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Resumen

Este informe final es el resultado de la ejecucion del proyecto de egreso, previo a
obtener el grado académico de Maestria en Gerencia Educativa de la Universidad
Panamericana, denominado “Gestion del Conocimiento Tecnoldgico para los INEB e
INED, Plan fin de Semana, Municipio de Villa Nueva”. Contiene el resultado del

analisis realizado en los centros educativos que funcionan en este Municipio.

Este proyecto surge del diagnostico realizado a las instituciones educativas plan fin de
semana, detect6 la importancia de la tecnologia en el proceso de ensefianza-

aprendizaje, lo que conllevaa una educacién transformadora y liberadora.

Es necesario impulsar un modelo educativo de desarrollo que eleve la calidad
educativa y se acople a cada nivel social, econémico, cultural del estudiante. La
educacion en tecnologia debe promover calidad de vida entre los seres humanos,
siendo una sociedad participativa, democratica y solidaria, siendo uno de los retos del
presente milenio.Dentro de los obstaculos presentados en el desarrollo del proyecto,
se puede mencionar la apatia de algunos docentes, por la aceptacion de la propuesta

tecnoldgica.

El cual fue superado al involucrarse directamente con el proyecto, seguidamente se
trabajé con los objetivos del proyecto, la campafia de concientizacién a nivel de
supervisores educativos, directores y docentes, el cual fue un rotundo éxito, logrando
despertar en ellos un interés por aprender,sobre las herramientas Didacticas

Digitales.



Introduccion

La educacion por madurez, es una modalidad que resurge para brindarles la
oportunidad a las personas que no finalizaron sus estudios de nivel medio, debido a
situaciones econdmicas, familiares, laborales o de otra indole. Esta modalidad incluye
técnicas y horarios que se adeclan a las necesidades educativas de los estudiantes, es
importante mencionar que la insercion de la tecnologia, no se ha utilizado como un
recurso didéctico siendo necesario en la educacion para la realizacion del proceso

ensefianza-aprendizaje en la educacion de los adultos.

Hoy en dia, la tecnologia ha venido a transformar la educacion ya se tiene diferentes
herramientas tecnoldgicas, para ampliar los conocimientos. Se hace necesario que el
estudiante se actualice y adapte a los cambios tecnolégicos. La tecnologia educativa
incrustada en la pedagogia es una manera de apuntar a la mejora de la calidad en la

educacion.

El presente documento esté constituido por capitulos que se alistan a continuacion.

El capitulo 1 Esta integrado por el marco conceptual, descripcién, justificacion,
objetivos, metas y localizacion fisica del proyecto. Ademas se describen los
fundamentos conceptuales que proporcionaran las bases para la ejecucion del

proyecto.

Capitulo 2se presenta el diagnéstico realizado a las instituciones objeto de estudio,
priorizando los problemas presentados y determinando cual se va a ejecutar. El
Marco Logicose presenta de la siguiente forma: arbol de problemas, arbol de
objetivos, analisis de alternativas, estructura analitica, analisis de involucrados,

resumen narrativo, matriz del marco légico.



Capitulo 3 Se detalla la ejecucién del plan y las actividades que se desarrollaron
durante el proceso, para dar cumplimiento a la etapa de monitoreo y evaluacion del
proyecto. Esta etapa fue observada y dirigida en forma interna y externa de la
siguiente forma, nivel interno por el director del establecimiento, nivel externo por el

supervisor educativo directamente siguiendo la planificacion presentada.

Capitulo 4En este capitulo se presentan los resultados obtenidos con la ejecucion del
proyecto, como también el impacto obtenido y la aceptacion del mismo a través del
proceso final de evaluacion, incluyendo las conclusiones y las recomendaciones.

Se integran las fuentes de consulta que sustentan la parte tedrica y los anexos que son

la evidencia del proceso desarrollado.



Capitulo 1
Marco Conceptual
1.1Antecedentes

Yanes (2000) Plantea que la tecnologia aplicada a la educacién puede permitir un
trabajo holistico, situado e interdisciplinario, capturando el contexto real de los
procesos de aprendizaje se producen, permitiendo escenarios y actores particulares
con intervenciones reales e innovadoras. La UNESCO define las nuevas tecnologias
de la informacién como "el conjunto de disciplinas cientificas, tecnoldgicas, de
ingenieria y de técnicas de gestion utilizadas en el manejo y procesamiento de la
informacién; sus aplicaciones; los computadores y su interaccion con hombres y

maquinas; y los contenidos asociados de caracter social, econdmico y cultural”

Esta nueva situacion en los modelos pedagdgicos obliga a abandonar la idea de
instruccion a los alumnos/as, de entenderlos como seres triviales que se comportan y
rinden a través de output a partir de las informaciones y comunicaciones o input que
reciben. EI alumno no es un computador y no procesa informacion. Por el contrario,
es un generador de conocimientos nuevos a partir de sus conocimientos previos o
saberes sabidos. La didactica debe fortalecer este proceso de aprendizaje autbnomo de

alumnos/as.

Alvarado (2013) realizo la tesis Incorporacion de las TICS para elevar la calidad de
los Programas de Telesecundaria. Guatemala con el fin de forma estratégica a la
reduccion de los problemas de escasez de material educativo en los centros
educativos y promover la actualizacion constante de los docentes en la utilizacion de

la tecnologia actual.

El autor concluye que la ensefianza se encuentra fortalecida en la actualidad mediante
la incorporacion de las TICS, en el proceso de ensefianza-aprendizaje agregando que
la tecnologia actual es un componente que debe estar presente en la asignatura de

tecnologia en el Nuevo Curriculo Nacional Base.



1.2Justificacion

En la Gltima década el mundo ha experimentado grandes y réapidas transformaciones
politicas, sociales, econémicas y tecnoldgicas que han ocasionado el desarrollo de
procesos de globalizacién en casi todos los campos del quehacer humano. La

educacion es un hecho propio del ser humano.

La tecnologia es el conjunto de saberes que comprende aquellos conocimientos
practicos que posibilitan al hombre a modificar las condiciones naturales para hacer
de su vida mas util y placentera, asi también facilitan al hombre a través del empleo
de estas herramientas construidas artificialmente, abrir un mundo sin fronteras, el uso
de las computadoras e incorporando el Internet se adquiere conocimiento y la

interaccién humana superan las distancias.

Por lo cual es necesario e indispensable la inmersion de la tecnologia en la educacion
y especificamente en la andragogia, permite al adulto actualizarse en muchos
contextos como: Laborales, alcanzado sus objetivos con eficiencia y eficacia.
Familiares: Les permite interactuar con sus hijos los conocimientos adquiridos o
aplicar la investigaciéon, Educativos: La motivacion les permitird la superacion

personal y llegar hasta la Universidad.

El presente proyecto educativo permitird que los estudiantes de los establecimientos
educativos INEB e INED reforzados con una Guia metodoldgica, pedagdgica con
principios de computacion apliquen los conocimientos adquiridos con la practica para

poder utilizarlas en cualquier ambito.



1.3Definicién del problema

¢Utilizan las Tics en los INEB e INED plan fin de semana del Municipio de Villa

Nueva?”
1.4Importancia del Proyecto

Hace algunos afios, era muy poco comun hablar de tecnologia, tampoco se
vislumbraba el desarrollo e impacto que alcanzarian, al paso del tiempo, los lenguajes
modernos han incluido su uso y su presencia altamente palpable, un porcentaje
elevado de estudiantes educacion por madurez son padres de familia que han visto el
desarrollo tecnoldgico de sus hijos, por lo cual se estan reincorporandose a las aulas
después de algunos afios es necesario que estén incluidos en su pensum de estudio la
tecnologia para mejor desarrollo personal, laboral como familiar.

El proyecto tiene como finalidad la aplicacion de principios del conocimiento
tecnoldgico con proyeccion educativa en los docentes de INEB e INED Plan fin de
semana del municipio de Villa Nueva, Departamento de Guatemala quienes seran los

portadores de transmitir el conocimiento a sus estudiantes

1.5Alcances y Limites del Proyecto

Alcances el proyecto esta basado en el disefio o estructura del marco légico, el cual

consiste en los siguientes componentes:

» Realizar una camparia de concientizacion con los Directores y los Docentes de
los establecimientos por madurez, plan fin de semana sobre la importancia del
uso de la tecnologia, para beneficio del estudiante durante el proceso de

ensefianza-aprendizaje.



» Crear herramientas did4cticas digitales que apoyen al docente en el proceso

educativo.

» Talleres practicos para elaborar sus propias herramientas didacticas digitales

que apoyen el desarrollo de su trabajo educativo.

» Elaboracion de una guia metodologica pedagogica y practica que contienen

orientaciones y principios basicos para realizar aprendizaje de computacion.

Los limites del proyecto se encuentran enmarcados en el municipio de Villa Nueva,
en los establecimientos de reciente creacion, plan fin de semana, en la modalidad por

madurez.

1.6Metas

» Diseflar una campafia de sensibilizacion digital en autoridades educativas y
docente.

» Disefiar Herramientas didacticas digitales.

A\

Realizar talleres para docentes.
» Socializar la guia metodolégica con principios Basicos de computacién, con el
aval del Supervisor Educativo en los cinco centros educativos.



1.7Localizacion fisica
Los establecimientos educativos estan ubicados Colonia Eterna
Primavera, Asentamiento Alioto, Peronia, La Selva y el Blcaro
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Capitulo 2

Marco Logico

2.1 Planteamiento del problema

El sector de las TIC se ha vuelto estratégico y prioritario. Dejar atras el
‘analfabetismo digital’ ya no esuna opcidn, sino una obligacion: el que no se suba al
carro tecnologico tendrd mucho que perder en el &mbito laboral. Quien hoy en dia
tenga conocimientos en el &mbito de tecnologia de la Informacion y Comunicacion lo

tiene mucho mas facil a la hora de encontrar empleo.

El desconocimiento y la falta de habilidades y destrezas para acceder a las tecnologias
nos plantean una nueva preocupacion en el pais y es el surgimiento de los analfabetas
digitales, ya no se trata solamente de la presencia de analfabetas que han quedado al
margen del sistema educativo y que no han logrado aprender a leer y escribir, se trata
de analfabetos informaticos, que con la aparicion de las tecnologias quedan al margen
de toda posibilidad de interactuar en las redes sociales, que cada vez mas, se imponen

principalmente en el &mbito infantil y juvenil.

2.2 Importancia del Problema

La tecnologia esta presente en todo lo que nos rodea: desde nuestro trabajo, nuestra
comunidad, nuestra familia, hasta nuestro hogar, en fin todo lo relacionado con la
vida cotidiana. Sin embargo en el sector de la ensefianza, vemos que muchos centros
educativos, hoy en dia no tienen los recursos necesarios para integrar la tecnologia en
el ambiente del aprendizaje. Muchos que estan inmersos en la educacion, estan
empezando a explorar el potencial tan grande que ofrece la tecnologia para educar y

aprender. Con el uso adecuado, la tecnologia ayuda a los estudiantes a adquirir las



habilidades y destrezas necesarias para sobrevivir en una sociedad enfocada en el

conocimiento tecnoldgico.

2. 3Analisis de los involucrados

Tabla No.1 Analisis de los involucrados

Responsables Directos: velan | Como representantes del Estado | Estan en la disposicion
por elevar la calidad educativa | perciben el problema con | de apoyary dar el aval
en la Supervision Educativa, | preocupacion pues no cuenta | para ejecutar todos los

observan como positivo el | con los recursos necesarios para | talleres para los

Autoridades
Educativas

proyecto que serd un reto para | desarrollar en cada | docentes y el material
todos los involucrados. establecimiento la tecnologia. requerido en cada
sesion.

Estdn a la expectativa de lo | Con apatia pues algunos de ellos | Participaran en todos

é que sucede pero cuento con su | no estan actualizados pero se les | los talleres para
§ apoyo aunque, existe cierto | incentiva de la importancia de la | después aplicarlo a su
E recelo e incertidumbre pues | tecnologia en la educacion. proceso de ensefianza
g los cambios los desconciertan. de acuerdo a la orden
g emitida por el
S Supervisor Educativo.
Los estudiantes con | Con mucha motivacién porque | Con el deseo de
anterioridad solicitaron a sus | es parte de sus metas personales | participar durante el
é autoridades  respectivas la | para mejorar el rendimiento | proyecto y aplicar todo
-_‘é‘ inclusion de la computacion | educativo , laboral, como | lo que el docente
-.UE, en su pensum de estudio. familiar soliciten en el &rea
Ll -
tecnoldgica.

Fuente elaboracion propia 2013



a.- Parte Informativa

En el Municipio de Villa Nueva, no existian establecimientos oficiales, en plan fin de
semana en el Nivel Basico y Bachillerato por Madurez., fue en el afio 2011 que se
inicia el Ciclo escolar, Plan fin de semana en: Asentamiento Aliotto graduando la

primera promocion bajo la cobertura del Instituto por Madurez “Matilde Rouge”.

En el afio 2012 se inicia la educacién por madurez en los siguiente lugares agregando
al que ya existia como: Primavera, La Selva, Peronia y el Bucaro”. En el afio 2013 el
Sefior Alcalde Municipal y la Direccion Departamental Guatemala Sur, sale el
acuerdo que regira estos establecimientos. MINEDUC nombra un Director y cuatro
docentes que inician oficialmente en el mes de marzo del presente afio sus labores en

cada establecimiento.

Tabla No. 2 Listado de establecimientos de plan fin de semana

01-15=0292-46

Diversificado

4a.calle 56-75 Z.4 Primavera

Fin de Semana

01-15-0293-45

Bésico

4a.calle 56-75 Z.4 Primavera

Fin de Semana

01-15-0294-45

Bésico

32.Av.7-89 Z.8 L. 2 A Peronia

Fin de Semana

01-15-0295-46

Diversificado

32.Av.7-89 Z.8 L. 2 A Peronia

Fin de Semana

01-15-0296-45

Bésico

52.calle2-30 Z 8 La Selva

Fin de Semana

01-15-0297-46

Diversificado

52.calle2-30 Z 8 La Selva

Fin de Semana

01-15-0298-45

Basico

2a.2-99 Z 4 Las Margaritas, el Bacaro

Fin de Semana

01-15-0299-46

Diversificado

2a.2-99 Z 4 Las Margaritas, el Blcaro

Fin de Semana

01-15-0300-45

Basico

3a.calle 15-81 Z.4 Asentamiento Mario
Alioto

Fin de Semana

01-15-0301-46

Diversificado

3a.calle 15-81 Z.4 Asentamiento Mario
Alioto

Fin de Semana

Fuente: elaboracion propia 2013




b.- Lluvia de Ideas

En reunion de trabajo, se realiz6 una lluvia de ideas con los involucrados: sobre los
problemas que presenta los establecimientos, se plantearon innumerables situaciones
que aquejan a cada uno de los centros educativos y se pudo detectar una lista de
carencia y factores negativos que afectan el desarrollo del proceso pedagodgico y
administrativos de estos centros educativos los cuales todos son de reciente creacion
les afecta mucho mas., aunque hay diferentes prioridades y de acuerdo a la actividad
que se practico se indago con el objeto obtener la informacion de los problemas a
nivel general.
Participantes:

e Directores

e Autoridades Educativas

e Personal Docente.
Mencionaremos algunos de los Problemas presentados en la lluvia de ideas.

e Infraestructura

e Delincuencia

e Maras

e Extorsiones

e Falta de mobiliario

e Pobreza

e Drogas

e Alcoholismo

e Desintegracion Familiar

e Crimenes

o Falta de calidad Educativa.

e Tecnologia

o Falta de textos educativos acorde a Plan fin de semana por madurez



Como un complemento a la actividad realizada, utilizamos la herramienta FODA, es

una herramienta que permite conformar un cuadro de la situacion actual del objeto de

estudio permitiendo de esta manera obtener un diagndstico preciso que permite en

funcién de ello, tomar decisiones acorde con los objetivos formulados.

C.- FODA (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas)

Tabla No.3 FODA

*Poblacion
Estudiantil

*Equipo
tecnoldgico
*Infraestructura
apropiada.
*Docentes
especializados  en
su area

*Horario Flexible

*Salon  de  usos
maultiples.
*Buen  ambiente
laboral

*Trabajo en equipo
*Fomento de
Valores
*Estudiantes

entusiastas

Apoyo del Mineduc.

Apoyo de la

Municipalidad

Respaldo del Cocode.

Reconocimiento por la

Cooperativa.

Lugar céntrico de la

comunidad.

Aprovechamiento de

los recursos disponible.

Falta de Infraestructura

Falta de Mobiliario
Falta de calidad

educativa

Analfabetismo digital.
Falta de herramientas

didacticas digitales.

Actualizacion
del

administrativo 'y  de

digital

personal

docentes

Falta de capacitacion

para los docentes.

Inseguridad

Delincuencia

Maras

Desintegracion

familiar.

Desempleo

Extrema

pobreza

Extorsiones

Crimen

organizado

Fuente: elaboracidn propia 2013
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2.4Analisis del problema

Después de aplicar las herramientas del trabajo grupal que facilito nuevas ideas sobre

el problema determinado, este proceso interactivo de grupo genero sugerencias que

permitieron aprovechar la creatividad de cada participante, llegando a la conclusion

que la prioridad después de integrar ciertos aspectos y problemas se unifico en que la

tecnologia es un factor importante que contribuye en el cumplimiento de las metas

propuestas y trazadas de alcanzar pues el impacto que tiene sobre la vida de las

personas en el &mbito educativo, laboral y familiar es significativo.

_Figura No.2 Analisis de Causa- Efecto (Diagrama de Ishikawa)
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tradicional



Figura No.3 Arbol de Problema

Inexistencia
en el Pensum
de estudio.

Docentes y
estudiantes

desactualizados
en tecnologia

Ausencia de
herramientas
Didacticas

Digitales

Fuente: elaboracion propia 2013
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2.5 Analisis de Objetivos Integracion
Figura No.4Arbol de Objetivos familiar

Competencias
laborales

Estudiantes .

actualizados

Desempefio -
Involucrar a las optlmo
autoridades

Educacmn Motivacion
\ actualizada personal
Aplicar el
elesErmrEllle pleme — Proceso de ensefianza \ .
la tecnologia en el . .
. aprendizaje digital
estudiante P Je dig y

practico para trabajar / Alto

Docentes imi
\ durante la semana rendimiento
motivados académico
Garantizar la Educacion
aplicacion del Bl s Formacion digital

integral del
estudiante

proceso optimizando \ / actualizados
los recursos

¢

ELEVAR LA CALIDAD EDUCATIVA A TRAVES DE LA INSERCION
DE LA TECNOLOGIA EN LOS INEB E INED POR MADUREZ PLAN
FIN DE SEMANA EN EL MUNICIPIO DE VILLA NUEVA.

Aplicacion de la Socializar la Guia con

Tecnologia como una supervisor y Director
asignatura. educativo

Campafia de
sensibilizacion para las
autoridades educativas.

Talleres para docentes
Para su aplicacion

Creacion de la guia
sistematica con principios
Basicos tecnoldgicos.

Creacion de

Herramientas
Didacticas digitales.

Fuente: elaboracion propia 2013
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2.6 Analisis de alternativas

Realizado un analisis sobre el arbol de objetivos tomando en cuenta el tiempo y los

recursos disponibles, se priorizo y se decidio a llevar a la practica y cumplir con el

objetivo siguiente: “Elevar la calidad educativa a través de la insercionde las Tics en

los INEB / INED por madurez plan fin de semana en el Municipio de Villa Nueva”

Tabla No.4 Estrategias para alcanzar el objetivo

1.- Insertar la tecnologia en el Pensum de estudio

de Madurez en el Municipio de Villa Nueva

Con la introduccién de la tecnologia en el pensum de estudio,
se pretende ampliar el proceso de ensefianza- aprendizaje
usando los recursos disponibles para elevar los conocimientos

a adquirir.

2.- Campana de Concientizacion

Se iniciara desde las autoridades educativas y culminado con

los Docentes

3.- Taller alos Docentes en el area tecnologica.

Capacitarlos en el area tecnoldgica con personal capacitado en

fechas y horas ya planificadas.

4.- Crear una Guia Metodoldgica con principios

de Computacion.

Socializar la guia, que serd una herramienta didactica para el

docente y el estudiante para lograr el objetivo propuesto.

5.- Utilizar herramientas educativas tecnoldgicas

para el proceso ensefianza-aprendizaje

e Pégina Web

Fuente: elaboracion propia 2013

2.7 Analisis de riesgos

» Velar porque los centros educativos involucrados en el proyecto estén

sensibilizados en la aplicacion de las herramientas didacticas digitales.

» Involucrar la comunidad educativa para hacer uso de la tecnologia.

» Incentivar a los docentes de aplicar la tecnologia en el proceso de ensefianza-

aprendizaje.

» Motivar al personal docente y estudiantes de los INEB e INED plan fin de

semana del municipio de Villa Nueva a buscar nuevas alternativas de

aprendizaje utilizando la tecnologia
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2.8 Estructura Analitica del Proyecto

Figura No.5 Estructura analitica del proyecto

Elevar la calidad educativa a traves de la
‘ alfabetizacion digital utilizando las herramientas
didacticas para mejorar el rendimiento académico y

laboral del estudiante por madurez sector oficial. Plan
Fin de Semana.

=

=

El estudiante y el docente: Desarrollan capacidades, destrezas y habilidades

en tecnologia para elevar su calidad de vida y aplicarlos en su vida cotidiana,
laboral y profesional utilizando los valores morales al seleccionar los servicios

de las redes informaticas.

=

La insercion de El Aval por Socializar con Talleres de

las TICensu escrito de Superv_isor Aplicacion

Pensum de ejecutar el Educativo y Digitales para
. Entregar un

Estudio, en este Proyecto en sus ejemplar a cada docentes

Municipio establecimientos. establecimiento.

Reunién con
autoridades
Educativas

Campafia de
sensibilizacion a
Directores y personal
docente

Creacion de la guia
Metodoldgica con
principios en
computacién impresa

Creacion de Herramientas
Didacticas Digitales.

Fuente: elaboracion propia 2013
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2.9. Resumen narrativo

Fin

Elevar la calidad educativa a través del conocimiento tecnoldgico utilizando las
herramientas didacticas para mejorar el rendimiento académico y laboral del

estudiante por madurez sector oficial. Plan fin de semana.

Proposito

El estudiante y el docente: Desarrollan capacidades, destrezas y habilidades en
tecnologia para elevar su calidad de vida y aplicarlos en su vida cotidiana, laboral y

profesional utilizando la guia metodoldgica con principios basicos en computacion.

Componentes:

Campafia de sensibilizacion tecnoldgica para los docentes y autoridades Educativas.
Talleres tecnoldgicos para los docentes.
Creacidn de la Guia pedagogica con principios Basicos en computacion.

Creacién Herramientas didéacticas.

Actividades

Reunidn con autoridades educativas y personal docente camparia de sensibilizacion.
Dos Talleres tecnologicos para los docentes. Aplicacién
Socializar la guia Metodoldgica con principios en computacion.

Aplicar técnicas pedagdgicas digitales para el proceso de ensefianza- aprendizaje
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Tabla No. 5 Matriz del Marco Légico

Resumen narrativo  de | Indicadores de logro Medios de | Supuestos
'S | objetivos verificacion
2
Elevar la calidad educativa | 95% de los estudiantes | Laboratorios Los estudiantes aplican
a través de la | obtiene los principios | practicos. a su vida familiar las
= | alfabetizacion digital | basicos de computacion. | Evaluaciones técnicas y estrategias
L | utilizando las herramientas formativas y | ensefiadas en clases.
didacticas. sumativas. Tareas
Ejercicios.
El estudiante y el docente: | 85 % de los docentes | El perfil de ingreso | Demuestran
Desarrollan  capacidades, | aplicaran las | del estudiante no es | conocimientos
o | destrezas y habilidades en | herramientas didacticas | el mismo. culturales
& | tecnologia para elevar su | alcanzando un porcentaje | Rendimiento socioeconémicos de la
Cel calidad de vida y aplicarlos | elevado de estudiantes | académico alto. sociedad guatemalteca
o | en su vida cotidiana, | con calidad educativa. Docentes y a nivel mundial.
laboral . motivados Realiza proyectos de
investigacion.
Camparia de | EI 95% se sensibiliza | .Estadistica Autoridades educativas
sensibilizacién digital a | sobre la importancia de | diagnostica sensibilizadas para
los docentes la tecnologia Lista de Asistencia | apoyar el proyecto.
¢ | Talleres digital para Se capacitara al docente | Guia metodologica | Se erradica la
§ Los docentes. en la innovacion | entregada a | educacion tradicional.
S | Autorizacion de la Guia. didactica Autoridades en un 75%
g Aplicacion de las | La aprobacion por el | educativas. A hoja | Se socializa la guiay se
8 herramientas  did&cticas | Supervisor Educativo y/o | de evaluacion al | observa interés por
digitales. director Departamental docente en el area | aplicarla.
Los docentes aplicaran al | tecnologica.
las paginas Web
Reunién con autoridades | 100% de apoyo para el | Por medio de las | Apoyo con todo lo que
educativas. proyecto autorizaciones por | necesite  para  los
Campafia de | 100% asisten escrito talleres. Logistica,
sensibilizacién la convocatoria El Supervisor emite | mobiliario,  cafionera
é Disefiar la guia Se socializara la guia con | la convocatoria vy | etc.
£ | Metodoldgica el personal que impartird | los convocara. Sensibilizaran a los
> | Taller para tecnologia Entrega de muestras | docentes para asistir a
g Habilitar técnicas Cada docente aplicara las | de Guias al | los talleres.
pedagdgicas digitales técnicas pedagdgicas en | Supervisor
su asignatura. Educativo.
Las péaginas Web

Fuente: elaboracion propia 2013
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Capitulo 3

Marco Metodoldgico

3.1 Objetivos
3.1.1 Objetivo General

Fomentar el conocimiento Tecnolégico, utilizando herramientas didacticas digitales

para mejorar el rendimiento académico de estudiante por madurez”

3.3.2 Obijetivos especificos

++ Diagnosticar el analfabetismo digital existente en Docentes y estudiantes por

madurez

¢+ Sensibilizar a las autoridades educativas y personal docente de la importancia

de utilizar las herramientas didacticas digitales.

3.2 Metodologia Aplicada.

Durante el proceso se aplica la siguiente Metodologia
a. Técnicas de Investigacion
» Técnicas de Investigacion Documental: permite investigar toda la
informacién relacionada al tema, La Supervision Educativa ubicada en Villa

Nueva, otorga la informacion documentada de los establecimientos

educativos.
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» Investigacion de campo se visitd los establecimientos los cuales permite
ejecutar el proyecto y socializar con los estudiantes extrayendo la informacion

relevante.

b. Observacion

Esta técnica nos permite realizar las observaciones desde los estudiantes hasta las

autoridades educativas y esta nos condujo aplicar la siguiente técnica.

c.- Entrevista

Se solicitd una entrevista con el supervisor Educativo se le expuso el tema del
proyecto el cual fue muy aceptado y se aproveché la oportunidad para calendarizar
las fechas estipuladas para realizar las actividades presentadas en el plan a ejecutar.

3. 3.Instrumentos de Recopilacién de Informacion:

a. Encuestas, fue una herramienta muy indispensable pues corrobora la informacion
ya obtenida esta se aplico desde el Supervisor Educativo hasta los estudiantes por
medio de un Test: que consiste 10 items las cuales nos sirvié para medir la

informacion dada.
b.- Investigacion- Accidn, se planifica las estrategias aplicar durante el proceso del

proyecto, aplicando la observacion y la reflexion de los involucrados directa e

indirectamente.
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Capitulo 4
Presentacion de Resultados

4.1. Andlisis e interpretacion de datos

Al realizar las encuestas se obtuvo la siguiente informacién de 100 estudiantes
entrevistados, el 100% estudian, plan fin de semana y pertenecen a Bachillerato por
madurez.

Grafica No. 1 ¢ Qué situacién lo motivo a estudiar?

¢Que situacion lo motivo a estudiar?
100
80
60
40
o [ I
0
Familiar Laboral
@ Cantidad de Estudiantes 25 75

Fuente: Elaboracion Propia 2013
En la relacion a la pregunta: Que situacion lo motivo a estudiar, del 100%de los
estudiantes entrevistados, 75 afirma que es laboral y 25 es familiar ver grafica
No. 1

Gréafica No.2 ¢ Tiene computadora en su casa?

¢ Tiene computadora en su casa?
100
80
60
40
o [ .
0
Sl
@ Cantidad de Estudiantes 25 75

Fuente: Elaboracién Propia 2013
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Se consultd a los estudiantes si tienen computadora en su casa, la respuesta dada por
los participantes es: 25% responde Sl y el 75% NO ver gréafica No.2

Gréafica No.3 ¢ Tiene computadora en su trabajo?

¢ Tienen computadoras en su trabajo?

100
80
60
40
20

0

No
I Cantidad de Estudiantes 80 20

Fuente: Elaboracion Propia 2,013

De los estudiantes entrevistados con la pregunta No.3 ¢Tienen computadoras en su
trabajo? Del total de estudiantes encuestados responde de la siguiente manera: 80
estudiantes Siy 20No

Gréafica No.4 ¢Ha estudiado cursos libres de computacion?

¢Ha estudiado cursos libres de Computacion?
100
80
60
40
20
o | [
Si
|l Cantidad de Estudiante 15 85

Fuente: Elaboracion Propia

Del 100% de los estudiantes entrevistados, plan fin de semana el 15 estudiantes
responde SI'y 85 estudiantes NO ver grafica 4
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Gréfica No.5 ¢ Sabe usar la computadora?

¢Sabe usar la computadora?
100
80
60
40
20
o |
Si
I Cantidad de Estudiantes 13 87

Fuente: Elaboracion Propia 2013

Al entrevistar a los estudiantes sobre ¢Sabe usar la computadora? La respuesta
De los estudiantes es: 13% Si y el 87% No

Gréafica No. 6 ¢Conoce los programas utilizados en la computadora?

¢Conoce los programas utilizados en la computadora?

120
100
80
60
40
20
0

Si

[ Cantidad de Estudiantes 2 98

Fuente: Elaboracion Propia 2013

Del 100% de los estudiantes entrevistados sobre ¢Conoce los programas utilizados
En la computadora, su respuesta fue: 2% Si y el resto 98% responde No
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Grafica No.7 ¢ Le gustaria alfabetizarse en computacion?

¢Le gustaria alfabetizarse en computacion?
100

80

60

40

20
0

No
[ Cantidad de Estudiantes 100 0

Fuente: Elaboracion Propia 2013

Del 100% de estudiantes entrevistados, ¢ Le gustaria alfabetizarse en computacion? El

100% contesto que Si ver grafica 7

Gréafica No.8 ¢le gustaria trabajar con una guia metodologia educativa en

computacion para su aprendizaje?

¢Le gustaria trabajar con una Guia Metodoldgica Educativa en
Computacion para su aprendizaje?

100

80

60

40

20

0

No

[ Cantidad de Estudiantes 100 0

Fuente: Elaboracion Propia 2013
Al realizar la encuesta a los estudiantes ¢ Le gustaria trabajar con una guia
metodoldgica con

Principios basicos en Computacién?, el 100 % responde que si  ver grafica 8
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4.2 Cronograma de actividades
Tabla No. 6 Cronograma

Responsable Gloria Anabela Chilin Mendez

Fecha : mayo- julio del 2013

Actividades de ejecucion

Mayo

Junio

Julio

1

2

1

2

1 | Presentacion a las autoridades educativas y
municipales del proyecto a ejecutar.

2 | Solicitud al supervisor educativo el aval

para la reunion con los directores

3 | Realizacion de la campafia de
sensibilizacion con los directores de INEB

e INED plan fin de semana

4 | Aprobacidn del disefio de la guia

metodoldgica.

5 | ler. Taller con todos los docentes.
Temas
» Ladidactica digital
» Las herramientas tecnolégicas
educativas
» Entrega de diploma por

participacion.

6 | 2do. Taller

Con los docentes de tecnologia.
Socializandola guia metodolégica
Entrega al supervisor educativo y

representantes de cada establecimiento.

7 | Monitoreo y Evaluacion

Por medio de fichas y/o rubricas

Fuente: Elaboracién Propia 2013
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4.3 Presupuesto

Tabla No 7 Presupuesto

No. | Actividad Costo TOTAL
1 Reunion con los Directores
e Desayuno (5 Directores y Supervisor
Educativo ) Q 400.00
e Material Informativo del Proyecto Q 50.00
e Hojas impresas para asistencia Q 150 |Q45150
2 Guia Pedagogica (10 tomos Q50.00 c/u) Q500.00 Q 500.00
3 Talleres con los docentes
e Diplomas de Participacion Q 75.00
e Refaccion (Q300.00 por cada taller) Q600.00
e Cafionera (Q500.00 por cada taller) Q1,000.00
e Alquiler de computadoras Q1,000.00
e Hojas impresas para asistencia Q.00 Q3,105.00
4 Reunién con Autoridades Educativas y
Municipales Q500.00 | Q500.00
TOTAL Q 4,556.50

Fuente: Elaboracion Propia 2013

4.4 Evaluacién Ex post

a.- Evaluacion en el diagndstico

El diagnostico que se realizé con: Directores, docentes y estudiantes socializando el

tema con lluvias de ideas y con la apertura de externar sus propias ideas, también se

aplico la técnica del FODA que nos permitio realizar una radiografia de las

debilidades de los establecimientos educativos.
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b.- Evaluacion de ejecucion del Proyecto

Para la ejecucion fue necesario aplicar lo que antes se habia planificado, se evaluo
cada actividad con una lista de cotejo, la que permitio medir lo alcanzado en cada
reunion planificada, asi mismo fue necesario verificar si las actividades proyectadas
fueron suficientes para lograr el objetivo propuesto, el Plan de Monitoreo y de

evaluacion fue de mucha ayuda con lo cual logramos la ejecucion del proyecto.

c.- Evaluacion final del Proyecto

La evaluacion final del proyecto se baso en los resultados obtenidos con la ejecucion
realizada, estableciendo lo alcanzado durante todo el proceso, se evalué cada
actividad quedando satisfactoriamente concluida cada una, es de remarcar la
influencia positiva que dejo huella en cada uno de los involucrados, dicho proyecto se
culminé con la presencia de autoridades educativas y la entrega de la Guia con

principios de computacion que servira de orientacion en cada centro educativo.

d.- Evaluacién Ex post

Después de culminar las actividades planificadas se hace una evaluacion de todo el
proceso realizado durante la ejecucidn, iniciando con la diagnostica y culminando
con la evaluacion ex post. Los beneficiarios previstos son los docentes por los
conocimientos adquiridos durante el proyecto, especificamente los estudiantes
mejorando el proceso de ensefianza-aprendizaje. Quedando la satisfaccion completa
de instruir digitalmente a los docentes para que sean reproductores y transmisores de

los conocimientos adquiridos que le serviran en su vida personal, cotidiana y laboral.
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CONCLUSIONES

Fomentar el conocimiento tecnoldgico de los integrantes de la comunidad
educativa del sector oficial del municipio de Villa Nueva permite adquirir
competencias basicas en el uso de las Tics.

Existe analfabetismo digital en los docentes y estudiantes de educacién por
madurez en los establecimientos educativos INEB e INED plan fin de semana

del municipio de Villa Nueva.

Establecer la importancia de las herramientas didacticas digitales en el
proceso de ensefianza-aprendizaje en las autoridades educativas, plan fin de

semana, municipio de Villa Nueva.

La carencia de textos educativos relacionados a la tecnologia, plan fin de

semana por madurez, afecta el rendimiento académico de los estudiantes.
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RECOMENDACIONES

» La concientizacion de los docentes para la actualizacion digital constante para
mejorar su desempefio laboral continuamente, para que no exista un

acomodamiento.

» En cada centro educativo existe el Proyecto Institucional Educativo (PEI) por
lo cual es necesaria en sus lineas de acciones la inmersion de la tecnologia

para elevar la calidad educativa y modificarlas cada afo.

» Los Directores de cada centro educativo debe gestionar ante el Ministerio de
Educacion y/o bien empresas privadas la obtencion de equipo tecnoldgico,
agregando la actualizacién constante del personal docente es necesaria e

indispensable siendo que la tecnologia cada dia tiene grandes avances.

» El gerente educativo debe estar a la vanguardia con la tecnologia informatica

y de comunicacién para un mejor desempefio laboral educativo.
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PROPUESTA

Nombre del Proyecto

Gestion del Conocimiento Tecnoldgico para los Ineb e Ined, Plan fin de Semana,

Municipio de Villa Nueva.

Objetivo General

Fomentar el conocimiento Tecnoldgico, utilizando herramientas didacticas digitales

para mejorar el rendimiento académico de estudiante por madurez”

Lugar donde se ejecutd: Municipio de Villa Nueva

Tipo de Investigacion

» Seinicia con la observacion al visitar los establecimientos oficiales, plan fin

de semana por madurez del municipio de Villa Nueva.

» Investigacion accion al realizar la observacion con los involucrados, se
continda con la investigacion, es una herramienta con enfoque para resolver
dudas y dar respuestas a las preguntas presentadas, en el proceso de
investigacion y culminando con la investigacion accion realizando lineas de

accion con supervisor educativo, directores , docentes y estudiantes.

» Revisién de Registros se solicita a la Direccion Departamental Guatemala Sur
y Supervision Educativa en Villa nueva, el material de apoyo sobre el tema
que se esta investigando y con las informaciones obtenidas de otras fuentes

enriquecer el contenido.
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» Encuestas, esta herramienta  permite  concretizar  sobre las

preguntasexpuestas al inicio del proyecto realizando la estadistica pertinente

de cada una presentadas en el cuestionario.

Resultados Obtenidos

El producto final que se ha adquirido es lo siguiente:

» Guia Metodoldgica con Principios Basicos de Computacion

» Campafia de Sensibilizacion a las Autoridades Educativas

» Talleres de Herramientas Didacticas Digitales para los Docentes

» Plan de gestion del conocimiento digital
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UNIVERSIDAD
PANAMERICANA

"Sabiduria ante todo, adguiere sabiduria”

PLAN DE GESTION DEL CONOCIMIENTO DIGITAL PARA LOS INEB E INED
PLAN FIN DE SEMANA DEL MUNICIPIO DE VILLA NUEVA

Licda. Gloria Anabela Chilin Méndez

-

OBJETIVO GENERAL.:

Sensibilizar sobre de la importancia de la tecnologia en la educacion por Madurez a
Docentes y Autoridades Educativas Plan fin de semana del Municipio de Villa

Nueva.

JUSTIFICACION

Este trabajo pretende realizar una mirada objetiva sobre la situacion actual del adulto,
respecto a la integracién a la sociedad entendiendo que esta sociedad no es la misma
cuando ellos crecieron, educaron y trabajaron. En estos Gltimos afios la evolucion
vertiginosa que el mundo en general ha experimentado conlleva a que no seamos

capaces de comprender con exactitud lo que esta sucediendo a nuestro alrededor.

Por tanto, si no estamos preparados para enfrentar este cambio permanente con el cual
se caracteriza la sociedad global y de la informacion, dificilmente se podra estar

integrado y adaptado a esta realidad.

El interés de llevar a cabo esta investigacion es conocer a este grupo etareo que ya

paso de su etapa formal de educacion y que tiene que convivir en este contexto sin

32



mayor preparacion para hacerlo de acuerdo a las exigencias actuales, también conocer
de qué forma los proyectos sociales apuntan a la realidad y si estos cumplen el

objetivo de inclusién social que requiere el adulto.

Claramente se justifica la necesidad de integrar en todo ambito a nuestros adultos méas
aun mundo tecnoldgico en el cual vivimos en la actualidad en los proximos veinte
afios, la poblacion adulto crecera a niveles, que si hoy la sociedad no cambia su
mirada no podra satisfacer sus necesidades de este grupo etareo (grupo de personas de
la misma edad con un rango similar) entregando la calidad de vida que requiere,
mejorando sustancialmente sus niveles de salud, recreacién abriendo canales
afectivos de participacion social, cultural y verdadera integracion. Tenemos que
pensar que esta poblacién debe ser activa y participativa en el desarrollo de la

sociedad.

La intencion de esta investigacion no es reafirmar esta necesidad sino establecer las
acciones que actualmente se lleva a cabo como la alfabetizacion digital, los resultados
de esta investigacion son acciones integradas que conlleva la aplicacion de la

tecnologia en su pensum de estudio.

Las TICS en los procesos de Ensefianza y Aprendizaje

Las TIC han llegado a ser uno de los pilares basicos de la sociedad y hoy es necesario
proporcionar al ciudadano una educacion que tenga esta realidad.
Las posibilidades educativas de las TIC han de ser consideradas en dos aspectos: su

conocimiento y su uso.
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PrimeroEs consecuencia directa de la cultura de la sociedad actual. No se puede
entender el mundo de hoy sin un minimo de cultura informatica. Es preciso entender
como se genera, como se almacena, como se transforma, como se transmite y como
se accede a la informacion en sus multiples manifestaciones (textos, imagenes,
sonidos) si no se quiere estar al margen de las corrientes culturales. Hay que intentar
participar en la generacion de esa cultura. Es ésa la gran oportunidad, que presenta

dos facetas:

Segundo, aunque también muy estrechamente relacionado con el primero, es mas
técnico. Se deben usar las TIC para aprender y para ensefiar. Es decir el aprendizaje
de cualquier materia o habilidad se puede facilitar mediante las TIC y, en particular,
mediante Internet, aplicando las técnicas adecuadas. Este segundo aspecto tiene que
ver muy ajustadamente con la Informatica Educativa. No es facil practicar una
ensefianza de las TIC que resuelva todos los problemas que se presentan, pero hay
que tratar de desarrollar sistemas de ensefianza que relacionen los distintos aspectos
de la Informatica y de la transmision de informacion, siendo al mismo tiempo lo méas

constructivos que sea posible desde el punto de vista metodoldgico.

Llegar a hacer bien este cometido es muy dificil. Requiere un gran esfuerzo de cada
profesor implicado y un trabajo importante de planificacion y coordinacion del
equipo de profesores. Aungue es un trabajo muy motivador, surgen tareas por
doquier, tales como la preparacién de materiales adecuados para el alumno, porque no

suele haber textos ni productos educativos adecuados para este tipo de ensefianzas.

Una consiste en incluir asignaturas de Informatica en los planes de estudio y la
segunda en modificar las materias convencionales teniendo en cuenta la presencia de
las TIC. Actualmente se piensa que ambas posturas han de ser tomadas en
consideracién. De cualquier forma, es fundamental para introducir la informatica en

el establecimiento educativo, la sensibilizacion e iniciacion de los profesores a la
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informatica, sobre todo cuando se quiere introducir por &reas (como contenido

curricular y como medio didactico)

Por lo tanto, los programas dirigidos a la formacion de los profesores en el uso
educativo de las Nuevas Tecnologias de la Informacion y Comunicacion deben

proponerse como objetivos:

» Facilitar a los profesores de la adquisicion de bases teodricas y destrezas
operativas que les permitan integrar, en su practica docente, los medios

didacticos en general y los basados en nuevas tecnologias en particular.

» Capacitar a los profesores de reflexionar sobre su propia practica, evaluando
el papel y la contribucion de estos medios al proceso de ensefianza-

aprendizaje.
1-,Qué son las Tics?

Son tecnologias de la informacién y de comunicaciones, constan de equipos de
programas informaticos y medios de comunicacion para reunir, almacenar, procesar,
transmitir y presentar informacion en cualquier formato es decir voz, datos, textos e

imagenes.
2-¢Qué aspecto de la vida humana pueden estar vinculados a las tic?

En todos los &mbitos en que se desarrolla el hombre, especialmente en los entornos

estudiantiles, laborales, instituciones y empresas.
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3-¢Pueden las tic estar vinculadas al comercio y de qué forma?

Si, se realizan operaciones de compra-venta realizadas por medios electronicos como
por teléfono, fax, cajeros automaticos.etc y desde luego computadoras. Gracias a la

tecnologia de informacion, las transacciones son mas répidas, aplicadas al comercio
4-;pueden las tics estar vinculadas a la educacion y de qué forma?

Si, en la era internet exige cambios en el mundo educativo. si constituyen poderosas
razones para aprovechar las posibilidades de innovacion metodoldgica que ofrecen las

tic para lograr un establecimiento mas eficaz e inclusiva.

Tres razones para usar tic en educacion:

> Alfabetizacion digital de los alumnos: todos deben adquirir las competencias
bésicas en el uso del tic.

» Productividad: aprovechar las ventajas que proporcionan al realizar
actividades como preparar apuntes Yy ejercicios, buscar informacién
comunicarnos (e-mail), difundir informacién (blogs, web de centro y
docentes), gestion de biblioteca.

> Innovar en las practicas docentes: Aprovechar las nuevas posibilidades
didacticas que ofrecen las tic para lograr que los alumnos realicen mejores
aprendizajes y reducir el fracaso escolar. En las instituciones educativas
formales van incluyendo la alfabetizacién digital en sus programas, ademas

de utilizar los recursos del tic para su gestion
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INTRODUCCION

La presente guia metodoldgica presenta un contenido y fundamento apropiado para

los Estudiantes de INEB e INED Plan fin de semana del curso inicial de computacion.

La guia metodoldgica se encuentra didacticamente estructurada con el proposito de
facilitar al estudiante diferentes conceptos y métodos tecnologicos que promueven
facilidad en el proceso de aprendizaje que desarrolla cada uno. La tecnologia es un
tema a nivel mundial y global, no es un complemento al conocimiento del estudiante
sino una eminente necesidad que lo ayudara a desarrollarse de mejor forma en su

habitat en que se encuentra inmenso.

Esta guia ha sido preparada pedag6gicamente; en principios tecnoldgicos enfatizado
en los programas de office ya existentes (Windows, Word, Excel, Power Point,
Acces, ) Con el fin de dar al estudiante oportunidades de aprender de forma
personalizada al ser orientado por el catedratico asesor. No importa el lugar en el que
la tecnologia sea utilizada siempre se encontraran implicitos fundamentos teoricos

dirigidos por el catedrético.

Cada uno de los temas presentados en los siguientes capitulos desarrollan métodos
analiticos de la tecnologia; la presentacion se encuentra ordenada en capitulos que
conforman cada tema de estudios. Consta de seis capitulos, con sus respectivos
ejercicios de practica y con una evaluacion sumativa al final de cada capitulo, lo que
permitira al estudiante y al profesor realizar un diagnéstico y verificacién de los

conocimientos adquiridos durante el proceso.

Cada capitulo inicia con el concepto de cada programa lo que permite al instructor y

estudiantes definir claramente las metas a corto plazo.
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CRONOLOGIA DE LA COMPUTACION

Competencia:
Que el estudiante de Basico y Bachillerato por Madurez reconozca el:”Monitor, el
CPU, el teclado, el raton (mouse), la impresora y las bocinas, asi como sus funciones

y su aplicacién.
Recurso Didactico: La Guia Metodoldgica de Computacion Basica.

e EI estudiante abre su guia metodoldgica en la leccion correspondiente para

trabajar.
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HISTORIA DE LA COMPUTACION

La computadora tuvo inicio con la aparicion del abaco inventado por los chinos
durante el afio 350 A. de C. aunque no era una computadora, el abaco es considerado

como uno de los instrumentos que inicio la historia de la informatica.

En 1,642 Blaise Pascal, un cientifico francés construyé una maquina, llamada
Pascalina para realizar sumas y restas de numeros luego en 1,675, el matematico
Aleman Wihem Leibniz, construy6 una maquina que hacia sumas Yy restas,
multiplicaciones y divisiones (calculadora comercial) en 1,837, el matematico inglés
Charles Babbage, fue considerado el padre de la computacion, pues intento construir
una maquina controlada por relojes. En 1,848 el inglés George Boole encontrd una
manera de representar matematicamente el pensamiento humano, y lo llamo el
algebra légica. Con estas bases matematicas se construyen los programas de las

computadoras.

En 1,879 Thomas Alba Edison invent6 el foco, antecesor del bulbo. Para darles
instrucciones a las computadoras se usaban tarjetas perforadas, pero tenian poca
capacidad para guardar datos. Las primeras computadoras que usaron energia
eléctrica funcionaban con bulbos hacian que estas maquinas despidieran mucho calor
y era necesario tenerlas en cuartos especiales con sistemas de enfriamiento para que

no se descompusieran.

En 1,801 un disefiador de telares Joseph-Marie Jacquard, inventd un método para
transmitir a la maquina el disefio de que debia tejer. Su método consistia en usar
placas con perforaciones. Esta idea después se uso para introducir, con las llamadas

tarjetas perforadas, datos e instrucciones en las computadoras.

En 1,944 el inventor Estadounidense Herman Hollerith construyé la primera

maquinaque utilizaba electricidad, capaz de hacer célculos estas se fueron
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perfeccionando hasta que la universidad de Estados Unidos de Norte América se

construyé la computadora MARK-i6

En 1,981 se construyd la primera computadora personal, a partir de ese momento, ha
surgido la produccion de diversos modelos, y estas maquinas han aumentado de la
manera que son utilizadas por la industria para facilitar interés comerciales como
también en la educacion han marcado un gran adelanto para la realizacion de
investigaciones cientifica agilizando y mejorando el sistema de aprendizaje en los

diversos niveles educativos en todos los ambitos educacionales.

La primera computadora que surge durante la Segunda Guerra Mundial, un grupo de
graduados de Harvard con asistencia de la IBM fabrico el primer computador
electromecénico: el cual le pusieron el nombre Mark. I. Y hasta la fecha han ido
evolucionando y cada dia podemos experimentar los avances, en donde se conjuga el
intelecto humano y tecnologia, encontrara una computadora. siendo una maquina
capaz de realizar y controlar a gran velocidad célculos y procesos complicados que

requieren una rapida una toma rapida de decisiones

LA COMPUTADORA

“Es una maquina que fue creada para realizar funciones de forma répida y precisa,
procesa informacidn con cierta agilidad dando resultados exactos tiene un conjunto de
elementos que la integran: principalmente los que tienen guardados en el CPU, como
el procesador y la memoria: ademas de las conexiones necesarias para los dispositivos

de entrada y salida, como el monitor, el teclado y el raton”.
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COMPONENTES DE LA COMPUTADORA

Monitor ~

Unidad de disco Flexible _

f%’"

Disco Flexible ~ _ _ a Memoria
. e ) 74
2 ™ o } 7
Impresora laser . \\ . /LU J } I , )‘ _}'_, }‘j ) F 4 Altavoz
\ G - s // - e

-

Lector de CD-ROM - Teclado Nl Ratdén o mouse

EL HARDWARE:

Es el equipo que se puede ver y tocar en la computadora. Monitor, gabinete, teclado,
raton, bocinas, joystick, escaner, MODEM reguladores de voltaje, el hardware esta
formado por los elementos fisicos que constituyen una computadora, los cuales
realizan las siguientes actividades: entrada, procesamiento, salida y almacenamiento

de la informacién.

El hardware principal de una computadora es la unidad central de procesamiento,
CPU que se encarga del procesamiento de la informacion. Dicha unidad que se
encuentra en el interior del gabinete y contiene todos los circuitos electrénicos con los

que funciona la computadora.
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1.-Monitor: Es la pantalla que permite observar la informacion suministrada por la
computadora. Es un dispositivo basado en un tubo de rayos catddicos. Los monitores

se conectan el CPU mediante una tarjeta de video.

2.-.- CPU: es el encargado de transformar los datos en informacion (til, este a su
denominado tarjeta madre. Otro de los componentes del hardware son los periféricos,
dispositivos que se conectan en la unidad central y que se comunican con Ella, estos
elementos a su vez permiten introducir datos en la computadora y los muestran ya
procesados. En la parte posterior del gabinete estan las conexiones a la corriente y a
los puertos o conectores entre dos dispositivos. Por lo general, en la parte delantera
del gabinete se encuentran el botdn de encendido y las unidades para el intercambio

de datos y programas.
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Espacio para instalar otra

Unidad de cd/Rom unidad de cd o DVD
o DVD/Rom

Unidad de
disco flexible

Botdn de inicio
(encendido)

Led indicadorde

Puertos USB encendido

Led indicador de disco
duro

www.cibertareas.com

3.- Memoria RAM: es conocida como la memoria principal de la computadora,
también se le conoce como “Central o de trabajo. La memoria RAM es la utilizada en

una computadora para el almacenamiento transitorio y de trabajo.

TIPOS DE MEMORIA RAM Y ROM

Entre los dispositivos con los que se comunica el CPU estan los distintos tipos de
memoria que posee una computadora, que reciben el nombre de RAM y de memoria
ROM. Cuando enciendes la computadora, sin que reciba alguna instruccion, realiza
ciertas asociaciones necesarias para mostrar la pantalla del escritorio de Windows y
que pueda empezar a trabajar. Estas instrucciones estan guardadas en una memoria
Ilamada ROM que es la abreviatura de Reas OnlyMemory y que significa memoria de
solo lectura. En la memoria ROM estan datos e instrucciones que se han grabado en
ella desde que se cred. La computadora usa lo que esta grabado en este memoria
cuando lo necesita y no puede ser cambiada ni borrada; s6lo puede verse su contenido

y de esa caracteristica deriva su nombre
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4.- EL TECLADO:

El teclado de la computadora es un dispositivo de entrada de datos del computador y
esta conectado directamente al CPU. Ya que a través del teclado de la computadora
podemos introducir datos a nuestra computadora. El teclado de una computadora o
las partes del teclado de la computadora puede ser distinto ya que existen varios
modelos. Lo que si no va a cambiar nunca va hacer que es especificamente para la
introduccién de informacion a nuestra computadora. La disposicién mas frecuente de
las teclas es la siguiente:La primera parte del teclado la constituye un grupo de teclas

que incluye letras, nimeros y caracteres especiales, similar a las maquinas de escribir.

area mano izquierda area mano derecha

YIIUIIII-IPII[IIJI
& O E I [ ] [-- I

<

48



En esta parte de teclas hay una teclado muy importante para la interaccion con el
computador, marca con una flecha o la palabra “intro”, cuyo propdsito es hacer un
llamado a la CPU; cuando se oprime esta tecla se le “cede la palabra” al computador.
Por tanto, se debe esperar hasta que
el computador “ceda de nuevo la palabra®,
como en el didlogo entre dos personas. La

pulsacion de latecla intro transfiere el

control al computador.

Luego, nos encontramos con las teclas de flechas para el
N desplazamiento en la pantalla en las cuatro direcciones:
arriba, izquierda, abajo y derecha.Un grupo de teclas para

desplazarse en el documento que se esta

trabajando:  retroceder pagina, avanzar

pagina, ir al comienzo o al final, insertar

caracteres y suprimir caracteres.

Un teclado numeérico, similar al de una calculadora, que
incluye teclas para
desplazarse en el documento

y otra tecla “intro”.

Una tecla Escape (en el teclado tiene la palabra: Esc),
cuyo uso principal es cancelar o anular la accion

pedida al computador.
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Teclas Alfanuméricas: estan situadas en la parte

superior de las teclas alfanumeéricas. Y se
reconocen por estar compuestas de una letra y un

f12.

namero. Estas van desde f1 hasta

La tecla f1 esta disponible en todo momento y en cualquier aplicacion. Siempre va a
servir para lo mismo. Al presionar f1 se mostrara una ventana de ayuda,

correspondiente a la aplicacion en que estemos trabajando.

5.- Ratén / Mouse: es el dispositivo que permite el desplazamiento del cursor por la

Pantalla. Tiene el tamafio de una mano y esta disefiado para trabajar sobre un tapete o
mousepad.

P—
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El Software: son todos los programas que tiene o que se puede instalar en el CPU.
Siendo la estructura l6gica de la computadora y su funcion es decirle al hardware
como realizar su trabajo estd formado por un conjunto de programas que dirigen y

controlan el funcionamiento de la computadora.

SOFTWARE DE SISTEMA

Es el conjunto de programas que se encargan de controlar y dirigir el trabajo de la
computadora, el software del sistema operativo hace posible que de manera ordenada
los recursos de la computadora. Como el microprocesador, la memoria y los
dispositivos de entrada y salida de funciones. El Software: son todos los programas
que tiene o que se puede instalar en el CPU.Siendo la estructura Idgica de la

computadora y su funcion es

Software Hardware decirle al hardware como realizar
su trabajo esta formado por un

Y .

, @’Q conjunto de programas que
Sistema dirigen y controlan el
Operativo ~

< : funcionamiento de la
S computadora.
> &
MS Word Antivirus
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LABORATORIO NO. 1

Nombre del estudiante: Fecha:

1.- El estudianteescribe que la computadora tiene varios componentes.

LA EVALUACION ES UN
d PROCESO
Y NO UN SUCESO

LA EVALUACION

SIEMPRE SERA UN MEDIO
Y NUNCA UN FIN

2.- El estudiante identifica las partes de la computadora.

-
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3.- En los espacios en blanco escribe lo que te solicitan:

A. Nombre: :

B. Funcion:

A. Nombre:

B. Funcion:

A. Nombre: Ko '

{ . .|
B. Funcion:
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WINDOWS

Es un programa llamado sistema operativo fabricado por la compafiia de Microsoft.
Los sistemas operativos sirven para que las personas podamos comunicarnos con las
computadoras, y, que realicen las tareas que deseamos. En Windows damos las
instrucciones a la computadora usando opciones que estan acomodadas en menus,
simbolos llamado iconos que representan acciones, como las herramientas y los
botones. En Windows los programas se ven como una ventana, un recuadro, que

contiene lo necesario para realizar distintas acciones.

EL ESCRITORIO:

“Es la primera pantalla que se aparecera una vez se haya cargado del Sistema
Operativo en el cuél se trabaja, en este caso sera el escritorio de Windows XP. Este
escritorio es muy similar al de otros sistemas operativos de Windows, como puede ser
Windows 95, Windows 98, Windows NT, Windows 2,000

El principal proposito del Escritorio es de mantener alli los iconos de accesos directos

0 atajos, que lo ayudaran a trabajar con una mayor eficiencia.

Realmente el Escritorio es solo una carpeta dentro de la carpeta de Windows, de

manera que puede contener otra carpeta. Puede ser decorado con texturas o gréaficos

-
F 4

Windows

To begin, click your user name
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CONOCIENDO EL ESCRITORIO WINDOWS XP

Una vez se ha cargado Windows XP nos aparece la siguiente pantalla, puede suceder
que varie con respecto a la que tiene en su ordenador y Windows nos permite

personalizarla.

BARRA DE TAREAS: la barra de tareas es la que se aparece en la parte inferior de
la pantalla. En el extremo izquierdo esté el boton inicio, aparece la zona de accesos

directos, después los programas abiertos y por Gltimo el area de notificacion.

Cada aplicacion abierta tiene un icono con una etiqueta que muestra el programa y el
documento presente, cuando hay lugar suficiente para poder verlo! Los iconos y
etiquetas para las tareas, se autoajustan en su tamafio para poder entrar en la Barra de
Tareas. De manera que si tiene varios programas corriendo, puede no ver demasiado

del icono de cada uno de ellos en la barra de tareas.

iy .

As  En WinXP usted puede ver = dos flechas en la Barra de Tareas cuando hay
articulos demasiados de mostrar en el espacio permitido. Hacer un clic en las flechas
y una lista de men( aparece o el espacio ensanchard para mostrar los articulos

escondidos

MENU DE INICIO: es el boton a través del cual podemos acceder a todo el abanico
de opciones que nos ofrece Windows XP. Si los seleccionamos se desplegara en

menu similar al que mostramos a continuacion.
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Mediante un click en el Menu de Inicio se muestra una lista en cascada de accesos

directos para iniciar sus programas.

ICONOS Y ACCESOS DIRECTOS::
Directos son pequefias imagenes situadas en el escritorio de Windows XP.
Al igual que los botones, los iconos tienen como objetivo ejecutar de forma inmediata

Algun programa.

Mi FC

Aplicacion Abierta

Cada aplicacion abierta tendra un icono en la Barra de Tareas como el que se muestra
aqui para MS Word 97. Word ha sido minimizado de manera que todo lo que se
puede ver es su icono en la Barra de Tareas. Si hay lugar, vera el nombre del
documento que esté abierto en Word. Cuando una aplicacion es maximizada, su

ventana ocupa todo el espacio de encima de la Barra de Tareas.

- |
iﬂlniciul“ & ] ™ J [ Microzoft Word - F'regunt...l

Aplicaci;ﬁn abierta

La Bandeja:
Se usa para mostrar los iconos de programas gque Se encuentran activos.
Manteniéndose en el fondo, como el reloj, el anti-virus, y el programa de

programacion de eventos. Teniendo un icono en la Bandeja le permitird
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tener la certeza de que el programa esta disponible para ejecutar sus tareas

cuando lo necesite

M | 2y 547 aM

[ Bandeja —

Los Archivos pueden ser almacenados practicamente como parte del
Escritorio. Este icono representa mas un documento que un acceso directo a
la aplicacion. No se ve una flecha abajo a la izquierda como cuando se trata

de un acceso directo. La W que se ve arriba, es el logotipo de MS Word

i3

Pregurtas.doc

A\ Borrar este icono equivale a borrar el verdadero documento.

MI PC
Es otro icono representa tu propio ordenador si haces doble click y los abres,

P » Computer » (F:)Dats » Users » Whitson Gosdon » Dropbox » -y

- n
Video: '
- Ccmpu(ﬂ x cn uvumx
- () Glpng

aparecera una ventana con un icono para cada unidad que se encuentre conectado a tu
PC.
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LA PAPELERA:

Este es sindnimo de reciclaje en ellas se van acumulando todos los

ficheros y carpetas eliminadas de tu equipo. Si te arrepientes puedes

volver a recuperarlos.

CARPETAS:

En el escritorio es posible crear carpetas que te permiten organizar tu informacion.
Las carpetas son una manera adecuada de almacenar y organizar archivos en el
equipo. Por ejemplo, probablemente creara carpetas dentro de las carpetas
Documentos e Iméagenes para ayudarle a administrar los archivos. Puede crear
cualquier nimero de carpetas e incluso almacenar carpetas dentro de otras. Las

carpetas que se encuentran dentro de otras se denominan a menudo subcarpetas.

1. Vayaa la ubicacién (una carpeta o el escritorio) donde desea crear una carpeta

nueva.

2. Haga clic con el bot6n secundario en un area en blanco del escritorio o en la
ventana de la carpeta, seleccione Nueva y, a continuacion, haga clic
en Carpeta.

3. Escriba un nombre para la carpeta nueva y presione ENTRAR.

INTERNET EXPLORER:
Haz doble click y te sumergiras en el navegador de Internet
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EN RESUMEN

~ "
A LA PRACTICA................. SERENO.L 0 o

&

i
1

COMPETENCIAS:

Inducir al estudiante al conocimiento y practica de la computadora

COMO ENCENDER EL EQUIPO:

Paso No.1
Para que comience a utilizar su computadora debe verificar que se encuentre

conectada correctamente.

Paso No. 2
Presione el botdn de encendido de su CPU.

Paso No. 3
Presione el botdn de encendido de su Monitor.

Paso No. 4
Una vez que haya encendido su equipo, entrard al Sistema Operativo que tenga
instalado por ejemplo: Windows’98. La pantalla que te aparecera se le conoce como

Escritorio.
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Uso del ratdn o mouse
Para elegir elementos en la pantalla utiliza el ratdn o mouse.
» Desliza el raton sobre la mesa.

» Ve la pantalla y observa que se mueve una flechita. Que se llama puntero

El raton tiene dos botones. El del lado izquierdo es el que mas se utiliza.
» Lleva la flechita sobre uno de los iconos.
> Presiona el botdn izquierdo del raton una vez sobre el icono y veras que

cambia de color. Esto quiere decir que lo has seleccionado.

Cuando presionas una vez el boton del mouse se dice que haces clic.
» Haz clic sobre el boton que dice Inicio, del lado izquierdo abajo, en la
pantalla.
> Observa que se abre una lista de opciones. A estas opciones se les llama
menu y sirven para que escojas lo que quieres hacer.

» Para desactivar este menu, haz clic en cualquier otro lugar de la pantalla

Botn izquierdo
(reaizar operacion)

e CONTENI
DO DE ESCRITORIO: El estudiante observa cada icono y seguidamente

coloca el cursor en cada uno de los iconos. Escriba que sucede.
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iFELICIDADES
LO LOGRASTES!

61



EJERCICIO PRACTICO serie No.2

Abrir la aplicacion Calculadora y realizar el siguiente célculo

(multiplicacion): 19 * 23.

Abrir una nueva instancia de la aplicacion Calculadora (sin cerrar la anterior)

y realizar el siguiente calculo (divisién): 119/ 7.

Minimizar todas las aplicaciones abiertas hasta el momento. En este instante

deben existir dos Calculadoras.

En una nueva instancia de la aplicacion Calculadora realizar la suma de los
resultados obtenidos en las operaciones efectuadas en las Calculadoras
abiertas anteriormente. Si Ud. operd correctamente la Calculadora abierta

ultimamente debera mostrar 454 como resultado.

En este momento se tienen tres Calculadoras abiertas. Organizarlas en pantalla

de forma de verlas a todas simultaneamente.

Cerrar las Calculadoras abiertas para realizar los dos primeros puntos de este

ejercicio (no cerrar la Calculadora que muestra la suma de ambos resultados).

Cerrar todas las aplicaciones abiertas en este ejercicio sin guardar los cambios

que se hayan efectuado en cada una de ellas.
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Nunca consideres el estudio como una obligaciéon sino como

una oportunidad para penetrar en el maravilloso mundo del

e

1 2 3
4  Sin titulo - Paint - "g{ji
| Archivo Edicién  Ver Imagen Colores Ayuda ?
T a.:z[. T T ..
.
& & m ]
o Q
=z B
S A
ENE
jd—
—
—
<
Para obtener Ayuda, haga clic en Temas de Ayuda en el ment
- 5
1) Cuadro de 3) Cuadro de 5) Area de

herramientas colores dibujo

2) Barra de menus (4) Cuadro de opciones

Las partes de Paint

Uso de Paint

Paint es un programa que se usa
para dibujar, aplicar color y
modificar imagenes. Puede usar
Paint como un bloc de dibujo
digital para realizar iméagenes
sencillas y proyectos creativos o
para agregar texto y disefios a
otras  imagenes, como las

tomadas con una cdmara digital.

Para abrir Paint, haga clic en el boton Inicio®, Todos los programas, Accesorios y, a

continuacion, en Paint.

Cuando inicie Paint, vera una ventana casi toda en blanco, con solo algunas

herramientas para dibujar y pintar. En la siguiente ilustracion se muestran las

diferentes partes de la ventana de Paint.

Trabajo con herramientas: Paint incluye una practica coleccion de herramientas de

dibujo en el cuadro de herramientas. Puede usar estas herramientas para crear dibujos

a mano alzada y agregar diversas formas a las imagenes.
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Dibujar una linea

Algunas herramientas, como el lapiz, el pincel, la linea y la curva, permiten realizar
diversas lineas rectas, curvas y onduladas. Lo que dibuja est& determinado por la
manera en la que mueve el mouse conforme dibuja. Por ejemplo, puede usar la

herramienta de linea para dibujar una linea recta.

1. En el cuadro de herramientas, haga clic en la herramienta Linea ™. .

2. Enel cuadro Color, haga clic en el color que desee usar.
3. Paradibujar, arrastre el puntero por el area de dibujo.
Dibujar un garabato

Los dibujos no tienen que estar compuestos Gnicamente de lineas rectas. Por ejemplo,
puede usar la herramienta Curva para crear curvas suaves. El Lapiz y el Pincel se

pueden usar para crear formas de formato libre, completamente aleatorias.

i

1. En el cuadro de herramientas, haga clic en la herramienta Lapiz #
2. Enel cuadro Color, haga clic en el color que desee usar.

3. Paradibujar, arrastre el puntero por el area de dibujo.
Sugerencia

« Sidesea crear una linea mas ancha, use el Pincel. El Pincel se puede personalizar

con diversos grosores.
Dibujar una forma

Algunas herramientas, como el Rectangulo y la elipse, le permiten agregar formas al

dibujo. La técnica es la misma, independientemente de cudl sea la forma que elija.
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Por ejemplo, puede usar la herramienta Poligono para dibujar un poligono, que es una

forma que puede tener un ndmero cualquiera de lados.

1. En el cuadro de herramientas, haga clic en la herramienta Poligono

2. Enel cuadro Opciones, haga clic en un estilo de relleno:

=]
/=

1) Contormo

2 Contorno con

rellenc
Salido

Opciones de relleno

Contorno. La forma seré s6lo un contorno, con el interior transparente.

Contorno con relleno. La forma se rellenara con el color de fondo actual.
(Para definir un color de fondo, en el cuadro Color, haga clic con el boton

secundario del mouse en un color).

Soélido. La forma se rellenara con el color de fondo actual pero no tendra

ningdn contorno.

3. Paraagregar un poligono, arrastre el puntero por el area de dibujo y haga clic

para terminar el primer lado.

4. Arrastre el puntero para crear el siguiente lado y haga clic para terminarlo.

Repita esta operacion segun sea necesario para los lados adicionales.

5. Para crear el lado final y cerrar el poligono, haga doble clic.

Borrar parte de la imagen

Si comete un error o0 necesita cambiar parte de la imagen, use el borrador. De manera

predeterminada, el borrador cambia cualquier area que borre a blanco, pero puede
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cambiar el color del borrador. Por ejemplo, si define el color del borrador en amarillo,

todo lo que borre se convierte en amarillo.

1. En el cuadro de herramientas, haga clic en la herramienta Borrador <7 .
2. Enel cuadro Color, haga clic con el boton secundario del mouse en el color con
el que desee borrar. Si desea borrar con blanco, no tiene que seleccionar ningun

color.

3. Arrastre el puntero por el area que desee borrar.

Cambio del efecto de las herramientas de dibujo

En el cuadro Opciones, que se encuentra debajo del cuadro de herramientas, puede
cambiar el modo en que una herramienta dibuja. Puede definir el grosor del pincel de
la herramienta (que afecta al grosor de lo que se dibuja en la pantalla) y si las formas

que dibuja tienen contorno o son sélidas.
Cambiar el trazo del Pincel

1. En el cuadro de herramientas, haga clic en la herramienta Pincel %

2. En el cuadro Opciones, haga clic en la forma del pincel con la que desea pintar.
* [ -
[ LI

S

. Opciones de la imagen del pincel

3. Para pintar, arrastre el puntero por el area de dibujo.
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Almacenamiento de una imagen

Guarde la imagen a menudo para asegurarse de que no pierde trabajo de manera
accidental. Para ello, en el menu Archivo, haga clic en Guardar. Esto guardara todos

los cambios que haya realizado en la imagen desde la Gltima vez que la guardo.

Sin embargo, la primera vez que guarde una imagen nueva, tendra que asignarle un

nombre de archivo. Lleve a cabo estos pasos:
1. En el mena Archivo, haga clic en Guardar.
2. Enel cuadro Guardar como tipo, seleccione el formato de archivo que desee.
3. Enel cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre.

4. Haga clic en Guardar.
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WORD

o i DRl

Imagen Magenes Fomas Smartht Grficn Captra de
nedienads; T nantlT

| Nustraciones |

COMPETENCIA:

Que el estudiante conozca la utilidad, emplee y maneje correctamente la barra de
herramientas que proporciona Word para la creacion, modificacién e impresion de
documentos de textos.
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¢QUE ES WORD?

El programa Microsoft WORD es un poderoso procesador de textos en espafiol
desarrollado especificamente para ser ejecutado bajo Microsoft Windows. En
consecuencia posee una marcada tendencia gréafica y esto se manifiesta en el disefio
de las pantallas, en los cuadros de didlogos y en la forma de elegir una actividad
determinada dentro de las mismas mediante el uso de iconos. Basicamente, un
procesador de texto, es un programa gque nos permite escribir, y luego realizar todas

las modificaciones necesarias para poderlo imprimir.

Iniciar Word

¢Cémo ingresar a Word?

Al ser un programa que trabaja bajo entorno Windows, se debe ingresar al mismo
haciendo “doble click” en el icono de acceso directo correspondiente:

- Elementos de la pantalla de Word

Cuando inicie Word, este mostrara la pantalla principal de la aplicacion y abrira

Automaticamente un documento nuevo en blanco. En la pantalla se pueden

diferenciar dos grandes sectores:
1. Area de Edicion: Sector donde se ingresa el texto.

2. Area de Comandos: Sector donde se encuentra el ment de comandos que permite
ejecutar los diferentes procesos dentro de Word. Los programas para escribir en la

computadora: Procesadores de palabra.
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Uno de los usos mas importantes de la computadora es escribir documentos. Para ello
se usa un tipo de programa o software que se conoce como procesador de palabra. El

que ahora vamos a usar, se llama Word.

» Abrir Word

e Haz clic en el boton Inicio, en la parte inferior izquierda de la pantalla.

e Aparecerd un menu; lleva el cursor a Programas.

e Sostén unos segundos el cursor sobre Programas para gque se abra otro menu.
e Aqui, debes localizar Microsoft Word y hacer clic en él.

e Veras la ventana de Word, que es como la siguiente:

Windowes Lipdate

Accesorios

. Internet Lniic
Inkternet Explorer

i.;f! Correo eleckrdnico
Microsoft OFFice Outlook.

- Microsoft OFFice “Word Z003

Asistents para transFerencia)
de archivos y configuracio. .

m Simbolo del siskema

IZarc

Juegos

Microsoft Sffice

Herramientas de Microsoft OFfice >

CpensFFice.org 2.0 Microsoft OFFice Access 2003

Microsoft OFffice Excel 2003

Fanda Internet Security 2007

FRealtek Sound Manager Micrasoft OFFice InFoPath 2003

¥ vy v vrREY ¥ . ¥

*E@EH@H@

Wideol Ak Microsoft Office Sutlook 2003

Adobe Reader S Microsoft OFFice PoveerPoint 2003
N Asistencia remota Micrasoft OFFice Publisher 2003
Reproductor de Windows
MMedia Internek Explorer Microsoft Office wWword 2003
- MSH Explorer
Paseao por Windows XP
Cutlook Express

Feproductor de Windows Media

@ weindows Movwie Maker

Todos los programas

windows Messenger

@&@94@;:@@@ma@@@@¢€

>

Mozilla Firefox (3

Para saber qué uso tiene cada uno de los iconos de las barras de herramientas:
e Acerca el puntero del mouse o raton sobre ellos, y espera unos segundos;
veras un pequefio letrero que indica su funcion.Ahora:
e Localiza en el extremo derecho del monitor de tu computadora la flechita del
Scroll o barra de desplazamiento
e Coloca el puntero del mouse en esa flechita.
e Haz clic y sostén presionado el boton del raton, sobre el pequefio rectangulo

que esta en medio de la barra.
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e Desplazalo hacia arriba y hacia abajo y observa coémo se mueve la pagina

blanca.

~\] BARRASDE
HERRAMIENTA

‘[FARRA DE DESPLAZAMIEN

[3arRa E DESPLAZAMIENTO VERTICAL
_ rorizontaL |

BT C RS = N (R I 2 S I - I I S A =S

La utilidad de las Barras de Herramientas, y conociendo las mas sencillas e
importantes; aprenderas cémo emplearlas correctamente en la edicion de un

documento.

Las Barras de Herramientas: En un lenguaje sencillo, podemos definir a las barras de
herramientas como diferentes recursos que nos permiten trabajar en un documento,
aplicando diferentes procesos técnicos que simplifican todas las acciones de edicion

del documento.

Estaremos abordando el tema de manera simplificada, con lenguaje sencillo, y con

faciles esquemas que permitan una mejor comprension.

Las Barras de Herramientas las puedes personalizar para que estén visibles todo
el tiempo, y puedas encontrarlas facilmente. Para buscarlas, debes entrar al Menu

luego le das click en la opcion barras de herramientas.
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En el Menu Barras de Herramientas;encontraras muchas opciones, que tienen que ver
con las diferentes operaciones, y procesos que puedes efectuar en un documento;
procesos tales como editar imagenes, editar tablas, bordes, etc.En el grafico siguiente

tenemos la ubicacion del Menu

aasvccoc| aasbceoc AaBbC: Aasbee AAD aas:
S T e R Y
5

A continuacion veremos la

manera de configurar, en

nuestro documento, la
apariencia de nuestro texto: esto incluye la forma en que queremos se vean, entre

otros, nuestros titulos y subtitulos:

Al hacer Click en Normal, aparecera un recuadro con

Hgeronda opciones, de como desea que sea el tipo de letras.
Egronnoke vadade
© Lista con videtes
Este tipo de letras, sirve para escoger, como desea que se
Xeonal <+—— vea la configuracion del espacio de los titulos, subtitulos y
demas componentes del texto.
Pazo
Paso + Negrita

Paso ¢« Gn Cursiva
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*Estilo de Fuentes, el texto es una parte vital del documento. La forma, el estilo y, en

general, como se presenta la informacion, sera lo que le daré valor al documento.

Ahora te presentamos ejemplos de usos de estilo de fuentes, es decir, de tipos de
letras

e .12-!1’55'535 EEEHFB"P'H

% Anal H i
® Tasgo BT Al hacer click en este recuadro,
* Tahoma aparecerin las opciones
® Abad M Condensed correspondientes a con que
:mm :E‘nm:ﬁm bolé Estilo de Fuente - Estilo de letras-
+ AdLib BT deseas editar el documento.
¥ Agency B
% Aldinedl)] BT
% Aldine]2l BT
% Aldine72] Li BT =l
Al abrirse este recuadro, puede seleccionar la
letra que le guste.

TAMANO DE LETRAS

Podemos variar el tamafio de letrade nuestro documento segin lo veamos
conveniente. Muchos optan, por ejemplo, por poner un tamafio de letra mas grande
para los titulos, en relacion al texto del contenido general de nuestro
documento. Observemos el siguiente grafico para ubicar la herramienta que nos

permitira modificar el tamafio de letra de nuestro texto:

o s deynrsEEIEEEEED-2-4

Al hacer click en este recuadro,
aparecerdn las opciones
correspondientes a con que tamao de
letras deseas editar el documento.
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Ejemplos: Se pueden escoger diferentes medidas, desde el 8 hasta el 72

generalmente; aunque puede ser mucho mas si se desea:

Ll curso de Computacion -tomnadio 8-

Mi curso de Computacion -tamatio 10-

Mi curso de Computacion -tamano 12-
Mi curso de Computacion -tamaiio 14-
Mi curso de Computacion -tamano 16-

Mi curso de Computacion -tamanio 18-

APARIENCIA DE LA LETRA

Podemos modificar la apariencia de nuestro texto, resaltando las letras usando la

herramienta negrita, subrayandolas o poniéndolas en cursivas, como vemos en el
grafico siguiente:

i i o plrelEsaE

[EEE

044

Ejemplos: Usemos la frase www.mailxmail.com Nr§ \

Alhacer click en esterectadio, 4
nalquiera de estasfres opciones,
aparecerin s apciones
comespondientes a1 apaiencia de 1
Tetra, con que deseas editar el
(ocumento.
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http://www.mailxmail.com/

m " alhacer click a Negritas www.mailxmail.com

!| i . I -
al hacer click a [Cursiva W mailsmal. com
E — alhacer click a [Subrayado www.matxmail.com

También, las tres opciones se pueden usar juntas en una misma frase. Como lo hemos

hecho con la siguiente palabra:

Mailxmail (Vemos que esta, a la vez, con negritas, cursivas y subrayado)
Aqui podemos ver el uso de la letra Cursiva: esta ladeada hacia la derecha, esto es

porque la palabra fue seleccionada y luego se seleccion6 la opcién

- Aqui podemos ver también el uso de la tecla puesto que la palabra fue seleccionada

y estd marcada de un color mas grueso y 0scuro.

- Aqui podemos ver el texto subrayado, esto indica que fue seleccionada la tecla, y es

por eso que el texto estd subrayado.

* En este sencillo ejemplo; podemos ver las tres herramientas mientras estan

siendo empleadas en una misma frase, de manera alternada o en conjunto.
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PRESENTACIONES
*Alineado del texto

En este capitulo vamos a ver lo referente al alineado del texto. Un texto, como todos

sabemos, no s6lo puede estar alineado a la izquierda. Es asi que Word te ofrece la

posibilidad de variar en la alineacién del texto segun la necesidad.

Tenemos cuatro formas de alinear el texto: alineado a la izquierda, centrado, alineado

a la derecha, y justificado. Veamos lo dicho en el gréfico a continuacion

—

orna . Tihems

EsSsfEEED-2 A

A2 ElE ns

Al hacer click en cualquiera de estas opciones,
Podras apreciar resultados distintos en el texto

| | | |

Alinear a la Izquierda  Centrar Alinear a la Derecha Justificar
! L]

Curso de Curso de Curso de Curso basico ¥ muy
cormputacion corputacion computacion sencillo para  aprender
para personas para personas para personas computacion  para todo
que tienen que tienen pocos que tienen tipo de lector que desee
pocos conocimientos pocos aprender mis acerca de
conocimientos conocimientos

la commputacidn.

El texto quedara del lado derecho, del lado izquierdo, centrado, u organizado

conservando los margenes establecidos (justificado), de principio a fin.

NUMERACION Y VINETAS

Existen dos maneras de busqueda de estas

opciones:
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Opcidn A: Ir al Menu de Formato:
Al entrar alli, estaran disponibles tres cuadros de opciones:

Cuadro 1: Al hacer click en (Vifetas). Cuadro 2: Al hacer click en (Nimeros

Vifietas Numeracion

También aparecen dos recuadros de opciones, pero son mas complejos, y en esta

ocasion no los estudiaremos: Esquema Enumerado - Estilo de letras:

Esquema Numerado Estilo de letras
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En capitulo anterior habiamos visto una primera opcién de bdsqueda de
las herramientas para insertar numeracion y vifietas a nuestro texto. Ahora veremos

una forma aun mas facil de ubicar dichas herramientas:

Opcién B

N
Nr§EESEEEEED-2-A

[noma . Tahems i B

= Enumerar las ideas, con nimeros.

e
.-

Enumerar las ideas con Viiietas (simbolos)

¢ Esta vilieta se puede cambiar por » Este es otro modelo
ofros simbolos = Este es otro modelo
0 Esta es otro modelo % Este es otro modelo.

[rurcracion pwtetes 2|

Entras a Formatos, ()| e | Ecprmma s | estos e |
le das Click a =" 1
Numeracion y Dl | D— D —
Viiietas, yledas | 4 - . (
click en Viiietas y + - > v
seleccionas, > * g -
1a vilieta
que mas te guste. Restaivce |

Cualquiera de estos modelos de vifietas se pueden cambiar, usando los pasos de

la Opcion A:
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COLUMNAS

En Word también podemos generar texto en columnas paralelas. Veamos en el

siguiente grafico como ubicar esta herramienta:

. Al darle Click a esta opcion, se desplegara este recuadro

i

Al darle Click a cada cuadro tendras diferentes opciones:

i |

| calimng

1 toftmmmag

3 commmas

4 colmmmas

————r

llustracion 1

Subrayando con el mouse puedes adaptar el texto a 1, 2, 3 0 4 columna

- Ejemplo de una Columna: El texto estd ocupando todo el espacio en el documento.
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1 colmnna

E=

1

muy  irteresante
conocet todas las formas
como  poderios

texto

documenta .,

eactibit

Efl 1l

- Ejemplo de dos Columnas: El texto estd distribuido entre

documento.

2 colmmna

dos espacios en el

Eszs muy
interesan
te

C ORI CEY
todas las
formas

Esz muy
interesan
te

C ORI CEr
todas las
formas

- Ejemplo de tres Columnas: El texto estd distribuido entre tres espacios en el

documento.

3 columnas

Ea

it
BIE
28t

Ea
tra

it
BrE
281

Ea

it
BfE
L1

- Ejemplo de cuatro Columnas: El texto esta distribuido entre cuatro espacios en el

documento.

4 columnas

]

=

=

]
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Word. Colores

EDICION DE COLORES En este capitulo veremos las posibilidades que Word nos
presenta para modificar nuestro texto en cuanto a los colores. Ahora te
mostraremos tres herramientas importantes para la edicion de colores: Color de
fuente, color de relleno y color de lineas. Mira nuestro grafico siguiente y podras

ubicar dichas herramientas:

Dibujo ~ klm N WOOE 4 <= 213
S-Fra-=E==E0.

Paso ~ WYWerdana

10 |n|_|_s_|-E'E-|_|..—-

|t=:= e= == O - - A& -

En cada uno de estos recuadros con opciones, aparecen algunas imagenes que debes
conocer, para poder usarlas a la hora de requerir darle color a tu documento.

Conozcamos mas de cerca estas opciones:

Al hacer Click en cualquiera de estas opciones, automaticamente saldrd un cuadro
con opciones de colores para que elijas el color que prefieres. Dentro de estos
cuadros, siempre hay otras opciones, para seleccionar otros colores, crear nuevos

colores, crear otros efectos de rellenos, etc.

l T e —"— ]
i 3 _ i E 3
S== == === E=r% E=TX === B3 ST
SN NN NNENEE ONNNER ONNEERER O SNIENNm———
TN NN TN O T T O —
- @9 . T S R ==:1
=3 == =1 p=ems o == 3 E_- 38 } ===
= X = =X —= R=—-4 mET E—=
L 3 _ E B
T . R — o — T ——T— . -
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1



- Ejercicio Practico 1 -

1) En un nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente Bookman
Old Style 10ptos.

......................................

Construcciones antiguas <% Fuente Tahorma 14p1os,

i.negritay colorverde ! rTextojustificado

La Gran Muralla China

La construccion de la Gran Muralla fue ordenada por la dinastia Qin (208 AC) para
defender el imperio chino del ataque de tribus ndbmades de mongoles y tartaros hacia

el norte del territorio.

Esta no se construy6 toda de una vez, sino que se trat6 de la unién de varios muros
que fueron construidos durante un periodo de aproximadamente 1.000 afios. Su
construccidn se continud a través de las sucesivas dinastias chinas por mas de 1.500
afios hasta la dinastia Ming (1.368 DC) extendiéndose de este a oeste por mas de
7.300 kilometros.

Si bien fue construida inicialmente para proteger el antiguo imperio chino y luego se

convirtio en una ruta de comercio muy importante para la economia china, poco a

poco se fue constituyendo en un simbolo del ingenio y la voluntad del pueblo chino.
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Las Pirdmides de Eqgipto

Las piramides del antiguo Egipto fueron construidas para albergar las tumbas de los
faraones, en su creencia de que la auténtica vida comenzaba despues de la muerte.
Las tres grandes piramides de la meseta de Giza situadas en el desierto sobre la ribera
izquierda del Nilo, a 12 km de EI Cairo estan distribuidas de manera idéntica a como

estan las tres estrellas del cinturén en la constelacion de Oridn.

La Gran Piramide de Giza que es la Unica de las 7 Maravillas del Mundo Antiguo que
aun sigue en pie, fue construida durante la cuarta dinastia por faradn Keops (2.640
AC). Su construccion demando mas de 20 afi os y para ello fue necesario utilizar
2.300.000 bloques calcareos de 2,5 toneladas de peso cada uno, que fueron colocados

uno sobre otro hasta alcanzar los 147 metros de altura y 230 metros de ancho.

*Especificar tamafio de papel A4 con margenes izquierdo de 4 cm. el resto de 2 cm.
*Aplicar Sangria de 1lra.linea en 2cm. Y definir interlineado en 1.5 lineas para cada
parrafo del documento, excepto los titulos y subtitulos.

*Centrar y aplicar borde inferior al titulo principal del documento, posteriormente
copiar a los subtitulos el formato establecido para éste.

*Cambiar el orden de la informacion ahora el texto sobre la Gran Muralla China debe
quedar al final del documento.

*Guardar el documento con el nombre Formatos.doc en su carpeta

*Copiar el primer parrafo de cada tema (incluyendo el subtitulo del mismo) en un
nuevo documento de Word, el que se debera guardar en la carpeta en la carpeta con el
nombre partes.doc. Dicho texto deberd poseer sombreado estilo 15% Yy color verde
lima para los parrafos y sombreado estilo trama clara y color turquesa para los sub
titulos.

Guardar las modificaciones realizadas en todos los documentos.
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- Ejercicio Practico 2 -

1) En un nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente Time New Roman

10pts, respetando los formatos aplicados en las distintas partes del mismo.

La exploracion del espacio

@las  sondas  espaciales
|~ han aportado una enorme
cantidad de datos
cientificos sobre la
naturaleza y origen del
Sistema Solar

y del Universo. Los satélites que
giran en la érbita terrestre han
contribuido a mejorar las
comunicaciones, la prediccion del
tiempo, la ayuda a la navegacion y el
reconocimiento de la superficie terresy
para la localizacion de recurso
minerales, ademas de los usos militares.

La era espacial y la astronautica practica
arrancan con el lanzamiento del Sputnik
1 por la Unién de Republicas Socialistas
Soviéticas (URSS) en octubre de 1957,
y con el del Explorer 1 por Estados
Unidos en enero de 1958. En octubre de

Fisica del espacio

1958 se cred en
Estados Unidos la
NASA. En las dos
décadas siguientes
se han llegado a
lanzar mas de
1.600 naves
espaciales de todo
tipo, la mayoria de
ellas en la orbita
rrestre. Sobre la
superficie de la

|

hamestado doce hombres, regresando después a

la Tierra. En el afio 1986 habia varios miles de
objetos girando alrededor de la Tierra, en su
mayoria restos de cohetes y equipos de sus fases
de lanzamiento, y otros materiales semejantes.
Hay unos 300 satélites y sondas espaciales en

funcionamiento.

El limite entre la
atmosfera terrestre
y el espacio
exterior es difuso y
no esta bien
definido. Al
disminuir

gradualmente  la
densidad del aire

con la altitud, el <

aire de las capas
superiores de la

Atmdsfera es tan tenue que se
confunde con el espacio. A 30
km sobre el nivel del mar, la
presion  barométrica es un
octavo de la presion a nivel del
mar. A 60 km sobre el nivel del
mar, es 1/3.600; a 90 km es

1/400.000. Incluso a una altitud de
200 km hay la suficiente masa
atmosférica como para frenar los
satélites artificiales, debido a la
resistencia aerodinamica, por lo
que los satélites de larga vida han
de alcanzar Orbitas de gran altitu
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Ejercicio Practico 3
1) En un nuevo documento, el que serd guardado como plantilla de Word, definir las

siguientes especificaciones:

a) La fuente base serd Comic Sans 12pts de color azul.

b) EIl tamafio de papel sera Carta (21,59cm x 27,94cm), los mérgenes superior
e inferior de 3,5cm y los margenes derecho e izquierdo de 3cm.

c) Tendra el siguiente encabezado para paginas impares:

. _Encabezadoenpaginaimpar_ ___ _ ______________________________,
JInformatica (o

[ SS.
r

Fuente Impact 14pts,
simple de color negro

borde inferior

d) Tendrael siguiente encabezado para pagina pares:

______________________________________________________

Fuente Courier New 12pts, en cursiva con
borde inferior punteado de color azul

..............................................................

2) Guardar la plantilla con el nombre Baseinfo.dot en un directorio o carpeta que
deberéa previamente crear y nombrar como Plantel en su disquete.

3) Copiar dicha plantilla al directorio o carpeta raiz del disquete, y a éste, realizarle
las siguientes modificaciones:

a) Invertir los encabezados de pagina, donde el especificado para pagina par
pasara a pagina impar y viceversa.

b) Agregar un pie de pagina con la numeracién de pagina precedida del texto
“pag. no. De forma centrada en fuente Arial 10 pts. Y cursiva (el mismo sera
para paginas impares cComo para paginas pares)

c¢) Cambiar el tamarfio de papel a A4 (21cm x 29.7 cm)

d) Guardar las modificaciones efectuadas a esta plantilla con el nombre del

estudiante.
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ANEXO
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FOPA DA N L R A LA,

UNIVERSIDAD
PANAMERICANA

"Sabiduria ante rodo, adguiere sabiduria”

Anexo 1
Proyecto de egreso de Maestria en Gerencia Educativa: plan de gestion del
conocimiento digital para los INEB e INED plan fin de semana del municipio de

Villa Nueva

DOCENTES

1.- ¢ Cree usted que es necesario e indispensable la tecnologia en sus establecimientos?
Sl NO

2.- ¢ Todos los Docentes saben usar la computadora? S NO
3.- ¢ Todos sus estudiantes saben usar la computadora? Sl NO
4.- ¢ A usted le gustaria saber sobre Herramientas Didacticas Digitales? Sl NO__

5.- ¢Le gustaria que los estudiantes utilizaran la tecnologia en el Proceso de Ensefianza- Aprendizaje?
Sl NO:

6.- ;Cree que se elevaria la Calidad Educativa al utilizar las Herramientas Didacticas digitales?
Si NO

7.- ¢ Autogestionaria usted, un laboratorio de computacién para su Establecimiento. Si no lo
tuviera?Sl NO

8.- ¢ Asistirla a talleres para sus Docentes sobre Herramientas Didacticas digitales?
Si NO:

9.- ¢(Cree usted que es responsabilidad de las Autoridades Educativas implementar la tecnologia en los

establecimientos Educativos? Sl NO

10.-Siendo que las Tics no existen en el Pensum de estudio por Madurez, ;Usted las implementaria en

su establecimiento? Sl NO
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PANAMERICANA

"Sabiduria ante todo, adguiere sabiduria”

Anexo No.2

Actividad 1 Socializando el proyecto con alumnos de basico y bachillerato por

madurez

Actividad No.2Campafia de concientizacién municipio de Villa Nueva y Amatitlan
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Actividad No. 3

Campafia de sensibilizacion con docentes de la municipalidad de Villa Nueva

Actividad No.4
Talleres herramientas digitales salon de la iglesia catdlica Villa Nueva

Jueves, 11 de julio 2013
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