorio, esto permite al usuario ver y controlar
las aplicaciones o programas que estan activos o abiertos. Cada programa activo se
muestra como un boton sobre la barra de tareas, lo que facilita pasar rapidamente de

un programa a otro.

d.4. HIcoONoS
Son elementos graficos que representan archivos, comandos o programas de un
sistema operativo con interfaz grafica.

Algunos ejemplos de iconos y sus significados son:

Este icono es “Mi equipo” a través del cual podremos ver el

contenido del equipo que el usuario esta utilizando para su trabajo.
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& Bl El icono de la “Papelera de reciclaje” sirve para almacenar
.‘\f temporalmente la informacién que el usuario ha eliminado en el
‘xé equipo, una vez que el usuario decida eliminar el contenido de

i la papelera de reciclaje el archivo se eliminara
permanentemente.

/Q : Icono de la aplicacion de Internet Explorer de Windows. Por lo

general todas las aplicaciones tienen asociado un icono, de

manera que el usuario al ver la figura o imagen automaticamente

reconozca la aplicacion

Nota: las imagenes que aparecen el subtema de iconos fueron tomados por el autor.

.. VYentana

Es un area rectangular, en ella se encuentra los documentos o archivos guardados
por el usuario, para abrir una ventana, basta con hacer doble click en su icono

correspondiente. En Windows, todos los trabajos se realizan en ventanas.

P«6. Puntero del ratén
Generalmente con forma de flecha, se conoce también como cursor, los

movimientos del puntero refleja la accion de la mano sobre el raton.

Ded. Click

Movimiento que se hace al presionar un boton del raton sea del lado derecho o

izquierdo.

P.8. BotOn izauierdo del raton

Permite al usuario activar una accion (seleccionar, oprimir un botdn, abrir una

aplicacion entre otros)
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3.9. Boton derecho del raton

Permite acceder al menu contextual. Este menu ofrece las distintas operaciones que

podemos realizar con un elemento del sistema.

-~

T
puntero del
rmouse

iconos

S o,

barra de tareas icono de la

papelera de
batones de las ventanas reciclaje
botdn del activas en la memoria RAM
meni Inicio

iconos de programas

residentes en memaria
botones de
accesos directos

‘4 Inicio - @ % | R Misdocumentos ) Documento! - Micros.

Fuente: ttp:/files.esperanzamesa-cur.webnode.es/200000043-6ed4d6fd16/escritorio.JPG

Actividades sugeridas.

» llustrar cada uno de elementos basicos de Windows en el cuaderno.
» Opiniones sobre la importancia de los elementos basicos de Windows.
» Los alumnos identifiquen cada elemento al proyectar la pantalla de Windows.
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Actividad de evaluacion de los aprendizajes

EJERCICIO No. 5

INSTRUCCIONES: Haga un mapa conceptual sobre el tema elementos basicos
de Windows.

Elementos basicos de Windows.

Escritorio Menu inicio. Barra de tareas Iconos Puntero del ratén.

Mi equipo.

v

Reciclaje

v

Internet.

Observacion. Este esquema es un modelo, el instructor puede buscar otras

alternativas.
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Unidad I
EdE










La Internet es la red mundial que conecta millones de computadores y nos
permite obtener informacidn, comunicarnos con personas de todo el mundo y
compartir lo que sabemos y pensamos. EI World Wide Web o www es lo que el
computador utiliza para encontrar informacion en internet. Hay millones de paginas
en la Web.

1. Se necesita hacer doble clic en el icono de Internet Explorer. EI Explorador de

Internet (Internet Explorer) es un programa de
navegacion. Un Navegador (o Browser en inglés) es un
programa que permite buscar informacién en la Web.
También existen otros navegadores como por ejemplo

Mozilla Firefox y Chrome.

Imagen tomado por el autor.

2. Después, encuentra la barra de direccion (ver el circulo rojo), que es donde se

escribira el nombre de la pagina que deseas encontrar.

+You Search Images w'aps Play YouTube News Gmail Documents Calendar

Google Search I'm Feeling Lucky

Imagen tomado por el autor.
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3. Aqui debes escribir la direccion de una pagina Web y oprimir el botén Enter de

tu teclado.

4. Ahora t0 estas en la pagina de Google. Google es un motor de busqueda. En el
rectangulo en blanco puedes escribir el tema de tu preferencia: tu musica
favorita, el deporte que te gusta, tu animal favorito, la pelicula que quieres ver,
etc. y, haciendo un clic en el botén “Buscar con Google” o apretado la tecla

Enter, encontraras informacion sobre todo eso.

elefante | HH Iniciar sesion

elefante dibujo
elefante animado

elefante africano
elefante blanco

“Presionar Enter para

w4 = ey

Imagen tomado por el autor.

5. Escribe la palabra “elefante” y has clic en el boton “Buscar en Google”.
Entonces veras un listado de paginas Web que contienen informacién acerca de

elefantes.

Imagen tomado por el autor.

.com.gt/webhplgfe_rd= créteis j3uDWOq 1 LNOwiwekyLyAAgFq= elefantes

elefantes

Imagenes Videos Noticias Libros as Preferencias

dos (0.53 segundos)

_wikipedia g /Elephantidae -
= e o elelantidos (Elephantidae) son una familia de mamiferos placentarios del orden
Proboscidea. Antiguamente se clasificaban, junto con otros ...
Loxodonta africana - Mammuthus - Paquidermos - Elephas maximus

Elefante - Wikipedia

Loxodonta africana - Wikipedia, la enciclopedia libre
https://es.wikipedia.org/wiki/Loxodonta_africana «
Loxodonta angolensis Frade, 1928. Loxodonta berbericus Seurat, 1930. Loxodonta capensis ... El

alafarnta africans Aa eahana (| Aavadanta africanal ae in mamifars nrabhaccidan Aa 1o familia Aa lne
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6. Lee las descripciones cortas que aparecen sobre cada pagina, elige la que mas te

guste y has clic en el titulo.

\x....,..ﬂ.

& & | W Biephantidae - Wikipedsa,ia.

» e 0
W—_“mﬂﬁp nanuaaac

IKIPEDIA

La enciclopedia libre

Portada

Actualidad
Cambios recientes
Paginas nuevas
Pagina aleatoria
Ayuda
Donaciones
Notificar un error

Imprimir/exportar
Crear un libro
Descargar como PDF
Versién para imprimir

En otros proyectos
Wikimedia Commons

«Elefante» redirige aqul. Para otras acepciones, véase Elefante (desambiguacién).

Los o a (Elep

son una familia de mamiferos placentarios
del orden Proboscidea. Antiguamente se
clasificaban, junto con otros mamiferos de
piel gruesa, en el orden, ahora invalido, de
los paquidermos (Pachydermata). Existen
hoy en dia tres especies y diversas
subespecies. Entre los géneros extintos de
esta familia destacan los mamuts.

Los elefantes son los animales terrestres

mas grandes que existen en la actualidad.’

El periodo de gestacion es de 22 meses, el

mas largo en cualquier animal terrestre. El
eso al nacer usualmente es 120 kg.

Imagen tomado por el autor.

)
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Actividad de evaluacion de los aprendizajes

EJERCICIO No. 6

INSTRUCCIONES: Ahora que sabes cémo utilizar la Internet, es tiempo para
una actividad entretenida: ¢;Cual es tu animal favorito? Encuentra informacion
acerca de él en Internet y responde estas preguntas. Después comparte tu
informacion con tus compafieros y comparieras.

Mi animal Favorito es.

¢ Qué caracteristicas fisicas tiene este animal?

¢Donde Vive?

¢Qué le gusta comer?

Escribe 5 caracteristicas de tu animal favorita.
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El correo electronico (o0 e-mail) es uno de los servicios mas importantes de
Internet, igual que las cartas de papel. Es una manera de mandar e intercambiar

informacidn de una persona a otra, pero por Internet.

Para crear una cuenta de correo electronico ingresa al sitio www.google.com y haz

clic en el vinculo “Gmail”. Y, luego en el botén “Crear una cuenta”

R =3
~

'Gmail I>a’genes =i ‘ Iniciar sesid|

Google funciona mejor con
Chrome

Si, instalar Chrome

£ oo

2 - @ o cooge [ 1]

Google

Guatemala

Buscar con Google Me siento con suerte

o . —
a{a/ M hitps google.comyinti/es-413/mail/help/about him £~ & C || M Gmaik Correo electrénicoy.

| Google

M Gmail Caracteristicas  Para dispositivos moviles  Forwork  Ayuda

La carpeta Recibidos de

Gmail te ayuda a

mantenerte organizado

Fotografia de Sebastian de Paz Matém, 2016, Nebaj, Quiche.
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Al dar clic en el boton “crear una cuenta, aparecera un cuadro de dialogo, en ese cuadro

se completa las instrucciones del formulario. Escoge un nombre para la identificacion del

correo y una contrasefia. jAlgo que sea facil de recordar para que no se olvide! Ahora ya

tienes tu propio correo electrénico.

Crea tu cuenta de Google

Nombre

Nombre de usuario

Contrasefa

Confirma tu contrasefia

Fecha de nacimiento

Mes -

Sexo

Selecciena tu sexe =

Teléfono movil

= - +503

Tu direccion de correo electréonico actual

es un robot

n (es posible que sea

El Salvador =

Acepto las Condiciones del servicio y la Politica

de privacidad de Google

Fotografia de Sebastian de Paz Matom, 2016, Nebaj, Quiche.

Después de haber llenado el formulario automaticamente el servidor nos mandara a

nuestro correo y nos enviard un mensaje de bienvenida.

La direccion del correo electrénico consta de 3 partes importantes. Observe el siguiente

correo electronico.

depaz.sebas@gmail.com

depaz.sebas = Es el nombre de la persona o el usuario.

@. La arroba = Que sirve para separalos y significa “en”

Gmai.com. = Es la direccion del servidor en la que se almacena la informacion.
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mailto:depaz.sebas@gmail.com

Para ingresar 0 acceder a nuestra cuenta en otro ordenador se sugiere seguir los siguientes

pasos.

» Se ingresa al sitio

ce=mail&continue= https://mail.google.com/m O ~ @ & H S Gmail | (= acceder a gmail - Bing images ‘ ‘

Google www.google.com, haz clic en el

vinculo de Gmail y se ingresa el
Una cuenta. Todo Google.

Acceder para continuar a Gmail

nombre de usuario y clic en el
boton “siguiente” 0 dar enter en el

teclado.

depaz.sebas@gmail.com| X ‘

Buscar mi cuenta

Fotografia de Sebastian de Paz Matém, 2016, Nebaj, Quiche.

» Luego aparecera un cuadro de
dialogo donde se ingresara la JlUnNa cuenta. Todo Google.
contrasefia, finalmente dar clic en el Acceder para continuar a Gmail

boton “acceder”.

depaz.sebas@gmail.com

No salir de la cuenta

¢ Olvidaste tu contrasefia?

Fotografia de Sebastian de Paz Matém, 2016, Nebaj, Quiche.
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» Una vez que ingresaste a tu cuenta, haz clic en la opcion “Recibidos” para ver tus
mensajes. El nimero que esta en el paréntesis, indica el nimero de correos nuevos o

los que aun no has leido.

https://mail.google.com/mail/u/0/Zinbox O+ @G || M Recibidos (1) - depazsebas... %

G Descarga Google Chrome

Prueba un navegador mas rapido y seguro con actualizaciones integradas

, ) ‘ —— > & Sl
Google & 0 s
. o e ) % | T e Tl

- X : S 4 S o ; ;
; r )
B - . L ‘ 2 &
; . v el = b > R e T e P 1 -

&a Principal e Social ¥ Promociones

| Reci'bid(':s 1) Google Nuevo inicio de sesion en Internet Exg 12:07
Impui iames ) 3 7 o i

e . Divulgacion (3) Resultados de la evaluacién de docentes @ 6 ene.

# Borradores 2 OEC - Red Educacion Doce. Registrese en La Caja de Herramientas | 21112116

» Circulos e -
Dropbox Actualizaciones a nuestras Condiciones 18/12/16

Sy Sohaa-g - OEC - Red Educacion Doce.  Felices Fiestas del Equipo OEA-RIED 15/12/16

e o OEC - Red Educacion Doce. Participa en el STEM4Good Américas - ; 14/12/16
{i‘; fely flod OEC - Red Educacion Doce.  Logros de la RIED en el 2016: Boletin RI 5/12/16

- MIN on da Infarmacian Ca A
T} m 5 o e s 0g gy 1241p.m.
- " ' “ s« 1% $8 5050001

Fotografia de Sebastian de Paz Matém, 2016, Nebaj, Quiche

» Después de haber leido el mensaje, haciendo un clic en el asunto, se puede
responder oprimiendo el botdn "Responder”. Escribe el mensaje y dar clic en

“Enviar”.

i Haz clic aqui para Responder o para Reenviar

1244 p.m.
21/01/2017

Vinculos « [z §1 92 )

Fotografia de Sebastian de Paz Matom, 2016, Nebaj, Quiche
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Si queremos redactar un correo, debemos hacer un clic en el boton “Redactar”. En “A” se
escribe la direccion de correo electronico a quien va dirigido el mensaje. En “Asunto” se
escribe el tema del mensaje. Escribes el texto y, cuando ya esté terminado, dar un clic en
“Enviar”. Si deseamos enviar un archivo adjunto se busca el icono de adjuntar y seleccionar

el archivo, finalmente se envia el mensaje con el archivo adjunto.

- o RS
& M https://mail.google.com/mail 59c25facdeds6es £ ~ & & || M Recibidos - depazsebas@... * | [ acceder a gmail - Bing images ok 3

informacién confidencia.

feli xiloj (feli.floditagomez@gmail.com Destinatario

informacion confidencia. > Asunto

'endiciones adjunto archivo. cualquier duda o sugerencia hacerlo @
> Mensaje

actualizacion usac sebas.docx (143 K)

Sans Serif -

29 &4 = [-1EN ook + s #1820 JOED

Fotografia de Sebastian de Paz Matém, 2016, Nebaj, Quiche.

Opciodn redactar Proceso de archivo adjunto

Actividades sugeridas

v Crear una cuenta de correo electrénico en G-mail.

v Enviar saludos a los compafieros de clase a través del correo.

v" Mandar ejercicio No. 4, adjuntando el archivo al catedréatico, a través de su correo
electrénico.
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Actividad de evaluacion de los aprendizajes

EJERCICIO No. 7

INSTRUCCIONES: Escribe en los recuadros en blanco, la palabra que corresponda al
concepto sefialado por el nimero.

Ml A2
) G*|O|O|G|L |E
N M
I T A
T |[E |[C|L |A|D |O C
O R E
R R N
®IM|P|R|E |[S|[O|R |A
M
|
W |O |R|L |[D|W/I DE|W|E |B
N
BIN|T|E |[R|N|E|T
O

° IN|T|E|R|NJ|E |T|E|[X|P |[L|O|R|E|R

C® O|R|R|E|O|E |L|E|C|T |[R|O|NJ|I |C|O

Horizontales

3. Un motor de busqueda.

5. Lo utilizas para escribir o ingresar informacion al computador.

6. Una maquina que permite traspasar los textos e iméagenes del computador al papel.

7. Significado de www.

8. Es la red mundial que conecta millones de computadores y nos permite acceder a
informacion de todo el mundo.

9. Un tipo de navegador o browser.

10. Uno de los servicios mas importantes de la Internet. ES una manera de mandar y recibir
informacidn entre personas a través de Internet.

Verticales

1. Es como una pantalla de televisor.

2. Es un circulo que contiene informacion para agregar o copiar informacion del computador.
4. Otra palabra para referirse a la caja de computador.
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Unidad I11

Manejo basico de Word










1.1. Qué es Microsoft Word 2013?

Microsoft Word es uno de los programas de aplicacion incluido en cualquiera de los
paquetes de Microsoft Office 2013. Word 2013 es un potente programa de creacion de
documentos que ofrece la capacidad de crear y compartir documentos mediante la
combinacion de un conjunto completo de herramientas de escritura con una interface
facil de usar.

Lo primero que debe conocer y saber utilizar por parte del usuario es encender el

equipo de computo, para luego iniciar el programa Word.

1. En la barra de tareas de Windows, haga clic al boton de inicio y seleccione, todos
los programas.

2. Le aparecera toda la lista de programas que dispone la computadora. Identifique y
haga clic en Microsoft Office 2013.
3. Haga clic en Word 2013.

ras B UDGTEAN SRl [
) ePSXe
, ESET
) Java shap
, KMSpico - )
1) Macromedia Documents - - e u[E
< DT SICE S0 SR Werkh, 1€ e IRERS1
. Maintenance
R 3 a0 Cl
| Microsoft Office 2013 Carpeta Office 2013 Gyl lanreisye

@ Access 2013
i, Enviar a OneNote 2013
Excel 2013

¥ infoPath Designer 2013
¥ infoPath Filler 2013

® Lync 2013

& OneDrive for Business
OneNote 2013

ﬂﬂ Outlook 2013 Dispositivos e impresoras
m PowerPoint 2013
Ej] Publisher 2013 Ayuda y soporte técnico
L] Word 2013

1y _

Music
Juegos

Mi Equipo

Panel de control

2l =] v

Barra de
tareas

Fotografia de Sebastian de Paz Matom, 2016, Nebaj, Quiche
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1.3. Componentes de la nantalla de Word

Después de realizar los tres pasos ilustrados con antelacion se procede a identificar las

partes de la pantalla de Word, esto se abrird inmediatamente despues de abrir el programa.

7T H - B X

Documento - Ward (Error de activacién de productas)

DISERIO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMNDENCIA

INICIO INSERTAR DISERIO

REVISAR VISTA Iniciar sesién

i Buscar ~
AaBbCeDe AaBbCeDe AaBbCc a
-| ' 2% Reemplazar

TMormal = 75in espa... Titulo 1 -

Calibri (Cuerpc= |11 -| A A7 Aa- & = -i=-'i-- &%

[ 2 17
E?ar ¢ MNK 5 -aex, ¥ A-%¥-4A I3 Seleccionar~

Estilos ] Edicién ~
2 13 4

Fuente

Portapap...

g 1

0 1

5.

Resglas. ) ,
Lic. Asdrubg®...

Botones de

Punto de vistas

PAGINA1DE1 2 PALABRAS [2

Ventana de
documento.

Fotografia de Sebastian de Paz Matoém, 2016, Nebaj, Quiché.

1.4. Crear un documento nuevo

Al momento de acceder a Word 2013, el programa muestra un menu de sugerencias
donde selecciona la opcion deseada; en este caso documento en blanco y se abre
automaticamente un nuevo documento, listo para que el usuario comience a escribir. No
obstante, usted puede crear un documento utilizando una plantilla, disponible en el meni de

sugerencias, como por ejemplo.
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1.9.1. Pasos para crear un nuevo documento
utilizando una plantilla

2. De la pestafia archivo, haga clic en nuevo. En el area central, podra desplazase e
identificar la categoria del documento nuevo, como por ejemplo: curriculum origen.
Dependiendo de la categoria seleccionada, es posible que le muestre varias
subcategorias mostradas en carpetas.

3. No obstante, puede escribir en la caja de busqueda, el nombre o asunto de la
plantilla que desea y el programa le mostrara la galeria de plantillas relacionado a lo
escrito.

4. Si desea crear el nuevo documento utilizando la plantilla seleccionada, haga clic en
el botdn crear. Es posible que la plantilla no esté guardada en su computadora, por
tal motivo, le dara la opcién para descargar (Download) y utilizar la misma.

5. Comience a modificar el documento con la informacién deseada y guarde el mismo

en el lugar de almacenamiento de su preferencia.

Nuevo

Buscar plantillas en linea

Biisquedas sugeridas: ~ Conjuntos de disefios  Empresa P | Evento Tafjetas Educacién  Industria

Titulo

Encabezado

Cuenta o ‘o ienvenido a Wor ri Entrada de blog

Opciones

Fotografia de Sebastian de Paz Matém, 2016, Nebaj, Quiché.
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Si damos clic en una de las planillas nos aparecera otro cuadro en este caso como ejemplo
se ha seleccionado la opcién de curriculum origen, ya el usuario podra modificar los textos

que aparecen y de ahi se da guardar en donde mas le guste al usuario.

| B HS 0L~ Documento? - Word (Ermor de activacién de productos) HERRAMIENTAS DE TABLA
Eieclle)  INICIO INSERTAR DISERIO DISERIO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA DISENO PRESENTACION

2 1 lg 1 z 3 4 s 6 7 ® s 10 1

Pshap

[Escriba los objetivos]

[Escriba el grado] ([Escriba la fecha de finalizacion)])
> [Escriba la lista de logros]

[Escriba el cargo] ([Escriba la fecha de inicio] —|[Escriba la fecha de finalizacion])
[Escriba el nombre de la compafiia] ([Direccién de la compadiial)
[Escriba las funciones]

PAGINA1DE?1 77 PALABRAS [J%

& c TGRS

Al magnificar un documento, se le hard mas facil la lectura. Magnificar un documento
es aumentar la visibilidad del mismo en la pantalla, sin cambiar el tamafio de las letras al

imprimir el mismo.
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1.0.1.

Haga clic en la pestafia vista.

Del grupo Zoom, haga clic en el boton Zoom. Le abrira el cuadro de didlogo

Zoom.

En la seccién Zoom, seleccione el nivel de magnificacion deseado y haga

clic en el boton Aceptar.

ENO

+| Renla

Farel ue navegdcion

Mostrar

DISENO DE PAGINA

QI3

Zoom 100%

REFERENCIAS

|:| Una pagina
BE Varias paginas

{E} Ancho de pagina

Zoom

CORRESPONDENCIA

REVISAR VISTA

D’j E FE=0 T er en paralelo
(| L

Mueva Organizar Div
ventana  todo

Ventana

Q

() Ancho de pagina () Varias paginas:
(") Ancho del texto
O15% () Toda la pagina =
I
Porcentaje: | 128% =
Vista previa
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
7 | |AaBbhCcDdEeXxYyZz
—
Cancelar
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1.6. Cambiar los margenes una o varias paginas

Los margenes de un documento son los espacios en blanco que quedan alrededor
de los bordes de la pagina. Generalmente, el texto y los gréficos se insertan en el
area de impresion situada entre los margenes. No obstante, algunos elementos
pueden colocarse en los margenes, como por ejemplo, los encabezados, pies de
pagina y los numeros de las paginas. La unidad métrica predeterminada de Word

para los margenes es en pulgadas.
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1.6.1.Pasos Para cambiar los margenes de un

documento

1. Haga clic en la pestafia Disefio de Pagina.

2. Se hace clic en margenes. Aqui podréa escoger las medidas méas comunes o

estandares que tiene Word.

Margenes
personalizados

INICIO INSERTAR DISENO DISERIO DE PAGINA

¥ = . = Saltos - Aplicar
E |-—|b|3 ID % [ Numeros de linea ~
o5

Margenes Orientacién Tamarfo Colum

ESIr

Ultima configuracién personalizada
Sup.: 3em Inf.:
lzdo.: 3em Dcho.:

Fotografia de Sebastian de Paz Matém, 2016, Nebaj, Quiché.
Si desea establecer una medida personalizada, haga clic en margenes
personalizadas. Le aparecera el cuadro de didlogo margenes. . Luego dar clic

en el botén ACEPTAR para aplicar los cambios al documento.

T
INICIO INSERTAR DISERIO

B -
i Colu

DocumentoT - Word (Error de activacion de produ

PONDENCIA  REVISAR  VISTA

0pto

&pto

Configurar pagina

25cn

Medidas de méargenes

- Boton aceptar | | conc

Fotografia de Sebastian de Paz Matoém, 2016, Nebaj, Quiché.
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1.7. Cambiar el interlineado vy espaciado de un

parrafo
Al aumentar el espacio entre linea se facilita la lectura. De igual forma, al agregar

espacio antes y después de cada parrafo, hace que el documento se vea mas
amplio y mejora su apariencia. El espaciado es el espacio que se aplica de un
parrafo a otro. A partir de la version 2007 de Word, cuando escribimos una
oracién o un parrafo y oprimimos la tecla [ENTER] el programa aplica

automaticamente un espacio de 10 puntos (pt) entre parrafos.

1. De la pestafa inicio, en el grupo parrafo, haga clic a la flecha de
opciones de interlineado.

2. Enla seccion espaciado cambie los valores de interlineado. Estos valores
determinan la cantidad de espacio que desea dejar antes y después de
cada parrafo. Para eliminar el espaciado completamente, escriba cero (0)

en cada opcion.
3. Hagaclic en el boton ACEPTAR

Sangriay espacio | Lineas y saltos de pagina

=
General

Alineacién: Justificada v

Mivel de esquema: |Texto independiente | v Contraido de forma predeterminada

5} Parrafo

Sangria

Izquierda: 0 em Espedial: En:

Derecha: 0 cm [ninguna) v o
Insertar un simbolo ¢ un caracter
Werd nos permite insertar simbolos
como: guion corto (—) o puntos sus
Los simbolos y caracteres disponit

[] sangrias simétricas

Espaciado

Texto seleccionado

ejemplo, alunos fonts pueden inc :_tt ::: . Escriba la cantidad de

simbolos de moneda internacionale: [ Mo agregar espacio entre parra puntos que desea en el

Vista previa

Insertar un simbolo o un cardcter aspacial

Term s b Botc’)n aceptar e

Fotografia de Sebastian de Paz Matom, 2016, Nebaj, Quiché.
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1.8. Para insertar un simbolo

» Coloque el punto de insercion donde desea el simbolo.

» Haga clic en la pestafia insertar.

» Del grupo simbolo, haga clic en méas simbolos Se mostrara una lista desplegable de
los simbolos o caracteres mas utilizados en la computadora. Haga clic en More
Symbols... para buscar otros simbolos.

» En la pestafia simbolo del cuadro de didlogo, seleccione el simbolo que desea.

» ldentifique y seleccione el simbolo que desea y haga clic en insertar. También puede
hacer doble clic para insertar el simbolo.

» Haga clic en cerrar, para cerrar el cuadro de didlogo.

b W &o Hipervinculo \J [ Encabezado ™ ' M cuacion

o [ Marcadar 2 Piede pagina~ F(_‘; €2 Simbolo - Pestafia simbolo
licaciones - Wikipedia  Video Comentario ] Cuadro de
P en linea E|_3| Referencia cruzada [#) Nimero de pagina texto ™ mp T o] A
Aplicaciones o B oo - n - ~
4 Simbolo f X £ £

PO @ M+

simbolos | Caracteres gspeciales

Fuente: | {texto normal) v | Subconjunto: | Cirllico £ 2 2 +

¢|F|F|*|%|m Wg|q|9]b|s[3]2]|X]x 6] " =
Galeria de T t 1lec ] 9 JERAL CMT p|O| €| Lmmmeb e deddes:
e EIBITIE(S|TIT TB|B|R|K|H|V|I|A B B|T

n|E P 3 u]it k1 M[H|o|m[p|c|T|V]0[X|L

Simbolos utilizados recientemente:

KYITITI0|AX [ £]-|€|¥|O|®M™ = £ /<|>

Nombre Unicode:
Cyrillic Capital Letter Zhe

SImbO'O )I{' Autocorreccion.., Tedlas... Teclas: (416, Alt+X
insertado

Codigo de caracter; 0416 | de:|Unicode (hey) |v

| Boton insertar Insertar Boton cerrar.

Fotografia de Sebastian de Paz Matém, 2016, Nebaj, Quiché.
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I ‘9.

1. Seleccione la lista de elementos que desea enumerar.
2. Haga clic en la pestafa inicio

3. Del grupo parrafo, haga clic en el icono nimeros.

oy~ =
INSERTAR DISERC DISERO DE PAGINA REFEREMNCIAS

P

N K 5 -abe x. x* /M- 4 -

Documentol - Word (Error de activacion de p

Bibliotd

i e
|| I

ato

[F} Fuente [F}
1 2 3 4 5 Minguno 2 2)
33— 3)
I A a
1 B b
m C. c)
Se]eccione la llsta. de e] Alineacién de ndmero: lzglierds
a | i

Haga clic en la pestaiia |o
haga clic en la flecha (

owp

Formatos de enumeracion

Texto enlistado

Formatos de niimeros de documentos

o0 enumerado

1 a. i
2. b. ii.
3. c i

Definir nueve formato de nimero...

Fotografia de Sebastian de Paz Matoém, 2016, Nebaj, Quiché.
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1.10. DPara cortar texto

Seleccione el texto que desea cortar.

Haga clic en la pestafia inicio.

Del grupo portapapeles haga clic en cortar. Otra forma es utilizando la combinacion de
teclas [Ctrl] + [X]. También, puede hacer clic secundario al texto seleccionado y del menu
desplegable, seleccione cortar. Observara que el texto desaparecio del documento, el mismo
se encuentra guardado en la memoria RAM de la computadora. Cuando utilice la funcién

pegar, el programa le colocara el texto que tenia guardado.

\=% s

Pestana inicio. INICIO imsEaTan __nicciin___Riceo DEPAGINA - REFERENCIAS — CORRESPONDENCIA

Grupo portapapeles

Documentol - Word

ARCHIVO

Cortar

Copiar

3=
Pegar - : - ==== 1=- ..
- ¥ Copiar formato N K S -aex.x A A B = == | = Q

Portapapeles ] Fuente [F] Pérrafo [F]

de la ciencia.
e

El texto cortado se removid de su lugar
v" Formales.

original y fue pegado en lugar donde
se encontraba el punto de insercidn.

v Sociales
v" Naturales.

Clasificacién |

Fotografia de Sebastian de Paz Matom, 2016, Nebaj, Quiché.

1.11. Dara Copiar texto

1. Seleccione el texto que desea copiar.

2. Haga clic en la pestaiia inicio.

3. Del grupo portapapeles, haga clic en copiar. Otra forma es utilizando la combinacion de
teclas [Ctrl] + [C]. También, puede hacer clic secundario al texto seleccionado y del menu

desplegable, seleccione copiar.
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A diferencia de la funcidn cortar, observe que el texto seleccionado sigue estando en el

documento. Sin embargo, el mismo se encuentra guardado en la memoria RAM de la

computadora. Cuando utilice la funcion pegar, el programa lo colocaré en el lugar donde se

ubicé el punto de insercion.

1.12.

Regar

¥ Copiar formato

Portapapeles [F1 Fuente [F1 P4

Grupo portapapeles

3 2 1 1 9 2 3 4
de la ciencia.
- K Formales.
Texto seleccionado  FFyAT
" Naturales.
" Clasificacién

Fotografia de Sebastian de Paz Matém, 2016, Nebaj, Quiché.

Pegar texto

Coloque el punto de insercidon en el lugar donde quiere pegar el contenido.
Del grupo portapapeles, en la pestafia inicio, haga clic en pegar.

Si hace clic en la flecha, le apareceran diferentes opciones de pegado,
dependiendo del contenido que haya copiado o cortado previamente. Otra

forma es utilizando la combinacion de teclas [Ctrl] + [V].

INICIO DISENO DISEFIO DE PAGINA

b Cartar Calibri (Cuerps - A N Aa- B 2=

N K S -aex, x A-F -A- =E===

REFERENCIAS

INSERTAR

Opciones para pegar

Pegado espechl...

Establecer Pedl predel pooago especial (k- Cirl-G)

El texto copiado se quedd en su lugar Clasificacion de la ciencia.
original y fue pegado en lugar donde se
encontraba el punto de insercién. v Naturales.

¢ v" Formales.

v Sociales

Clasificacion

Fotografia de Sebastian de Paz Matom, 2016, Nebaj, Quiché.
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1.13. Usar el corrector ortografico

Cuando termine un documento, es muy importante cotejar la ortografia del mismo.
Word dispone de una funcion que le permite revisar la ortografia y gramaética del

documento llamado ortografia y gramatica.

Ubique el punto de insercién al comienzo del documento.

Haga clic en la pestafa revisar.

Del grupo revision, haga clic ortografia y gramética. Otra forma de activar la
funcién es oprimiendo la tecla [F7].

El programa comenzara a revisar el documento y de encontrar algin posible
error, le aparecerd el cuadro de didlogo ortografia y gramatica. Aqui podra
seleccionar el idioma del diccionario, afiadir palabras a ese diccionario y otras

opciones para el posible error identificado.

‘ m E -0 [|\]' i Documentol - Word (Error de activacion de productos)
PUezl%] NICIO  INSERTAR  DISERO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS — CORRESPOMDENCIA | REVISAR  VISTA

= ABC v :‘Q"'“ =3, EEF s simples M L L :j
EEl 225 at @ ] | E D 5 Revisiones simple :3

B Mostrar marcas =
Mastrar ~ Control de Aceptar Rechazar

comentarios  cambios ~ L2 Panel de revisiones <
Revisidn Idioma Comentarios Seguimiento P Cambios
|

Ortografia y gramitica (FT) 1 213 [N ERRE RERE RRRY INRF ONRSINRT P

iErrores ortograficos? No mientras nosotros
podamos impedirlo. Déjanos comprobar la
ortografia y la gramatica,

termine un documento, es muy importante

ekl ortojrafia del mismo. Word dispone de una

Fotografia de Sebastian de Paz Matom, 2016, Nebaj, Quiché.
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1.14. Guardar un documento

Si en el futuro desea acceder al documento, debe guardarlo de forma permanente.
Al guardar el mismo, siempre debe escoger el lugar donde desea guardarlo y el
formato del documento. De forma predeterminada, Word establece la carpeta mis
documentos, depende de la version de Windows, para guardar los archivos. Usted
puede escoger entre una serie de formatos que Word le ofrece para guardar el
documento. En las versiones anteriores de Word (97-2003) el formato
predeterminado era con extension (.doc). Las versiones 2007, 2010 y 2013, se

guardan con la extension (.docx).

1.15. Para gsuarda un documento

En la pestafa archivo, haga clic en guardar como.

Le aparecera el cuadro de didlogo guardar como. En el panel de navegacion,
identifique y seleccione el lugar donde desea guardar el documento.

En el recuadro nombre del archivo, escriba el nombre que desea asignarle al
documento. Word le sugerird un nombre basado en las primeras palabras escritas en

el documento.

<« Tesis 2016 » Tesis 2016 »

Mueva carpeta

@ Mombre Fecha de modifica.

. Actuzlizacion de Consejo Rio Azul NUFED  14/1

PEI ALDEA RIO AZUL, MUNICIPOI DE NE...
! temas de tecnoloogia

& Downloads

i Music

£] Pictures

H Videos
i, Nuevo vol (C)
a datos (E)

5] ante proyecto de trabajo de graduacion. . Decunr
M5 Aprovacién de tema de Investigacién ME...
| Capitulc IV tabu.datos £l acun

. [LERY
€8 Red v <

: | Cuando termine un documento

Documento ge Word Nombre del archivo

Nombre de archive:

Tipe:

| Documento de Word

Aut
Autores:|
Etiguetast ocumento de Wor

Tipo de archivo o formatos
predeterminados

Texto de OpenDocument
Documento de Works 6-9
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1.16€.

documento
Haga clic en la pestafa disefio de pagina.
Del grupo configuracion de pagina, haga clic en Orientacion.

Seleccione la opcion deseada: horizontal o vertical.

BHo Oh - :
INICIO  INSERTAR  DISENO [ DISENIO DE PAGINA

@ DQ' IE "= Saltos - Aplid
; D I Nimeros de linea~ 3= 1

Margeney Orientacion famario Columnas .
- - - bt Guiones~ =&l

ir pagina IF]
o
B D Vertical - g . ;
=
D Horizontal

Pasos para cambiar la orientacion del

Fotografia de Sebastian de Paz Matém, 2016, Nebaj, Quiché.

1.17. DPasos para Insertar tablas

Acceder desde la pestafia insertar.

Dar clic en el grupo de tablas.

Se abrird automaticamente un cuadro de dialogo y desde ahi podemos insertar

nuestra tabla independientemente de la cantidad de filas o columnas que se desea.

Pestaia insertar.

DISERIO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA

o Tienda

M Mis aplicaciones

INSERTAR DISERIO

El E ) T Smartart

Tabla  Imégenes Imégenes Form
- enlinea - i Captura®

1l Gréfico

Tabla de 5x4

i Boaioa s eitis s omomiminu s s

3. Se abrird automticamente un cuadro de dialogo y desde ahi podemos insertar
nuestra tabla independientemente de la cantidad de filas o columnas que se desea.

Opciones
insertar tabla

de

M Insertar tabla.
[# Dibujortabla

Efy Hoja de calculo de Fxcel
[ Tablas r3pidas »

Tabla insertada de 5
columnas y 4 filas

Fotografia de Sebastian de Paz Matoém, 2016, Nebaj, Quiché.
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Actividades sugeridas
v" Comunicacién de estados de animo por medio de gestos. (se necesita acceso a
internet)
v' Redactar una carta.

t\

Enviar archivos adjuntos. (se necesita acceso a internet)
v’ Elaborar crucigrama informatica con las partes de la computadora.

Actividad de evaluacion de los aprendizajes

EJERCICIO No. 8

Actividad de evaluacion. Crucigrama de informatica

1. Entraen el programa de Word.

2. Selecciona la accion de insertar y crea un cuadro de 20 columnas y 20 filas

3. Luego coloca las letras en cada cuadrito, asegurate de esconder bien los
nombres de las partes del ordenador.

4. Utiliza tipo de letra Times New Roman, tamafio 12.

5. Coloca en el cuadro las partes de la computadora. (teclado, mouse,
impresora, USB, monitor, bocinas, Modem, escaner y software)

6. Guarte su trabajo en el ordenador con el formato de PDF, colocado grado,
seccion, nombre y nimero de clave.
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Unidad IV
Manejo basico de Excel










1.1. Tareas basicas en Excel 2013

Excel 2013 es una aplicacion del tipo de hoja de célculo que forma parte del
paquete de Microsoft Office 2013 y se utiliza para calcular, analizar y gestionar
datos.

A través de ella podemos realizar diversas operaciones, desde las mas sencillas,
como sumar y restar, hasta otras complejas, por medio de funciones y formulas.
También permite elaborar distintos tipos de graficos para analizar y comprender

los resultados de dichas operaciones.

1.2.Pasos para iniciar Excel 2013

Haga clic en el botdn de Windows que se encuentra en la barra de tareas.

Haga clic en todos los programas. Se mostrara la lista de los programas que
tiene instalados en su computadora.

Haga clic en Microsoft Office 2013 y del subment que le aparecerd, haga clic
en Excel 2013 para activar el programa.

\. ePSXe

\o ESET

L Java shap

I, KMSpico

L Macromedia Documents
L1 Maintenance

. Microsoft Office 2013 Pictures

Music

Juegos

] Designer 2013
I InfoPath Filler 2013

¥ Lync 2013 Mi Equipo
#& OneDrive for Business
[ OneMote 2013
Eﬂ Outlock 2013 Dispositivos e impresoras
[ PowerPaoint 2013
@ Publisher 2013 Ayuda y soporte técnico
EE word 2013

\» Herramientas de Office 2013

Panel de control

4 Atras

Buscar programas y archivgs

Botén Windows /& | Barrade tareas *E; -
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1.3. Componentes de la pantalla Excel

Una vez inicia Excel, aparece el libro de célculo librol, con las herramientas

necesarias para poder comenzar a trabajar.

Fotografia de Sebastian de Paz Matém, 2016, Nebaj, Quiché

E ? B - 0O %

ARCHIVO

Libro1 - Excel (Error de activacion de productos)

Al

Barra de titulo

INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién

"D % Calibri -l - == = =3 General - %Formato condicional ~ E' #

B~ NK S~ A a ===HF- - % E7parformat tabla -

Pegar a- N 5 A A =] % .# Dar formato como tabla Celdas | Modificar
- ~ . D A~ e = B %0 99 [Z7 Estilos de celda~ - -

Estilos

Fortapapeles & inghcion G Ndmero

Cuadro de direccion - Barra de tareas

Barra de
desplazamiento

Boton para inserta
una hoja nueva

0|noJed ap euerlSad
Se]SIA 9p Sau0)og
Wwooz ap Jopezl|sad
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1.4. Pasos para crear un libro nuevo

Los documentos de Excel se denominan libros. Cada libro tiene hojas, que

normalmente se denominan hojas de calculo.

1. Haga clic en Archivo luego dar clic en la opcion de nuevo.

2. En nuevo, aparecerdn opciones de planilla, pero simplemente haga clic en
libro en blanco.

S = 2
- Programacion de laa

Fotografia de Sebastian de Paz Matém, 2016, Nebaj, Quiché.

1.9. Entrar datos en una hoja de trabaijo

En cada una de las celdas que componen la hoja de trabajo se puede entrar
textos, numeros y formulas. Simplemente haga clic en la celda donde va a entrar
los datos, la celda sera seleccionada y podra comenzar a escribir. Observe que
tanto en la celda activa como en la barra de formulas aparece lo que escribe.

Es muy importante saber que el tipo de fuente se puede modificar como también

el tamafio.
Fotografia de Sebastian de Paz Matém, 2016, Nebaj, Quiché

Libro3 - Excel
WISTA

- INICIO INSERTAR DISERO] REVISAR
Arial -4 o al
N K 5 - y centrar
: L. -

Fuente ) Alineacion

- >« fv  Gastosrealizados en la celebracidn de dia de la madre

A B C D E F
Gastos realizados en la celebracidn de dia de la madre




1.6. Desplazamiento por la hojla de calculo

Una hoja de calculo en Excel consta de 16,384 columnas y 1, 048,576 filas. La
ventana solo despliega una parte de la hoja de calculo por lo que es importante

conocer como desplazarse o moverse a traves de ella.

Celda abajo !

Celda arriba 1

Celda derecha | —

Celda izquierda | «

En Excel, cualquier grupo de caracteres que contenga letra, guion o espacio
se considera texto. Cuando entra texto en una celda, Excel alinea el mismo al
lado izquierdo de la celda y si excede el ancho de la celda, el sobrante de los
caracteres se despliega en las celdas de la derecha mientras estas otras celdas no

tengan contenido.
Fotografia de Sebastian de Paz Matém, 2016, Nebaj, Quiché

ARCHIVO aiillele] INSERTAR DISERNIO DE PAGINA. FORMULAS DATOS REVISA

e —
D?‘ Calibri 1 A == B EP Ajustar texto
B -

Pegar N K S5- . b-A- =

Portapapeles Fuente [F} Alineacién

13 - fe

A B C D E

Gastos realizados en la celebracion de dia de la madre
Tipo Fecha Costo de unidad Cantidad total

Tarjetas
Chuchitos
Refresco
Salon
Sonido

8 | Total
g

F

- o B W R =
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1.S. Entrar nameros

En Excel, un nimero puede contener solo los siguientes caracteres: 0123456789 + - (

). $ % E e. Si una celda contiene cualquier otro carécter, incluyendo espacios, Excel lo

considera como texto. Cuando asigna cantidades numéricas a una celda, los caracteres

quedan alineados a la derecha de la celda. Ocurre lo opuesto a cuando insertamos texto.

Tarjetas 2 100
Chuchitos 3 100
Refresco 1 100
Salon 500 1
Sonido 100 1
Total

B o ~ o o b oW

1 Gastos realizados en la celebracién de dia de la madre
Tipo Fecha Costo de unidad Cantidad total

ineacién

200
300
100
500
100
1200
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Antes de ejecutar cualquier modificacién en los datos de la hoja de trabajo,

tendremos que seleccionar la celda o el grupo de celdas que va a ser editado.

1.9.1. Para seleccionar una celda, simplemente haga clic sobre la celda que

desee.

1.9.2. Para seleccionar un grupo de celdas adyacentes, haga clic sobre la

primera celda, mantenga presionado el boton izquierdo del raton y

arrastre hasta la tltima celda a seleccionar.

1.9.3.

Para seleccionar un grupo de celdas dispersas, haga clic sobre la

primera celda, luego mantenga presionada la tecla [Ctrl] y haga clic

sobre las demas celdas.
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1.9.4. Para seleccionar una columna haga clic sobre la letra que identifica
la columna.

1.9.5. Para seleccionar una fila haga clic sobre el nimero que identifica la
fila.

INSERTAR DISERNO DE PAGIMNA FORMULAS DATOS REVI

=3 Ajustar texto

Combinar y cent

Alineacidn

Columna seleccionada al
hacer clic encima de la
barra o la letra A

Gastos re|alizados en la celebracion de dia de la madre
Fecha Costo de unidad Cantidad total

Tarjetas 2 100 200
Chuchitos 3 100 300

oW =

2 - 1 100 100
Para seleccionar una fila, - 500 1 500
haga clic encima del nimero. g 100 1 100

Total 1200
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1.9.6. Para seleccionar toda la hoja de trabajo ubique el cursor en el boton
superior izquierdo de la hoja, entre la letra A que identifica la
columnay el 1 que identifica la fila, y haga clic.

Haga clic en esta flechita para
seleccionar toda la hoja de calculo

F

Hastos realizados en la celebracién de dia de la madre
Fecha Costo de unidad Cantidad total

Tarjetas 2 100 200
Chuchitos 3 100 300
Refresco 1 100 100
Salon 500 1 500
Sonido 100 1 100
Total 1200

2
3
4
5
6
7
8
9

=

Fotografia de Sebastian de Paz Matoém, 2016, Nebaj, Quiché.
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1.10. Funcion autoformato

1. Seleccione el grupo de celdas a las cuales quiere aplicar el nuevo formato.
2. Haga clic en la pestafa inicio y del grupo estilos, seleccione dar formato

como tabla.

3. Una vez haya seleccionado el autoformato, presione aceptar.

ejerlo para guia - Excel (Error de activacidn de productos)

BRG] MO0 INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS — DATOS  REVISAR  VISTA

- Efhjustarteto General

S Combinary centrar =~ <2 - % 0w 58 5%
Nimero

S| Gastos reslizados en la celeracion del dia de la madre

B C o E F
Gastos realizados en la celebracion del dia de la madre
Costo unitario cantidad total

2 100720“

3 100 300

————— 1 100720“
Celdas y columnas = =
1 1200

seleccionados.

Formato de tabla
predisefiada.

A B C D E
Gastos realizados en la celebracion del dia de la madre
Costo unitario cantidad total
Tarjetas 2 100 200
Chichitos 3 1007 300
Refrescos 1 100 200
Salon 500 17 300
Sonido 1 200
Total 1200

Dar formato como tabla 7 n

;Donde estan los datos de |a tabla?

=5A51:5F58

La tabla tiene encabezados,

m Aceptar Cancelar

=R A I R L e il e it et e

Fotografia de Sebastian de Paz Matoém, 2016, Nebaj, Quiché.
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1. Seleccione la celda a la derecha o debajo de los nimeros que desea agregar.
2. Haga clic en Inicio, y seleccionar autosuma.

La autosuma suma los nimeros y muestra el resultado en la celda que seleccione.

T EH - 8 X

INSERTAR ~ DISEFIO DEPAGINA  FORMULAS  DATOS

Iniciar sesion

Arial -2 - KA === - EAjustarte
= - =31
Pegar NKS5- #- H-A- === &= & Combinar 'I')(g 2 Autosuma ~ e —
- == “Botdon autosuma.
Portapapeles & Fuente [F} Alineacidn X ERE”EHEF'
. r Eliminar Formato = —
D3 M f-" =2*100 - - £ Borrar - filtrar = seleccionar -
Celdas Wodificar A
Suma (Alt+=)
A B c D E F Suma automaticamente, El total aparecera

Gastos realizados en la celebracion del dia de la madre
Costo unitario cantidad total

después de las celdas seleccionadas,

Tarjetas 2 100 200

3 100|" 300
Refrescos 1 100| 200
Salon 500 1|" 300

1
2
3
4 | Chichitos
5
6
7

Sonido 1] 200
1200

Fotografia de Sebastian de Paz Matém, 2016, Nebaj, Quiché.

1.12. Crear una formula simple

Sumar nimeros solo es una de las cosa que puede hacer, pero Excel puede hacer
también otros calculos. Pruebe algunas férmulas sencillas para sumar, restar,
multiplicar y dividir los nimeros.

1. Selecciones una celda y escriba un signo igual (=). Esto indica a Excel que la celda

contendra una formula.
2. Escriba una combinacion de nimeros y operadores de calculo, como el signo mas

(+) para la suma, el signo menos (-) para la resta, el asterisco (*) para la

multiplicacién y la barra invertida (/) para la division.
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Por ejemplo, escriba =2+4, =4-2, =2*4 0 =4/2.
3. Despues de insertar la formula presiona la tecla Enter de tu teclado

INSERTAR DISERICO DE P

Resultado de la
Formula insertada 3] > operacion.

Fotografia de Sebastian de Paz Matom, 2016, Nebaj, Quiché.

1.13. Abplicar un formato de namero

Para distinguir entre los distintos tipos de nimeros, agregue un formato, como
moneda, porcentaje o fechas.
1. Seleccione las celdas que contienen nimeros a las que desea cambiar de formato.

2. Hagala clic en Inicio, luego clic en el boton de general, ahi aparecera los formatos.

&18MI0 P2 para guia - Eicel (Error de actVcion de productos

REVISAR

FORMULAS ~ DATOS

DISENO DE PAGINA

VISTA

Pestaia inicio. INSERTAR

e Ajustarteto | General

Combinar y centrar ~

AU |1 | (1]

]2 Nimero

Portapapeles & Fuente N Alineacién E

Chichitos |Q3.00 100007 300

B3 M i 2
ﬁél Moneda

== Q00
Iﬁ‘ Contabilidad

A B c D E F G == o
Gastos realizados en la celebracion del dia de la madre E ff‘ff‘{(f»fﬂ
Costo unitario cantidad total G0z
Tarjetas  [Q2.00 100.00 200 E Fecha larga

lunes, 02 de enero de 1900

RN G

Q100 10000 200 T Hora
Q500.00 100" 300
Q100.00 | 100 200

1200

seleccionado en frccen
moneda. Gentific Cuadro de dialogo

2.00E+00

Mis formatos de nimero. de formato

— predisefiado.

Fotografia de Sebastian de Paz Matom, 2016, Nebaj, Quiché.
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1.14. Creacion de Craficas
Antes de crear una grafica debemos planificar, identificar qué queremos
representar en ella y como queremos que luzca. En este caso, crearemos una
gréafica de columna 3D para representar el costo estimado por tipo de gasto.

1. Seleccione el &area o los datos que utilizard para crear la gréfica.
Recuerde, si los datos no estdn adyacentes, utilice la tecla [Ctrl] para
seleccionarlos.

2. Haga clic en la pestafia insertar, y del grupo gréaficos, haga clic en el
estilo de grafica que desea crear con los datos que selecciond en el Paso

Pe adNa eI'ta INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA
- ) PR TR & " o
& b2 fog 27 AT 12 e ain- I 0 po de
T . . = e LR Rl | o
abla  Teblas Tabla Imégenes Imagenes B Mis aplicaciones ~ Graficos : Gréfico
dindmica dinmicas enlinea @4~ recomendados @ £ - dindmico = 0
Tablas llustraciones Aplicaciones Graficos ra @nfor a a
E3 - Jx || =ca*p3
A B C D E F
1 =N Gastos realizados en la celebracion del dia de la madre
2 | Tipo fecha Costo unitario cantidadf costo estimado total.
3 |Tarjetas 2 100.04 | 200
4 |Chichitos 3 100.0 300
5 |Refresco 2 100 200
6 |Salon 100 g 200
7 |Sonido 100 4.0 400
s |Total 2 1300
=
9
»
Datos que queremo =
o O
O al € d Jl'd d
O
)
-
C
I~ -
- c D E F G H O ad J[=
VISTA lizados en la celebracion del dia de la madre
- = - - I i y i g ELEME 'GRAFICO
M - - s . et =l = TLLE el d ad Titulo el gréfico
L h*‘ ITi Grafico Po Vs Etiquetas de datos
- - - - dindmico - Vi T Leyenda
Grifico 2D ar -
O @ @B
Grafico circular 2D
- afica seleccionado
Anillo 2 z N ada
|"/.j"I:-\| e
Ny

®  Mas graficos

= circulares...

Fotografia de Sebastian de Paz Matém, 2016, Nebaj, Quiché.

68




EJERCICIO No. 9

Prueba de destrezas

Objetivo
Determinar el nivel de comprension y el manejo de las destrezas béasicas del
estudiante en el programa para crear hojas de calculo Microsoft Excel 2013.
Instrucciones
(Tiempo estimado: 15 minutos)

1. Utilice los datos que se muestran en la siguiente tabla para crear una hoja

de trabajo nueva.

Gastos universitarios (primeros dos afios)

Categorias ler afio | 2do afio | Total
Hospedaje y | 120 1550
transportacion
Matricula y libros | 1700 1777

Otros 829 966

Total

2. Calcule la fila'y la columna Total utilizando la funcién Autosuma.

3. Cree una grafica de 3D que presente la distribucion de los gastos
universitarios por categoria. Para ello, seleccione las celdas que contienen
las categorias de los gastos y las que contienen los totales por categoria.

4. Finalmente, guarde el trabajo en la carpeta de Documentos asignandole

como nombre completo, nimero de clave, grado y seccion.
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Unidad V

Manejo basico de PowerPoint










1. Microsoft bowerboint

Microsoft PowerPoint 2013 es un programa de aplicacion enfocado en
presentaciones que se usa para organizar y presentar informacion e ideas de forma
visual y atractiva. Ayuda al orador a presentar las ideas que desea llevar en su

comunicacion, de una forma atractiva e interactiva.

1.2. DPasos para iniciar bowerboint

» En la barra de tareas de Windows, haga clic al boton de inicio y seleccione,
todos los programas.

» Le aparecera toda la lista de programas que dispone la computadora.
Identifique y haga clic en la carpeta Microsoft Office 2013.

» Haga clic en PowerPoint 2013.

J ESET
| Java
. KMSpico
 Macromedia Documents

shap

. Maintenance
| Microsoft Office 2013 Pictures
@ Access 2013

@‘ Enviar 2 OneNote 2013 Music
Excel 2013

I InfoPath Designer 2013 s
¥ InfoPath Filler 2013
® Lync 2013

& OneDrive for Business
[ OneNote 2013

Mi Equipo

Panel de control
Dispositivos e impresoras
Ayuda y soporte técnico

[ word 2013
. Herramientas de Office 2013

4 Atras

Buscar programas y archives

Mend inicio. 3= e T TN TIFETE s -7 Barra de tareas.
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1.3. Partes o componentes de la nantalla

La unidad bésica de una presentacion es una diapositiva. Una diapositiva esta
compuesta de uno o muchos objetos. Un objeto es cualquier elemento de una
diapositiva que puede manipularse, tales como: marcadores de posicion, cajas de
texto, graficas, tablas, dibujos entre otros.

Cada vez que inicie PowerPoint, se creard una presentacion nueva con una
diapositiva de titulo en blanco en vista Normal. Estas tienen marcadores de

posicion, que son areas para colocar contenido de forma organizada.

sauolodo

Presentacion] - PowerPaint (Error de activacidn de productos) 7 EH - x

ARCHIVO jailillelle] INSERTAR DISERID TRANSICIONES ~ ANIMACIONES PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS REVISAR  VISTA Iniciar sesion

[ElDisefio - Direccién del texto ~NOOO 0 Relleno de forma # Buscar
. N 1] Restablecer Alinear texto AL LS G- Oraanizar Feil Contorno deforma - 23 Reemplazar ~
egar ueva he AV - —| Organizar  Estilos
iapostiva~ S seccion - NEKS§a Convettirzsmanat- |2 AL b ¥|s «  thpidos Ffectos de forma [t Seleccionar -
Portapapeles I Diapositivas Fuente Pérrafo Dibujo

Edicidn

| T T T8 T g LS T 0T 475 T & DT T T T T4 T T e

activas

Marcadores Haga clic para agregar titulo

de posicion.

Haga clic para agregar subtitulo

"SEISIA ap

DIAPOSITIVA 1 DE 1 = NOTAS W COMENTARIOS

Fotografia de Sebastian de Paz Matom, 2016, Nebaj, Quiché.
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En PowerPoint se puede crear una presentacion en blanco o una plantilla. Las
presentaciones en blanco permitirdn aplicar el propio estilo, pero este proceso
podria consumir mucho tiempo. Las plantillas le daran a la presentacion un estilo
uniforme, aunque no podra satisfacer todas tus necesidades exactamente.

Podra editar cualquier aspecto de la plantilla, asi que debe elegir una que se adapte

mayormente a la vision y de modificarla como mejor parezca.

14d.1.Para crear un nuevo documento

utilizando una plantilla

» De la pestafia archivo, haga clic en nuevo. En el area central, podra desplazarse e
identificar la categoria del documento nuevo, como por ejemplo: certificados.
Dependiendo de la categoria seleccionada, es posible que le muestre varias

subcategorias mostradas en carpetas.

Presentacién] - PowerPoint (Error de activacién de productos) 7?7 - X

: Iniciar sesién

Nuevo

Nuevo
Abrir Buscar plantillas y temas en linea 0 Barra de na\/egacién
Giiardar Bisquedas sugeridas:  Presentaciones Empresa  Orientacion 4:3  Educacién  Azul  Industria

Guardar como

Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar
;VI N/ \V%\'I \Vl*\vl ANYZAN
RRRRRRSRN
BEIEIEIEIEIENEN

Opciones 128 28 Z8 20 Z8 78 70 |

Sala de juntas (ion)

INTEGRAL \
Integral ace e is Sala de juntas (ion)

;No erfluentra lo gue busca?

Galeria de planillas

Fotografia de Sebastian de Paz Matom, 2016, Nebaj, Quiché.
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» Haga clic en la plantilla que desea y podra observar la pre-visualizacion del
documento a la derecha. Otra forma para buscar un formato es escribiendo
en la caja de busqueda, el nombre o asunto de la plantilla que desea y el

programa le mostraréa la galeria de plantillas relacionado a lo escrito.

> Si desea crear una nueva presentacion o documento utilizando la plantilla
seleccionada, haga clic en el boton crear. Es posible que la plantilla no esté
guardada en su computadora. Por tal motivo, le aparecerd la opcion para

descargar (Download) y utilizar la misma.

» Comience a modificar el documento con la informacién deseada y guarde el

mismo en el lugar de almacenamiento de su preferencia.

7

3 ¥ T
NP e i e

Proporcionado por: - Microsoft Corporation

Certificado de escolaridad

Los profesores pueden usar este certificado de

mérito personalizado para premiar a sus alumnos H 1A
por sus éxitos académicos, El disefio de borde DeSC” pCIOn de
ERETIES

ESTE DOCUMENTO CERTIFICA QUE

Pre-visualizacion Arturo Lopez
de la planilla. B A

formal verde es adecuado para todas las edades
escolares,

Tamafio de descarga: 1990 KB

AL S0 A RN D 00 ey

\jy:y‘ - & il Crear T —
O e et et e e AN Boton crear.

e
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1.5. Trabajando con titulos v viiietas en una
diapositiva

1.53.1. Pasos para FEscribir titulo en una
diapositiva

» Haga clic dentro del marcador de posiciones de titulo de la diapositiva.
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» Escriba el texto deseado. Si el titulo contiene mucho texto, puede agrandar el
marcador de posiciones arrastrandolo por los manejadores, como se agranda

una caja de texto.

1.9.2. Agregar contenido en una diapositiva
utilizando las viiletas

» Haga clic dentro del marcador de posiciones de contenido deseado.
» Comience a escribir y notara que automéaticamente le aparecera una vifieta

en la oracion.

» Seleccione la lista que contiene vifietas.

» Del grupo parrafos, de la pestafa inicio, haga clic en la flecha del
botdn vifietas

» De la galeria que le muestra, simplemente haga clic en la vifieta
deseada para seleccionarla. Si desea acceder a funciones mas
avanzadas para crear su propia vifieta, haga clic en definir nueva
vifieta.

1.9.4. Aumentar v disminuir el nivel de las
viinetas

Las vifietas se presentan en forma de bosquejo, por lo que se le puede aplicar
sangrias. Este concepto se le conoce como niveles. PowerPoint le ofrece hasta
cinco niveles para presentar su contenido. De forma pre-determinada, el
programa asigna a cada vifieta o lista enumerada el primer nivel, pero con los
botones biblioteca de listas y lista en documentos actuales usted podra aumentar
o disminuir al nivel deseado. Al aumentar el nivel de la lista, el texto quedara a
la derecha, las vifietas o nUmero cambiard y el tamafio de las letras del texto
disminuira. De forma contraria sucede al disminuir el nivel de la lista, ya que las

letras aumentaran y se reduciré la sangria aplicada al texto.
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1.9.9. Para aumentar o disminuir el nivel de la

lista en una diapositiva

>

Coloque el punto de insercion o seleccione la lista del contenido que desea
aumentar o disminuir el nivel.

Del grupo parrafo, que se encuentra en la pestafia Inicio, haga clic en los
botones incrementar el nivel de lista o disminuir el nivel de lista, segun sea
su necesidad. Es importante recordar que el boton de disminuir el nivel de la
lista no estara disponible hasta tanto se haya utilizado la funcion incrementar
el nivel de la lista.

Puede repetir el paso 1 y 2 de ser necesario para aumentar o disminuir la
sangria en el texto enumerado o con vifietas.

Otra forma para aplicar la funcidén incrementar el nivel de la lista es
oprimiendo la tecla [Tab] y para disminuir el nivel de la lista, use la

combinacion de teclas [Shift]+[Tab].

Seleccione el texto que contiene las vifietas que desea cambiar a nimeros.

Del grupo pérrafo en la pestafia inicio, haga clic en la flecha del boton

numeracion.

De la galeria que le muestra, simplemente haga clic en el tipo de nimero
deseado para seleccionarlo. Si desea acceder a funciones mas avanzadas
para crear su propia vifieta, haga clic en definir nueva vifieta. Otra forma es
haciendo clic en el botdn numeracion y automaticamente PowerPoint

enumerara la lista seleccionada.
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» Para remover los numeros, simplemente seleccione la lista enumerada y

desactive el botdbn numeracion.

F HS- 0 E s ejempla de guia point - PowerPaint (Error de activacion de productos) HERRAMIENTAS DE DIBUIO 7T E -
L) INCIO | INSERTAR  DISENO  TRANSICIONES — ANIMACIONES — PRESENTACION CONDIAPOSITIVAS — REVISAR  VISTA FORMATO Iniciar

o isefio A — s ||2 Direccie B = ) -
D [] Disefio Calibr (Cuerpa) - |28 -| & & #¢ 2 -i= . =T |If} Direccién del texto N NNOoo DD | P D Relleno de forma # Buscar
] Restablecer [:]Almsartaxtn' A—L—LED & 5~ e ZCnntnmn deforma~ 25 Reemplazar

Pegar Nueva A . - - —| Organizar Estilos
. diapositiva - & Seccion NKS §acd-nrar |4 rDCUnvemraSmartﬂrt' ARSI R . rép‘dm,QEfectusdefwma' [t Seleccionar~

priapapeles Diapositivas Fuente [ Pérrafo [ Dibujo [ Edicién
18117 116145 144 143142091 10019 1B T 16 15 43200 eW 2.3 0405 06 T B 1810 11T 112113114
' 1 ' [ '

1 (Cuiles son las partes de una
En[a%nm"

; Cuales son las partes de una
computadora?

* Hardware: |
“*Teclado.
“*Mouse.
“*Bocinas.
“*Monitor.
“* Impresora.
“*Modem.
“*scanner

Marcadores de posicién de contendido basado en el disefio seleccionado.
Fotografia de Sebastian de Paz Matom, 2016, Nebaj, Quiché.

1.6. Aplicar formato al texto

PowerPoint tiene funciones donde el usuario puede cambiar el tipo de letra, el tamafio y el
color de texto.

1.6.1. DPasos para cambiar el tino de letra

» Seleccione el texto que desea cambiar el tipo de letra.

» Haga clic en la pestafia inicio y del grupo fuente, haga clic en la flecha del recuadro
fuente

» Le aparecera una lista con los nombres de las diferentes fuentes que estan instalados
en su computadora. Puede usar la barra de desplazamiento para ver mas opciones y

pasar el apuntador del mouse por encima de las opciones para una pre-visualizacion.
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» Haga clic en la fuente deseada para seleccionarlo.
» Otra forma es escribiendo en el recuadro el nombre de fuente que desea usar y
presione la tecla [Enter].

1.6.2. Cambiar el tamaiio de las letras

» Seleccione el texto que desea cambiar el tamario de las letras.

» Haga clic en la pestafia Home y del grupo fuente, haga clic en la flecha del recuadro
tamario de fuente

» Le aparecerd una lista con los numeros de los tamafios disponibles. Puede usar la
barra de desplazamiento para ver méas opciones y pasar el apuntador del mouse por
encima de las opciones para una pre-visualizacion. Haga clic en el tamafio deseado
para seleccionarlo.

» Otra forma es escribiendo el numero del tamafio deseado y oprimiendo la tecla

[Enter] para aplicar el tamafio.

1.6.3. Agrandar o reducir el tamaiio de las letras

PowerPoint ofrece las funciones aumentar y disminuir fuente para agrandar y reducir el

tamario de las letras respectivamente.

1.6.4. Para agrandar o reducir el tamaino de las
letras

» Seleccione el texto que desea cambiar.
» Haga clic en la pestafia inicio y del grupo fuente, haga clic en el boton aumentar

tamafio disminuir fuente, segun su necesidad.

» Seleccione el texto que quiere cambiar.
» Haga clic en la pestafia inicio y del grupo Fuente, haga clic en la flecha color de

fuente.

78




1.6.6. Seleccione una de las sisuientes opciones

» Para aplicar el color original del texto, haga clic en automaético.

» Para aplicar un color del esquema de colores, basado en el tema del documento,
haga clic en una de las ocho combinaciones de colores que se encuentra en la
seccion color de tema.

» Para aplicar un color que no se encuentra en el esquema de colores, puede

seleccionar uno de la seccion colores estandar o hacer clic en mas colores.

Boton para cambiar tipo de Botone aume
letra al momento de hacer clic d amafio  de
previo seleccion del texto. ente

m E (-J' G @ o nio de quia [ k
CAO)  NICIO  INSERTAR  DISENO  TRANSICIONES  AMIMRCIONES

3 Disefia = . iw
D D imes New Rom ~ 35/; A ‘E#
; \ ﬂﬂﬁtablecer
Bgar Ueva N K § AV. Aa~ A-
. .. = o A = —
. ¥ diapositiva = 01 2€€Cion
Portapapeles N Diapositivas Fuente 4
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1.7. Anadir imagenes
1.7.1. Dasos para insertar imagen desde archivo

» Selecciona la pestaiia

DISERIO TRANSICIOMES

insertar y haz clic en el
y =H=: el = D

Comando Imagen, 1 Nueva Tabla agenes Captura Alhum_de Formal
iapositiva ~ - en linea - fotografias - -
, Diapositivas Tablas Imagenes
aparecera el cuadro de | imigenes

equipo al que esté conectado.

dialogo insertar imagen.

@ Mas informacién

Fotografia de Sebastian de Paz Matém, 2016, Nebaj, Quiché.

» Busca la imagen que quieres afiadir dentro de los archivos que tengas
guardados en tu ordenador y pulsa el botdn insertar. La imagen aparecera

en la diapositiva

v i « Usuarios » shap » Pictures »

Organizar v Nueva carpeta
[T (S8
[3 Microsoft PowerPoint ausubel

1% M Equipo
& Desktop
Document ts
& Downloads
U Music
£ Pictures
B Videos
& Nuevo vl (C)

(s datos (E)

€ Red | campanas-navid
e

e — Imagen insertada.

Insertar  |v Cancelar
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1.7.2. Otras formas de aiadir imagenes

Haga clic en la pestafia insertar

En el grupo imégenes seleccione la opcion deseada:
Iméagenes: inserta una imagen de un lugar determinad
Iméagenes en linea: inserta imagenes a través del internet

Captura: inserta la imagen capturando de una ventana abierta.

YV V. V V V V

Album de fotografias: hace de una presentacion un aloum de fotos.

®
INSERTAR | DISENIO  TRANSICIONES

=

Muewva Tabla Iméagenes Iméagenes Captura Album de
diapositiva - - en linea - fotografias -
Diapositivas Tablas Imagenes

1 ;Cuales som las partes de una
omputa

Eador

Opciones para insertar
iméagenes.
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1.8. Mover., copiar., borrar v cambiar el
tamaino de los objetos

Para realizar cualquier accion o modificacion cualquier objeto, lo primero que
tiene que realizar es seleccionar los objetos. Al seleccionar todos los objetos que
desea modificar, observara unos simbolos alrededor de ellos. A estos se le
conocen como manejadores Existen tres manejadores principales: manejadores de
tamafio, manejadores de rotacion y manejadores de recortes. Todos ellos ayudan a

modificar el tamafio y la perspectiva de su seleccion.
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1.8.1. Pasos para mover un objeto

Haga clic encima o en el borde del objeto para seleccionarlo. Si desea mover
mas de uno a la vez, debera dejar oprimida la tecla [CTRL] y hacer clic en cada
objeto que desea. Posteriormente, puede soltar la tecla y los objetos quedaran
seleccionados.

Haga clic y arrastre al lugar donde desea mover el nuevo objeto y suelte el boton
del mouse. El objeto se movera al lugar donde lo arrastro.

1.8.2. Pasos para copiar un objeto

» Seleccione el o los objetos que desea copiar.

» Haga clic en la pestafia inicio.

» Del grupo portapapeles, haga clic en el boton copiar. El usuario no
notard ningln cambio, sin embargo, el programa guardé el objeto en la
memoria RAM de su computadora.

» Seleccione la diapositiva donde desea colocar el/los objetos copiados.

» Del grupo portapapeles ubicado en la pestafia inicio, haga clic en la
flecha del boton Pegar. El programa le ofrecera varias alternativas de
pegar el/los objeto/s, seleccione la de su preferencia y automaticamente

le aparecera una copia del/los objeto/s copiados previamente.

1.8.3. Otras maneras de copiar y pegar un objeto

Seleccione lo que desea copiar y use la combinacion [Ctrl]+ [C] para copiar.
Seleccione la diapositiva donde desea pegar lo copiado y use la combinacion de
teclas [Ctrl]+[V] para pegar. Seleccione lo que desea copiar y presionando la
tecla [Ctrl] sin soltarla, haga clic en cualquiera de los objetos seleccionados y
sin soltar el botdn del mouse arrastre. Posteriormente, suelte el boton del mouse
y luego la tecla [Ctrl].

Seleccione lo que desea copiar y haga clic secundario encima de uno de los
objetos seleccionados. Del menU opciones, haga clic en copiar para copiar la
seleccion. En la diapositiva donde desea colocar la copia, haga clic secundario y

del mend opciones, seleccione pegar para pegar lo copiado.
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1.S.4. Pasos nara borrar un objeto
2. Seleccione el objeto y luego presione la tecla Delete. (borrar)
1.8.4. Pasos para cambiar de tamaiio un objeto

Verticalmente: Seleccione el objeto y arrastre por el manejador superior o
inferior.
Horizontalmente: Seleccione el objeto y arrastre por el manejador izquierdo o
derecho.
Proporcionalmente: Seleccione el objeto y arrastre por los manejadores de las

esquinas.

El manejador o controlador de giro le permite rotar un objeto en diferente angulo.

El mismo aparece en cada objeto seleccionado, representado por el siguiente
icono ( ). Para rotar el objeto, basta con hacerle clic y arrastrar en forma
circular. Notard que le aparecerd una caja con linea entrecortada que le indica
donde quedara ubicado el objeto.

. Cuales son las partes de una
computadora?

Controlador de giro
* Hardware: -

% Teclado.
“*Mouse.
‘0‘
Manejadores de
tamario
% Impresora.

*Modem.
s*scanner
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1.10. Transiciones

Las transiciones son efectos especiales visuales y de audio que controlan la

manera en que las diapositivas entran y salen de la pantalla.

1.10.1.
>

Pasos para aplicar una transicion

Seleccione la diapositiva a la cual le quiere afiadir transicion. Puede
seleccionar varias diapositivas para aplicar la transicion y opciones
deseadas.
Haga clic en la pestafia transiciones
Del grupo transiciones a esta diapositiva, haga clic a la transicion
deseada para seleccionarla. Si desea removerla, haga clic en la transicion
ninguna.
En el grupo intervalos, puede modificar las siguientes opciones:
» Sonido: Puede escoger un sonido para aplicarlo con la transicion.
» Duracidn: Se establece el tiempo en segundos de duracion del
efecto de transicion.
» Aplicar_a todo: Se le aplica la misma transicién y opciones
modificadas a todas las diapositivas de la presentacion.
» Al hacer clic con el mouse: Permite pasar las diapositivas
haciendo clic en el mouse.
» Después de: Se establece el tiempo de duracion de la diapositiva
en pantalla. Al pasar este tiempo, automaticamente pasara a la
préxima diapositiva

Transicion pre-visualizandose

<
©
@
o

Intervalos
B 12111011 1:2:13.1:4: 1516 1-7:1:8:1:9:190 111112 113: 114 115 176 |
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EJERCICIO No. 10

Prueba de destrezas

Objetivo:
Saber el nivel de comprension y el manejo de las destrezas bésicas del estudiante
en el programa para crear presentaciones Microsoft PowerPoint 2013.

Instrucciones
¢+ Tendra un periodo completo para completar este ejercicio.

% Observe cada diapositiva que se presentan a continuacion y
seleccionando el disefio evento principal como tema, cree las tres
diapositivas utilizando PowerPoint 2013.

% Las imagenes que debera insertar en las diapositivas debera buscar en
internet, Las mismas tendran que ser alusivas al tema y debera moverlas,
rotarlas y cambiar su tamafio, de ser necesario.

+ Para la primera diapositiva utiliza Impact (Titulos) como tipo de letra y
tamafo 72, aplicando negrilla y subrayado.

+« En la segunda diapositiva utilice Times New Roman como tipo de letra,
utilizando los niveles de vifietas y letras mayusculas.

% En la dltima diapositiva utilice Impact (Titulos) como tipo de letra y

ubicando las imagenes al gusto.

- HARDWARE:
*3* TECLADO.
us PMTES ** MOUSE.
H e“ﬁl‘s sn“ *3* BOCINAS.
P“‘M“M? *3* MONITOR.
e
n! ““n en“ *3* IMPRESORA. .
-
*3* MODEM.
*3* SCANNER

ALGUNAS ILUSTRACIONES
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Unidad VI

Manejo basico de Publisher










1. Microsoft Publisher 2013

Microsoft Publisher, denominado formal y oficialmente como Microsoft Office
Publisher, es una aplicacion de autoedicion de Microsoft Corporation.
Generalmente, se le considera como un programa netamente para principiantes que
se diferencia ciertamente del popular procesador de textos Word porque el Publisher
especialmente hace hincapié en el disefio y la maquetacion de paginas antes que en

el proceso y la correccion de los textos tal lo que ocurre con Word.

1.1.Pasos para iniciar el programa de
Publisher 2013

» En la Barra de tareas de Windows, presione inicio.

» Seleccione, todos los programas.

» Entre las opciones que aparecen, seleccione, Publisher 2013
Nota: si utiliza la version de Windows 8.1, simplemente haga clic en el botdn de inicio
y luego escriba Publisher. De la lista de opciones que le aparecerd, haga clic en
Publisher 2013.

A
I KMSpico
. Macromedia Documents

Pictures

I Enviar a Onehote 2013 e

Excel 2013

uﬁ InfoPath Designer 2013
I InfoPath Filler 2013
@ Lync 2013

#& OneDrive for Business

[ OnelMote 2013

Juegos
Mi Equipo
Panel de control

Dispositivos e impresoras - -

- Ayuda y soporte técnico
CF| Word 2013
. Herramientas de Office 2013

4 Atrds

Buscar programas y archivos

Botén inicio =@ '@ & WA MI-EINET R e Barra de tareas.
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1.2. Pantalla de introduccion o al arranaue
del programa

Publisher 2013 incluye publicaciones predisefiadas, llamadas plantillas, que
pueden utilizarse para proporcionar informacién sobre noticias y ofertas
especiales. Cuando iniciamos Publisher, se muestra la pantalla introduccion.
Esta, le ofrece al usuario una galeria de los diferentes tipos de publicaciones que
puede crear.

Buscar plantillas en linea Inicie sesién para obtener el maximo rendimiento de

Basquedas sugeridas:  Personal  Imprimir  Papel Medios  Azul Obtener mas infof

Imagen  Empresa

DESE o

Temas
predisefiadas

Folleto de... Folleto para Hoteles Folleto de negocio rojo Folleto informativo (disefio...
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1.3.Crear un prospecto

Los prospectos pueden ser Utiles para diseminar informacion, llamar la
atencion hacia ofertas o ventas especiales, avisar sobre recaudaciones de fondos
u otros eventos o s6lo para hacer un anuncio especial. Microsoft Publisher te
permite crear prospectos para cualquiera de estos propdsitos, ya sea usando las
plantillas que incluye o empezando desde cero. Puedes personalizar tu prospecto

con troqueles especiales, para generar una respuesta de los clientes potenciales.
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» Al iniciar Publisher haga clic en la opcion integradas y luego en

prospecto que se encuentra en la parte de debajo de las planillas.

Buscar plantillas en linea bad Inicie sesion para obtener el m

Busquedas sugeridas:  Personal  Imprimir Papel  Medios  Azul

Imagen  Empresa

DESTACADA  INTEGRADAS Opcién integrada
[X|

Menu q
Prospectos

Joyectos para doblar hojas

—
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» Si desea retroceder a la categoria anterior, simplemente utilice las
flechas de navegacion que se encuentran en la parte superior de las
categorias. En este caso, haga clic en la carpeta todas las categorias

marketing y seleccione la plantilla flechas.

Flechas de navegacion.

ategorias Marketing

» Srotpecto » Tocs s caegarie Mackating Categon’a marketi ng

Fotografia de Sebastian de Paz Matoém, 2016, Nebaj, Quiché.
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» Al seleccionar la plantilla que utilizaremos para nuestra publicacion,
Publisher le ofrece un panel a la derecha que le permitird modificar
algunas propiedades previo a crear la publicacion; tales como:
combinacioén de colores, combinacion de letras, entre otras. Estas
opciones varian dependiendo de la plantilla y tipo de publicacion que
seleccione.

» Combinacion de colores: es una combinacion de colores que sera
aplicada a los objetos, tales como tablas, lineas, rellenos, letras, entre
otros. Cada combinacién estd identificada con un nombre, como por
ejemplo: Aspecto, azul marino, bosque, entre otros.

» Combinacion de fuentes: son diferentes estilos de letras que puede
seleccionar para la publicacion. Cada combinacion de estilos de letras
estd identificada con un nombre, como por ejemplo: faceta, equidad,
aspecto, base, entre otros.

» Opciones de la publicacién: estas dependen del tipo de publicaciéon que
vaya a realizar.

» Escoja la combinacion de colores aguamarina y luego haga clic en el

boton Crear.

Personalizar
Combinacidn de colores:

Combinacién de colores modificados

Combinacién de fuentes:

(fuentes de plantilla pred.)

I
rear nuevo... v

Pcones
1] Incluir grafico

eas recortables:

- Y Boton crear

formacién empresaria

Otras opciones que se pueden modificar
antes de crear nuestra publicacion.

Fotografia de Sebastian de Paz Matoém, 2016, Nebaj, Quiché.
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1.5. Componentes de la pantalla Publisher 2013
> Barra de Herramientas de Acceso Rapido

Dispone de accesos rdpidos a las acciones més usadas por ejemplo
guardar, deshacer; el usuario puede personalizar colocando otros

botones.

Pestainas

Las pestafias permiten acceder a las opciones que se encuentran en las

Cintas de Opciones e indican la cinta activa o seleccionada.
Cinta de Opciones

Contiene las herramientas para las diferentes acciones disponibles en el

programa.

Muestra las miniaturas de las paginas creadas y existentes en el archivo
actual, permite navegacion entre las paginas, es decir, cambiarse de
pagina haciendo clic sobre la miniatura, con esto inmediatamente se

muestra el contenido de la pagina en el area de trabajo.

DBarra de Estado

Este elemento muestra informacion sobre el documento y los elementos
insertados, por ejemplo, indica la pagina activa y el total de paginas,
posicion del puntero, tamafio y posicion de las formas, etc.

Joom

Deslizador que permite acercar o alejar la vista sobre el area de trabajo,
esto facilita trabajar en elementos pequefios con mayor precision o tener
una vision completa del disefio.

Quiza la seccién mas importante de la ventana, pues es el espacio en
donde el usuario puede plasmar sus ideas y creatividad, es en donde se
insertan los elementos del disefio, que pueden ser: texto, formas,
imagenes, tablas, etc.
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> Reglas
Permiten tener una medida de los elementos insertados y el espacio
existente; de este modo se puede tener una idea més precisa de la

distribucion del espacio y la escala real de los objetos.

Barra de herramientas de acceso rapido.

Pestafas. ) - |
Cinta de opciones.

p
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' guiia par publisher.,pub - Publisher (Error de activacién ¢& productos) ? -8 X
IUIEIT  INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA Iniciar sesion
v Ay Q) D Q)"I Traer adslane i Buscar -
Copiar & = Enviar atrés Desagrupar  Sac Reemplazar
Pegar N K S I 1=, Estilos  Dibujar cuadro Imdgene Tabla Formas Ajustar _ B
. Copiar formato = = . de texto . . texto & Alinear - Girar [3 Seleccionar -
Portapapeles ] Fuente Parrafo Estilos Objetos Organizar Edicién ~

O T O O T O O I T O O O O T O T T O - T S O

Paginas ¢ =

owiradlrsan
Orgnizmcin - [nformacidn del producto o servicia

Area de trabajo

[

Lo sl e s v

- o - - = = P - - ~ =
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»
PAGINA:10ET K 145,2505CM, ———t 4w [

Panel de navegacion. ZOOME

L; Y Barra de estado
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1.6. Editando texto dentro de un Flyer

» Para editar o borrar el texto de ejemplo que trae una publicacion pre-

disefiada.

» Haga clic en la caja de texto que se encuentra el contenido.

» Seleccione el texto que desea eliminar o editar.

» Use las teclas barra espaciadora o suprimir para borrar el texto y escriba el
texto nuevo. También puede, con el texto seleccionado, escribir el nuevo

texto. Automaticamente se borrard el texto seleccionado y se escribira el

nuevo.

1.7. Para modificar tipo de texto y tamaiino

» Seleccione todo el texto que desea modificar.

» Haga clic en la pestafia inicio y en el grupo fuente, escoja el tamafio

deseado o que mejor se acomode a la pagina.

ARCHIVO el
oy X Cortar
E@Cup\ar

Pegar
¥ Copiar forma

INSERTAR  DISERIO DEPAGINA  CORRESPQdaiid

Publicacion? - Publisher (Error de activacion de productos) HERRAMIENTAS DE DIBUJO | HERRAMIENTAS DE CUADRO DE TEXTO
FORMATO

Opcién para cambiar  [glied i

MEEELRE I tipo y tamafio de letra. i,

Century Gothic ~ *[36 | A" B

Portapapeles

Péginas ¢

= ] = =
SloaoS ooy hoo s haaaS o el e

Fuente IFl Parrafo i Estilos Objetos Organizar
5 . 5 v ] >
|w|w|w‘4\|wlw|\|‘wm\mlzmhm‘Hu\m‘om\mhlwhml%hlm“mlmhmm“m\m“’lu\m"m\émm\‘lm\m“mmah‘l}

Informe al

Texto seleccionado. -

Oo———a—39
Ereve fnze, descripestn o edopm
sobre s amprez

Fabukm es 2 empre Beralz

afios prestindo servich mn
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» Haga clic en icono que se encuentra en el centro del cuadro para imagen.
» EIl programa le abrira el cuadro de diélogo insertar imagen. Busque y
seleccione la imagen deseada y posteriormente haga clic el boton

insertar.
1.9. Para insertar una imagen adicional
» Haga clic en la pestafia Insertar.
» Del grupo llustraciones, haga clic en imagenes.

» EIl programa le abrird el cuadro de didlogo insertar imagen. Busque y

seleccione la imagen que deseada y posteriormente haga clic el botén

insertar.

Publicacién2 - Publisher (Er

ERTAR DISERIO DE PAGINA CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA

o Lo |

Pagina Paginas de  Tabla f| Imagenes ImagenesiFd
- catdlogo i
Paginas Tablas llustraciones Blogues de creacidén

4 3 2 1 o 1| 2 3
Lol Bl |||I|||‘|||I|||||||I|||||||I|||||||_|||||||I||| (ANAREN

Paginas <

Informe all
lector sobre
usted vy sus

productos

Fabriksm e 12 emprez Hderala
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1.10. Modificar el color de las lineas o0
relieno de un objeto

» Seleccione la linea u objeto al cual le desea modificar el color. En este
ejemplo, seleccione la barra donde se muestra el titulo de la venta.

» Notara que una nueva pestafia aparecera en la parte superior de la cinta de
opciones.

» Haga clic en la pestaria formato de la pestafia de contorno de forma.
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1.11. Para modificar el relleno de un objeto

» Haga clic con el boton secundario del mouse (ratén) en el objeto que
desee cambiar y, a continuacion, haga clic en Formato de <tipo de
objeto>. Aparece el cuadro de didlogo Formato de <tipo de objeto>.

» En la pestafia Colores y lineas, seleccione las opciones que desee: en este
caso Cambiar un relleno

» A continuacion aparecera la opcion de color, y en el espacio donde esta
la flecha, dar clic para abrir el panel de colores, el usuario podra aplicar
los colores necesarios, o lo que desee.

» Por Ultimo dar clic en el botdn aceptar, para aplicar los cambios al objeto
seleccionado.

Cortar
Copiar

Opciones de pegado:
Py

0

Eliminar objeto

Objeto seleccionado.

Guardar como bloque de creacisn...

Gusrdr como imagen.. Cuadro de dialogo al
E SR dar clic secundario en
el mouse.

Zoom

Hombredsl trab ajo
& Hipervinculo

Lema o eslogan de ls empresa )

e

[RESPOMDEMCIA

REVISAR VISTA

% Relleno de forma ~ |Til§| —
— Ea) | -
?

Formato de autoforma

FORMATO

amafio isefio | Texto alternativo

I [ | | Erectos de relieno..

-Col-ores de la :o-mlglnacién
e e [T T
Opciones de o = SRSt Panel de colores.

formatO. L = - . Sin rellenc

|Angulo

WVista previa

Mas colores...

Tenos...

Bordes decorativos...

”" Boton aceptar
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1.12. Guardar o grabar una publicacion
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» Haga clic en la pestafia archivos y luego en guardar como.
» Escriba el nombre de la publicacion en el espacio nombre del archivo.
» Seleccione el lugar donde desea guardar el archivo.

» Haga clic en el boton guardar del cuadro de dialogo.

1.13. Crear tarieta de presentacion

» Ejecutamos la aplicacion de Publisher 2013

» Luego en la barra de buscadores de planillas en linea, escribimos la
palabra.

» Buscamos un formato llamado tarjeta profesional, y damos clic en crear

para abrir el formato predisefiado.

Nuevo

& nico | tarjetas Panel de buscadores de planilla

i,. i

Tarjeta "Nos acordamos... Tarjetas de felicitacién d... Tarjeta del Dia de la Madre

s s
i jvrcain

Tarjeta de felicitacion de... Invitacién disefio novela Tarjetas profesionales... Anuncio de nacimiento...

Tarjetas profesionales (disefio en negrita)
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» Una vez abierto el formato predisefiado, nos aparecera el area de trabajo de

esta forma, el usuario podra editarlo a su antojo.
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Area de trabajo.

Di ”
Ciudad, Provingig 00000

NOMBRE DE LA EMPRESA

Su nombre

Su carge

Jeléfone-23 1111 11 11
Fax: 9311 11 1112
Corree electrénico: persona@contoso.com

http:/ /www.contoso.com
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1.14. Colocando un logo en una publicacion

Publisher nos brinda una area para mostrar el logo de la compafiia. No obstante, en
ocasiones deseamos insertar nuestro propio logo y el modelo que nos ofrecen no
cumple con nuestras necesidades. Por tal motivo, eliminamos el modelo del logo e
insertamos nuestro propio logo, los pasos a seguir son:

» Del grupo ilustraciones, haga clic en Imagenes.

» EIl programa le abrira el cuadro de didlogo insertar imagenes. Busque y
seleccione la imagen que deseada y posteriormente haga clic el boton
insertar.

» De ser necesario, reduzca el tamafio del logo y muévalo al lugar donde se
encontraba el anterior. Puede utilizar el Zoom para magnificar el area
donde esté trabajando.

Direcciéon
Ciudad, Provingica O00¢

NOMBRE DI
Su nombre

Teléfone: 3 11 11 11 11
Fax: 93 11 11 11 12
‘e electidnico: persor
//> ¢
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1.15. Editando la informacion en una tarjieta de

presentacion
>

Haga clic y seleccione todo el texto de la caja de texto correspondiente al
nombre.

Escriba el nombre de la persona a quien corresponde la tarjeta.

En el espacio correspondiente a titulo, escriba el titulo o puesto de la
persona.

En la seccion nombre de la empresa, escriba el nombre de la compafiia en
que trabaja.

En la seccion correspondiente a la direccion, seleccione y borre todo el texto
existente y escriba la direccion del trabajo. Puede escribir el nombre
completo de la compafiia previo a la direccion postal o fisica.

En el espacio correspondiente a la informacion de contacto, borre y escriba
la informacién de contacto de la persona, tal como: el nimero de teléfono
con su extension, nimero de fax, direccion de correo electronico y sitio web.

Puede agrandar el tamafio de las letras y las cajas de texto, de ser necesario.

Direccion.

Canton Xolacul
Nebaj-Quiché

L,ESCUELA NORMAL BILING/' ™

- Sebastian de Paz Matém Texto_
" Docente ' seleccionado para

ser modificado.

Teléfone: 57725235
Fax: 93 111111 12

Carreo elecironico: depaz.sebas@gmail.com

Contacto
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Modificar o cambiar los colores a una

fisura de la tarieta

>
>

Seleccione la figura u objeto a la cual le interesa cambiarle el color.
Notara que una nueva pestaria aparecera en la parte superior del grupo.
Haga clic en la pestafia formato de la pestafia de herramientas estilos de
forma.
Del grupo estilos de forma, haga clic en la funcion relleno de forma.
Observe que se muestra una paleta de colores. Estos colores cambiaran
dependiendo de la combinacién de colores que haya seleccionado.
Si desea un color que no esté en la paleta:
» Haga clic en mas colores de relleno. Le aparecerd el cuadro de
dialogo colores.
» Puede seleccionar el color que desee de la pestafia estandar o puede
modificar el color en la estafia personalizada.
Luego de haber escogido el color de su preferencia, haga clic en el botén

aceptar.

acién2 - Publisher (Error de activacién de productos) HERRAMIENTAS DE DIBUIO Pestaﬁa formato

P DE PAGINA CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA FORMATO

3 Relleno de forma = = 5 35 ‘I:I
3
~|| Colores de . binacié
C] C] D | SSrs s R e mnacn Traer  Enviar Alinear Agrupar Desagrupar Girar

elante ~ atrés -

RMAL BILINGUE
Sebastian de Paz Matom

Docente
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K Botdn aceptar

P do | PaNTONES

Colores:

Cuadro de dialogo al
seleccionar la opcién de
mas colores de relleno.

Modelo de color: | RGE

Azul: =

g

Transparencia:

< > o |
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1.17. Crear un calendario

Las opciones de calendario de Publisher nos permiten personalizar un calendario.
Para incluir intervalos de fecha desde 1900 a 2200, asi como mostrar un mes o

todo un afio en cada pagina.

1.17.1. Pasos para crear un calendario

personalizado
» Inicie el programa de MS Publisher.

» Seleccione hoja en blanco 11*8.5 pulgadas

» Luego en la pestafa disefio de pagina damos clic en cambiar plantilla.

» Damos clic en pagina principal y seleccione el tipo de disefio que desee.
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» Si desea, en el panel de opciones, escoja la combinacion de colores y de

tipos de letras que més le agrade. También, puede determinar la orientacién

del calendario. Posterior a ello, haga clic en el boton aceptar.

. .
arml\as integradas Perfil
IREEEEEE  Opcion de pagina principal
Cuadro de énfasis Eclipse Eco Eje Estudio *
Vista previa de calendario.

- —
RIE==
= =T | FEFE Personalizar

Combinacién de coleres:
Linea con adornos  Lineas cruzadas Marquesina Mezclas Hvil Amanecer [ ]

= —

Combinacién de fuentes:

(fuentes de plantilla pred.)

=
== Informaci6n empresarial:
= R (Personalizada)

Opciones
Tamafic de pagina:

Funcion para cambiar de
orientacion de la hoja

Definir fechas del calendario.

[ Incluir programa de eventos
Sencillo Tablero Universitario
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1.17.2. Modificar 1a imagen vy su descripcion

Es posible que la plantilla del calendario que haya escogido tenga una imagen
con descripcion o imagen capturada. El usuario podra modificar tanto la imagen
como la descripcion de la misma de la siguiente manera:

o Seleccione la imagen y clic en suprimir.

o En la pestafia insertar seleccione imagenes.

o Seleccione la imagen que desea colocar y clic en el boton insertar

o Unavez insertada la imagen el usuario podra modificarlo segin su gusto.
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1.17.3. Para modificar la descrincion de la
imagen

» Haga clic dentro de la caja de texto.
» Escriba el texto deseado. Puede ser la descripcion de la imagen que se

muestra en la parte superior o una cita de un autor.

En ocasiones nos gusta la estructura del disefio de la publicacién, pero no nos
agrada la combinacion de colores o los tipos de letras. Publisher contiene una
gran cantidad de combinaciones de colores que las podemos visualizar y
seleccionar facilmente.

< Clic en la pestafia Disefio de Pagina

< En el grupo combinaciones, pase el apuntador del mouse por encima de

la galeria de combinaciones de colores y haga clic a la que mas le guste.
< Si desea cambiar la combinacion de tipos de letras, del grupo

Combinaciones, haga clic en fuentes.

<> Pase el apuntador del mouse por encima de la lista de combinaciones de

tipos de letras y haga clic para seleccionar la que més le guste.

HERRAMIENTAS DE DIBUJO | HERRAMIENTAS DE CUADRO DE TEXTO | HERRAMIENTAS DE IMAGEN
FORMATO FORMATO FORMATO

VISTA

Integrado

ESE  Aspecto  EEEEEN S Brio S Civil B cConcurre... N O 1A b'
B e e EEE . recon EEEEES e pcion para cambplar
- Metro B Mirador - Médulo m Negro y -

B Office BN Offceso. BN Opuince EICE Origes tipo de letras

[ | Papel [ B | Solsticio [ Técnico [ Urbano

[ | Vértice [ Viaje:

Integrado (clasico)

- - -

- - -

- .- . ERE

- - -

- - -

- - -

- - _— -

[ | [ | [ |

[ | [ | [ |

m Melocoten [l e

- Muérdage Bl = / . .,
™ Megroy ... EEE ™ P I t d b

= Meorey- e dleta de combinacion
m Prado m Puerto m

o R de colores,

m Tinto EEEE Toscana \

B B Truch - [ Lo

Crear nueva combinacién de colores...
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Actividades sugeridas

AANENENEN

Investigar sobre Microsoft Publisher 2,013

llustrar los componentes de la pantalla de Publisher.
Elaborar un glosario de todos los términos nuevos.
Elaborar un calendario

Elaborar una presentacion personal.

EJERCICIO No. 11

2
v
v

v

Evaluacion de los aprendizajes

Trabajo practico

Crear dos tarjetas de presentacion Personal.

Utiliza la planilla predisefiada PhotoScope, Modificarle el color, en los espacios
escriba sus datos personales, contactos y entre otros. Haga una tarjeta con
orientacion vertical y otra con orientacion horizontal, a una de ellas incluirle
una imagen y a otra un logotipo.

Elaborar un calendario educativo con las siguientes caracteristicas

Hoja tamafio oficio.

Tipo de fuente Bernard MT Condensed

Tamario de la letra 8.

En el area de programa coloque las actividades que se describen a continuacién y

programando las fechas correspondientes.

Inicio de ciclo escolar.
Bienvenida a nuevos ingresos.
Celebracion del dia del carifio.
Celebracion dia de la madre.
Fiestas agostinas.

Fiestas septembrinas.

Cierre de ciclo escolar.

NOTA: No olvide guardar los trabajos con su nombre, grado, seccién y nimero de

clave.
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Unidad VI

Comandos especiales o0 métodos abreviados de teclados







1.Ataios de Word
CTRL+INICIO — Ir al principio de un documento.

F10 — Activar la barra de mends en los programa.
CTRL +F4 — cerrar la ventana activa en programas de documentos multiples.
ALT+F4 — Cerrar el programa

ALT+ESPACIO — Mostrar el menu de sistema de la ventana activa.
ALT+ESPACIO+N — Minimizar la ventana activa.
ALT+ESPACIO+X — Maximizar la ventana activa.
ALT+ESPACIO+R— Restaurar la ventana activa.
ALT+TAB — Cambiar de aplicacion.

CTRL. + A — Abrir un Documento.

CTRL. + B — Buscar y Reemplazar una Palabra.
CTRL. + C — Copiar

CTRL. + D — Alinear a la Derecha.

CTRL. + E — Seleccionar todo el Documento.
CTRL. + G — Guardar el Documento.

CTRL. + H — Dejar Sangria.

CTRL.+ [ —>Ira...

CTRL. +J — Alineacion Justificada

CTRL. + K — Poner en Letra Cursiva

CTRL. + L — Buscar y Reemplazar

CTRL. + M — Fuentes, Estilos, Tamaios...

CTRL. + P — Imprimir

CTRL. + R — Cerrar el Documento

CTRL. + S — Subrayar un texto

CTRL + T — Alineacion Centrada

CTRL + U — Documento Nuevo

CTRL. +V — Pegar

CTRL. + X — Cortar

CTRL. +Y — Repite la tlltima Operacion
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CTRL. + Z — Deshacer
2.Atajos de teclado Excel

Al abrir una nueva hoja de célculo, ya podemos aprovechar algunos atajos que nos
ayudaran a configurarla a nuestro gusto:

CTRL+T: convierte una seleccion de celdas en una tabla.

CTRL + A: selecciona todas las celdas de un documento.

ALT + F1: crea un gréfico con un grupo de datos seleccionados.

CTRL + Mayusculas + L: activa o desactiva el auto filtro.

CTRL + tecla "+": activa o desactiva las formulas de celdas seleccionadas.

F9: calcula todas las operaciones de todas las hojas de trabajo

F9 + seleccion de parte de una férmula: calcula esa operacion

Mayusculas + F9: calcula las operaciones de la hoja de trabajo actual

ALT + =: realiza una suma de todas las celdas seleccionadas.

2.1. Aleunocs atajos de teclado a la hora de

navegar por el documento

CTRL + suprimir: volvemos a la ultima celda activa.

CRTL + teclas de direccion: nos lleva a limite de cada direccion en la hoja de
trabajo.

F2: al pulsarlo sobre una celda seleccionada, la editamos. Es como el doble clic.
Mayusculas + F2: afiade un comentario a una celda.

CTRL + Inicio: vuelves a la celda Al del documento.

CTRL + P&g. arriba/Pag. abajo: cambia entre hojas de trabajo.

Mayuscula + F11: afiade una nueva hoja de trabajo al documento.

3. Comandos para bowerboint

CTRL+X: Cortar

CTRL+C: Copiar

CTRL+V: Pegar

CTRL+M: Nueva diapositiva
CTRL+N: Negrita
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CTRL+K: Cursiva

CTRL+S: Subrayado

CTRL+j: Aumentar tamafio de fuente
Ctrl+": Disminuir tamafio de fuente
CTRL+L: Reemplazar

F5: Presentacion desde el principio
F7: Ortografia

Mayus+F7: Sinbnimos

Alt+F8: Macros

4. Comandos para Dublisher

ALT+TAB: Cambiar a la ventana siguiente.

ALT+F4: Cerrar ventana.

CTRL+F6: Cuando hay mas de una ventana abierta, cambiar a la siguiente ventana.
CTRL+Mayus+F6: Cambiar a la ventana anterior.

CTRL+F7: activar reglas en el area de trabajo.

CTRL+F12: Guardar como:

CTRL+F1: mostrar cinta de opciones.

CTRL+P: imprimir un documento.

CTRL+MAYUS+C: Copiar el formato.

CTRL+MAYUS+V

CTRL+MAYUS+Y Pegar el formato: Activar o desactivar Caracteres especiales.
CTRL+S: subrayar el texto.

CTRL+K: Aplica formato cursivo al texto.

CTRL+N: Activa el formato de negrilla al texto.

CTRL+MAYUS+N: insertar pagina el blanco.
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CLOSALIO

Acumular

El término procede del vocablo latino acumulativo y estd vinculado al verbo que

refiere a amontonar o juntar algo.

Adiuntar un documento

Accion de agregar a un mensaje (de email, o para un grupo de noticias) uno o

varios archivos extras, llamados archivos adjuntos.

El almacenamiento es la propiedad o capacidad de guardar datos que tiene un
dispositivo electronico. Computadoras, teléfonos celulares, tabletas, televisores
Smart, calculadoras, consolas de videojuegos y demés dispositivos electrénicos
tienen esta propiedad, la cual es muy atil no sélo para guardar datos sino también
para procesarlos.

Ataio

Una tecla de atajo, es una manera rapida de ejecutar alguna funcién sin la necesidad
de quitar las manos del teclado o usar el mouse para buscar una funcion. Si el atajo
es utilizado frecuentemente, es muy facil recordar la combinacion de teclas. El uso

del mouse muchas veces termina "atrasando™ nuestro trabajo.
Celda

Una celda en Excel es la interseccion de una fila y una columna. Una celda puede
contener texto, nameros, fecha, instrucciones, funciones u otros datos. También se
puede combinar el célculo con datos o instrucciones dispuestas en otras hojas del
libro. En general las celdas se representan de forma rectangular y se ubican por un
namero/letra de fila y un namero/letra de columna, y pueden ser identificadas con

un nombre Unico, por ejemplo B4 (columna B, fila 4).

Chrome

Es el navegador web creado por la compafiia Google. Considerado como el
navegador mas rapido del mundo, en poco tiempo que tiene desarrollado Google

Chrome cumples con sus objetivos principales, rapido, seguro, practico, estable y



con un sentido minimalista Unico, que le brinda al usuario la mayor comodidad a la

hora de navegar por la web.

Compactas

En topologia, un espacio compacto es un espacio que tiene propiedades similares a
un conjunto finito, en cuanto a que las sucesiones contenidas en un conjunto finito

siempre contienen una subsucesion convergente. La nocion de compacidad es una

version mas general de esta propiedad.
Computador

Nombre masculino de la Computadora.

Definicion de CRT. (Cathode Ray Tube). Tubo de rayos catddicos. Se llama
genéricamente asi a los monitores basados en un tubo de vacio donde un haz de

electrones pinta la imagen en la pantalla.

Cuadro d dialogo

Un cuadro de didlogo es un tipo de ventana que permite comunicacién simple entre
el usuario y el sistema informatico. El tipo cuadro de dialogo méas simple
Unicamente informa al usuario, es decir que muestran un texto (y eventualmente

objetos gréficos) y ofrece la opcidn de cerrar el cuadro.
Cursiva

Lo cierto es que su origen y, por lo tanto, su definicion estan en la escritura a mano
apresurada. De hecho, la palabra «cursiva» proviene del latin curro (curris, currere,
cucurri, cursum), que significa 'correr’, por ser el tipo de letra obtenida al escribir

con cierta agilidad.
Curso

Sefial, normalmente parpadeante, que indica en una pantalla de computadora la

posicién en la que se puede realizar una accion.

Un dato es una representacion simbdlica (numeérica, alfabética, algoritmica,

espacial, etc.) de un atributo o variable cuantitativa o cualitativa. Los datos



describen hechos empiricos, sucesos y entidades.
Diapositiva

Fotografia sacada directamente en positivo y en pelicula u otro material

transparente y que se proyecta sobre una pantalla blanca
Digitalizar

Convertir una magnitud fisica, un texto o una sefial analdgica en una representacion
digital

Dispositivo

Un dispositivo es un aparato 0 mecanismo que desarrolla determinadas acciones. Su

nombre estd vinculado a que dicho artificio esta dispuesto para cumplir con su

objetivo

La produccién de ejemplares de una obra artistica o cientifica o de un documento
visual. El verbo editar indica la accion de publicar una pieza a través de su

plasmacién en un soporte fisico o digital.

Flementos graficos

Son una parte fundamental del disefio en todas sus modalidades, introduciendo en
las composiciones informacion visual que complementa en gran medida el mensaje

que se desea transmitir, y que a veces es tan importante en el disefio como los

contenidos textuales del mismo.

Sistema que permite el intercambio de mensajes entre ordenadores conectados a

una red.
EFncabezado

Es el area de la parte superior de la pagina que se halla reservada para ese tipo de

texto.
Estandar

Que sirve de patron, modelo o punto de referencia para medir o valorar cosas de la

misma especie.



Explorador

Consiste en una aplicacion para administrar archivos que forma parte del sistema
operativo Microsoft Windows. A través de esta herramienta es posible crear, editar

o0 eliminar carpetas, archivos, etc.

Crafico

Es el nombre dado a cualquier imagen generada por una computadora.
Originariamente se llamaba asi a los histogramas, pero, por extensién, empezo6 a
Ilamarse asi a todas las representaciones visuales que el ordenador podia generar

que no fueran texto.
Hardware

Conjunto de elementos fisicos 0 materiales que constituyen una computadora o un

sistema informatico.
IBM

El acrénimo IBM son las siglas en inglés de International Business Machines, cuyo
significado en espafiol se traduce como Maquina de Negocios Internacionales.
Definicion: IBM es empresa de tecnologia y consultoria mas grande del mundo,

con sede en Armonk, Nueva York, Estados Unidos

Es utilizado para representar archivos, carpetas, programas, unidades de

almacenamiento, etc. en un sistema operativo grafico.

Informatica

Conjunto de conocimientos técnicos que se ocupan del tratamiento automatico de la

informacion por medio de computadoras.
Interfaz

Dispositivo capaz de transformar las sefiales generadas por un aparato en sefiales

comprensibles por otro.
LCD

Sigla del inglés Liquid Cristal Display, “representacion visual por cristal liquido”,



sistema que utilizan determinadas pantallas electronicas para mostrar informacion

visual.
LINUX

Linux es un sistema operativo de software libre (no es propiedad de ninguna
persona 0 empresa), por ende no es necesario comprar una licencia para instalarlo y
utilizarlo en un equipo informatico. Es un sistema multitarea, multiusuario,
compatible con UNIX, y proporciona una interfaz de comandos y una interfaz
gréafica, que lo convierte en un sistema muy atractivo y con estupendas perspectivas

de futuro.
Logo

Es un signo grafico que identifica a una empresa, un producto comercial o, en

general, cualquier entidad publica o privada.

Magnificar

Engrandar o aumentar, hacer algo mas grande.

Memoria flash

Es un dispositivo en forma de tarjeta, que se encuentra orientado a realizar el
almacenamiento de grandes cantidades de datos en un espacio reducido,

permitiendo la lectura y escritura de multiples posiciones de memoria en la misma

operacion.

Es una serie de opciones que el usuario puede elegir para realizar determinadas

tareas.

Mozilla Firefox

(Llamado simplemente Firefox) es un navegador web libre y de c6digo abierto
desarrollado para Linux, Android, 10S OS X y Microsoft Windows coordinado por
la Corporaciéon Mozilla y la Fundacion Mozilla. Usa el motor Gecko para

renderizar paginas web, el cual implementa actuales y futuros estandares web.



(En inglés, web browser) es un software, aplicacion o programa que permite el
acceso a la Web, interpretando la informacién de distintos tipos de archivos y sitios
web para que estos puedan ser visualizados.

Ordenador

Magquina electrdnica capaz de almacenar informacion y tratarla automéaticamente
mediante operaciones matematicas y ldgicas controladas por programas
informaticos.

Palpable

Que puede ser tocado con las manos.

Panel

Puede tratarse de las diferentes divisiones o compartimentos de algo, del elemento
que se emplea para realizar una separacion fisica o del conjunto de individuos que
se reline para el tratamiento publico de algin tema.

Periférico de entrada

Es un dispositivo utilizado para proporcionar datos y sefiales de control a la unidad

central de procesamiento de una computadora.

Es un dispositivo electrénico capaz de imprimir, mostrar o emitir sefiales que sean

facilmente interpretables por el usuario.

Periférico
Unidad de una computadora que no forma parte de su unidad central.
Periféricos intermos

Son aquellos que se encuentran dentro del gabinete de la computadora. Por
ejemplo: los discos duros, las unidades de CD/DVD, placa madre, tarjetas,

controladores de puertos, etc.



Periféricos externos

Son aquellos que se ubican fuera del gabinete de la computadora. Por ejemplo,

monitores, teclados, ratones, lectores de memoria, etc.

Es un elemento de la interfaz de un programa que permite cambiar rapidamente lo

que se esta viendo sin cambiar de ventana que se usa en un programa o mend.
Pie de pagina

Son aquellas particulas de texto que aparecen en la parte inferior de los escritos los
cuales le brindan al lector una clase de informacion adicional que pueden ser de
gran interés para el lector y que no suele encontrase dentro del texto como tal; lo
que usualmente podemos encontrar en un pie de pagina puede ser informacion,
aclaraciones, citas, datos, comentarios, aclaraciones, notas de los escritores o
traductores, ejemplos, etc. Esto se hace en un lugar o espacio que se separa del resto

del texto, espacio que usualmente se realiza mediante un espacio o linea en blanco.
Planilla en Word
Es un tipo de documento que crea una copia de si mismo cuando se abre. En

Microsoft Office Word 2007, una plantilla puede tener la extensiéon .dotx o .dotm

(el tipo de archivo .dotm le permite habilitar las macros en el archivo).
Dotencia

Es la cantidad de trabajo que se realiza por unidad de tiempo. Puede asociarse a la
velocidad de un cambio de energia dentro de un sistema, o al tiempo que demora la
concrecion de un trabajo. Por lo tanto, es posible afirmar que la potencia resulta
igual a la energia total dividida por el tiempo.

Es, en general, "la acumulacion y manipulacion de elementos de datos para
producir informacién significativa."

Puertos de conexion

Sirven para comunicar la computadora con la impresora, el raton o el médem, sin

embargo, el puerto USB sirve para todo tipo de periféricos, desde ratones a discos



duros externos, pasando por conexiones bluetooth.
Rayos catodicos
Cualquier tipo de energia radiante.

Red

Tambien llamada red de comunicaciones de datos o red informatica, es un conjunto
de equipos informéticos y software conectados entre si por medio de dispositivos
fisicos que envian y reciben impulsos eléctricos, ondas electromagnéticas o
cualquier otro medio para el transporte de datos, con la finalidad de compartir

informacidn, recursos y ofrecer servicios

Servidores de aplicaciones

Usualmente se trata de un dispositivo de software que proporciona servicios de
aplicacién a las computadoras cliente. Un servidor de aplicaciones generalmente
gestiona la mayor parte (o la totalidad) de las funciones de légica de negocio y de
acceso a los datos de la aplicacion.

Servidores web

Es un programa que gestiona cualquier aplicacion en el lado del servidor realizando
conexiones bidireccionales y/o unidireccionales y sincronas o asincronas con el
cliente generando una respuesta en cualquier lenguaje o aplicacion en el lado del

cliente.

Software

Conjunto de programas y rutinas que permiten a la computadora realizar

determinadas tareas.

Es un sistema operativo portable, multitarea y multiusuario; desarrollado, en
principio, en 1969, por un grupo de empleados de los laboratorios Bell de AT&T,

entre los que figuran Dennis Ritchie, Ken Thompson y Douglas Mcllroy.

USB

Sigla del inglés universal serial bus, periférico que permite conectar diferentes

periféricos a una computadora.



Es un adjetivo que procede del vocablo latino versatilis y que hace referencia a la
capacidad de algo o alguien de adaptarse con rapidez y facilidad a distintas
funciones. La versatilidad, por lo tanto, es una caracteristica muy valorada.

Videoconferencias

Conferencia que se realiza mediante el videoteléfono.

Web

Conjunto de informacidn que se encuentra en una direccién determinada de internet

WWWwW

Sigla de la expresion inglesa World Wide Web, 'red informatica mundial’, sistema
I6gico de acceso y bulsqueda de la informacion disponible en Internet, cuyas

unidades informativas son las paginas web.
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