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Resumen

El presente informe comprende la Préctica Profesional Dirigida,
realizada en el Instituto Nacional de Educacion Basica, del
municipio de Santiago Chimaltenango, departamento de
Huehuetenango.

Entre los problemas que generaron la realizacion de este proyecto
destacan: la poca aplicabilidad de las Tecnologia de la Informacién
y Comunicacién en el proceso de aprendizaje; el desconocimiento
de la tecnologia, la inexistencia de una guia didactica de
computacion, entre otros; la propuesta del estudio consiste en la
elaboracién de un Manual Didactico de programas basicos en el
fortalecimiento de la tecnologia orientado al desarrollo tecnoldgico,
tomando en cuenta que el docente es un agente de cambio en una
sociedad inmersa en la tecnologia, que afecta la vida de la familia y
la sociedad en el proceso de desarrollo tecnoldgico.

El capitulo uno se refiere a la Descripcion de la Institucion que
abarca: nombre de la institucion: Instituto Nacional de Educacién
Basica; descripcion de la Institucion: es una organizacion educativa
que brinda servicios educativos a los alumnos y alumnas del
municipio de Santiago Chimaltenango para el desarrollo personal,
familiar y social haciendo uso de las politicas educativas y



valiéndose de los valores para lograr el cambio en cada uno de los
sujetos de la educacién; objetivos; visidn; misidn; Observacion
fisica; situacion administrativa y operativa; recursos; metodologia
y técnicas utilizadas en el FODA; FODA; deteccidn y priorizacion
de problemas.

El capitulo dos se refiere al Marco Teo6rico, contiene un andlisis de
un Manual Didactico de programas basicos en el fortalecimiento de
la Tecnologia en el Instituto Nacional de Educacion Basica del
municipio de Santiago Chimaltenango. Se describen los conceptos
de lo que es un manual como herramienta facil de manejar y
entenderlo, manual didactico libro o guia que sirve para realizar
consultas de trabajos y facilita el trabajo a realizar; programas son
instrucciones que ejecuta una computadora encontrandose los
archivos necesarios para la interpretacion y compilacion de los
registros independientemente el programa que se desee ejecutar:
Tecnologia es un conjunto de conocimientos de ciencia vy
habilidades. Tecnologia Educativa es la practica de las actividades,
concepciones las cuales ayudan a resolver muchos problemas en la
ensefianza aprendizaje; Se ha descrito un sistema operativo como la

parte sustancial de la computadora porque de él depende el



funcionamiento de los programas, de Microsoft Word, Microsoft
Excel, Microsoft PowerPoint e Internet.

El capitulo tres se refiere al Marco Propositivo, describe la
identificacion del problema a ser atendido, nombre del proyecto
que es un Manual de programas basicos para el fortalecimiento de
la tecnologia educativa; La institucion donde se desarrolla es en el
Instituto Nacional de Educacion Basica del municipio de Santiago
Chimaltenango; Ubicacion; Analisis de los participantes; Analisis
de la viabilidad; Duracion; Beneficiarios; Descripcién del proyecto;
Justificacion; Objetivos del proyecto; Metodologia usada;
Recursos. Todo lo descrito anteriormente, contiene el aporte del
alumno practicante con el cual se pretende influir en la solucién
parcial del problema. La propuesta consiste en un Manual de
Programas Baésicos para el Fortalecimiento de la Tecnologia, en el
Instituto Nacional de Educacion Basica del municipio de Santiago

Chimaltenango.






Introduccion

Desde la creacion del Instituto Nacional de Educacion Basica del
municipio de Santiago Chimaltenango, la ensefianza que los
docentes brindan pretende implementar la tecnologia, los docentes
reciben cursos de computacién en la ciudad de Huehuetenango,
para luego transmitir esos conocimientos a los alumnos y alumnas
en la diferentes areas y en especial en la de comunicacion vy
Lenguaje, la subarea de Tecnologia de la Informacion y La
Comunicacion. El catedratico del curso expone que ha sido dificil
adecuar los contenidos por la falta de un manual de computacion
que explique en forma sencilla los contenidos tematicos a

desarrollar.

El articulo 74 de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala se relaciona con la obligatoriedad de la educacion, y
establece en su parrafo tercero: “La educacion cientifica, la
tecnologia y la humanistica constituyen objetivos que el Estado
deberd orientar y ampliar permanentemente”. Esto significa el
interés del Estado de promover y fomentar la educacion en este
sentido.



Entre los problemas que aquejan la educacién en Guatemala se
tiene la poca inversion del Estado en materia de la ciencia y
tecnologia que incide en el escaso acceso a la tecnologia, su alto
costo influye en la escasa creacion de centros de computacion y de
laboratorios de computacion en los centros educativos.

Los objetivos particulares de este estudio son: a) Analizar la
importancia de un manual didactico de programas basicos en el
fortalecimiento de la tecnologia. b) Establecer en qué medida el
Manual de programas béasicos en el fortalecimiento de la tecnologia
contribuird a mejorar el proceso educativo en el Instituto Nacional
de Educacion Basica del municipio de Santiago Chimaltenango,
Huehuetenango. c) Determinar en qué medida los programas de
Microsoft Office son necesarios para la ensefianza de la tematica de
la subérea de Tecnologia de la Informacién y la Comunicacion. e)
Elaborar un Manual de programas basicos para el fortalecimiento
de la tecnologia en el Instituto Nacional de Educacion Bésica que
contribuya a facilitar el trabajo docente y académico de los
alumnos en el municipio de Santiago Chimaltenango.

Desde la creacidn del Instituto Nacional de Educacion Basica, en el

municipio de Santiago Chimaltenango, se tiene el interés porque el

Vi



proceso de ensefianza y aprendizaje se desarrolle con el apoyo de la
Tecnologia de la Informacion y Comunicacién.

Se desconoce de algun material didéctico de tecnologia como en la
formacién académica de los docentes, porque en el pensum de
estudio de aquella época no se contaba con un curso de tecnologia.
Para desarrollo del subéarea de Tecnologia de la Informacion y la
Comunicacion el docente no cuenta con material didactico y el
claustro de catedréticos tienen deficiencias en el manejo de una
computadora desconociendo la tecnologia como herramienta
didactica para la formacién de los alumnos y alumnas.

El Ministerio de Educacién ha implementado el area de Tecnologia
de la Informacién y Comunicacion en el nuevo Curriculo Nacional
Base; razon que justifica en forma plena la propuesta contenida en

este informe de Préctica Profesional Dirigida.
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Capitulo 1

Descripcidn de la Institucion

1.1 Nombre de la Institucion

Instituto Nacional de Educacion Bésica

1.2 Descripcion de la Institucion

El Instituto Nacional de Educacion Bésica brinda educacion a los
alumnos y alumnas del municipio de Santiago Chimaltenango, para
lo cual hace uso de las politicas educativas para la formacion
participativa de estudiantes, para fortalecer los valores morales y
espirituales, contribuyendo al funcionamiento positivo de la
convivencia estudiantil, familiar y social en los diferentes aspectos:
politico, religioso, administrativo y laboral. Se da a los y las
estudiantes las herramientas viables que le servirdn en la
competitividad, en un mundo industrializado con exigencias
académicas, para formar al ciudadano capaz de enfrentar los retos
que le presenta la vida.

Aplicada la filosofia del saber, del saber ser, del saber hacer y del

saber compartir consigo mismo y con los demas, es llegar a las



partes mas amplias de una democracia y con ello se pretende que a
la vez, no sOlo se requiere llegar hasta esa mirada, sino que se
pretende proporcionar una educacion de calidad, que cubre a todos
los sectores de la sociedad, para superar y lograr cambios en su
propio estilo de vida. Se pretende esperar que el alumno egresado
del centro educativo, sea un estudiante de éxito que busque
cambios en su forma de aprender y de compartir con sus familiares
y la sociedad en si, de la solidaridad, honestidad, fortaleza y
autoestima frente a las posibilidades y responsabilidades de

convivencia en el ambiente en el cual se encuentre ubicado.

1.3 Objetivos

1.3.1 Generales

Fomentar la solida formacion técnica, cientifica y humanistica
como base fundamental para la realizacién personal; el desempefio
de actividades productivas, el desarrollo del pueblo y el desarrollo
nacional.

Demostrar el respeto y la practica de los derechos humanos, la
solidaridad, la vida en democracia y cultura de paz, el uso
responsable de la libertad y el cumplimiento de las obligaciones,



superando los intereses individuales, en la busqueda del bien

comun.

1.3.2 Especificos

Planificar las actividades de aprendizaje de las areas y subareas
propuestas en el Curriculo Nacional Base.

Desarrollar nuevos modelos educativos que respondan a las
necesidades de la sociedad y su paradigma de desarrollo.

Aplicar las cualidades morales, espirituales, éticas y estéticas en los
docentes, alumnos, alumnas y en la sociedad para una convivencia

armonica y pacifica.

1.4 Vision

Ser una institucion educativa, que contribuya a la formacién
integral de jovenes, como parte de una nacién multicultural,
intercultural y plurilingie, que responda a las necesidades sociales
de su comunidad a través de una educacién de calidad con equidad,
participacion y pertinencia en la construccion de una cultura de paz

como fundamento de sus valores.



1.5 Mision

Somos una institucién educativa incluyente, innovadora vy
proactiva, comprometida en la formacién integral de los jovenes y
sefioritas, que brinda educacién de calidad con igualdad de
oportunidades, contribuyendo al desarrollo de la comunidad y la

construccion de la convivencia pacifica en Guatemala.

1.6 Observacion Fisica

El Instituto Nacional de Educacion Bésica no cuenta con un
edificio propio, actualmente se trabaja en dos edificios que son de
la municipalidad. En la jornada matutina reciben clases alumnos de
primaria; y en la jornada vespertina reciben clases los alumnos del
Instituto Nacional de Educacion Basica. En el edificio se utilizan
dos aulas; el piso, paredes y losa se encuentran deteriorados; las
puertas de las dos aulas estan inservibles. Las mismas son
utilizadas por los grados de primero y tercero basico, en el segundo
nivel del otro edificio se ocupa un aula en la cual reciben clases los

alumnos de segundo basico.



Plano del Instituto Nacional de Educacion Bésica
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1.7 Situacion Administrativa y Operativa

L.7.1 Organigrama
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1.7.2 Descripcion de tramites

El instituto Nacional de Educacion Basica realiza gestiones para
mejorar la calidad de los aprendizajes, una de ellas es la gestién
que se realiza en la municipalidad de Santiago Chimaltenango, para
que se construya un edificio propio. Se ha gestionado el incremento
de docentes para atender al alumnado en el proceso ensefianza-
aprendizaje. En el establecimiento educativo se lleva a cabo un
proyecto de capacitacion a padres de familia para el fortalecimiento
de la educacion de sus hijos, el cual ha tenido un gran impacto en la
sociedad chimalteca.

Se realizan solicitudes dirigidas a instituciones no gubernamentales
como es el caso de ASODECH que es una Asociacion de

Desarrollo en el municipio de Santiago Chimaltenango.

1.7.3 Registros y Controles

En el establecimiento se lleva libros de registro como el de
asistencia docente, asistencia de alumnos, registro de evaluaciones,
registro de los cuadros de apreciacién objetiva; en los controles
podemos mencionar los libros de inventario auxiliar como el

general, libro de almacén para el fondo de gratuidad.



1.8. Recursos

1.8.1 Humanos

Se cuenta con el apoyo del comité de padres de familia en las
actividades socioculturales que realiza el Instituto Nacional de
Educacién Baésica, dentro de ellas podemos mencionar el
aniversario, dia de la madre, dia de la independencia, las cuales han

sido apoyadas por la corporacion municipal.

1.8.2 Fisicos

El Instituto Nacional de Educacidn Bésica cuenta con tres aulas, las
cuales se encuentran en un estado regular, ya que una de ellas ya no
cuenta con vidrios en las ventanas y con defecto en la puerta; dos
de ellas se encuentran en un mismo edificio ocupandose el primer
nivel el cual es compartido con el Puesto de salud, farmacia
comunitaria y por la mafiana con la Escuela Oficial Urbana Mixta y
la otra aula esta situada en el segundo nivel del edificio que ocupa
el Banco de Desarrollo Rural; no se cuenta con servicios sanitarios
en buen estado; el ambiente de direccion es compartido con la

direccion del colegié Chimb al por carecer de edificio propio.



Para su funcionamiento el Instituto Nacional de Educacién Basica
no cuenta con mobiliario propio, lo cual comparte los mismos de la
Escuela Oficial Urbana Mixta, en la direccion se tiene un archivo
de metal, instrumentos musicales; como bombos, trompetas,

platillos, tortuga y otros.

1.8.3 Financieros

Los gastos de financiamiento del Instituto Nacional de Educacién
Basica los cubre el Ministerio de Educacion como: pago de nGmina
de docentes, con financiamiento del fondo de gratuidad.

Los gastos de funcionamiento se cubren a través de donaciones que
realizan los padres de familia con ello se compra: escobas, cloro,
limpiadores, basureros, sacabasuras y toallas para secado de mano
entre otro.

Se han realizado gestiones para la construccion del edificio escolar,
tanto en la municipalidad, y el Ministerio de Educacion como a la

institucion denominada Visidon Mundial.



1.9 Metodologias y técnicas utilizadas en el FODA.

Para la realizacién del FODA se llevé a cabo un taller comunitario
en donde participaron los padres de familia y comité de padres,
realizandose un diagndstico a través de encuestas pasadas a un
grupo de padres de familia, a los alumnos, autoridades locales,
director y docentes en las cuales se pudo detectar las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas con que cuenta el
establecimiento a cuales fueron determinantes para la ejecucion del
taller realizado. Se observaron diferentes aspectos del FODA vy asi
de esta forma se dio una solucion de la misma a través de
implementacion de algunas actividades. En el segundo taller
realizado participaron activamente los alumnos y docentes
analizando y realizando un diagnostico del instituto de los aspectos
con que cuenta el FODA.

Realizado los dos talleres se desarrollo un tercer taller con el

objetivo de socializar ambas partes lo expuesto obteniendo como
resultado la estructura del FODA.

10



1.10 Analisis de la Institucion

Se tuvo el cuidado de observar analizar y sintetizar cada uno de los

aspectos que se describen en la tabla, los cuales fueron debatidos

en cada unos de los talleres realizados con los miembros de la

comunidad educativa.

Internas

Externas

Fortalezas

Oportunidades

-El INEB, se encuentra ubicado en la
cabecera municipal.

-Se cuentan con tres aulas para la
gjecucién de sus actividades.

-Los estudiantes participan en un
80% en la realizacion de actividades.
-Se cuenta con un Director
Administrativo y 5 catedraticos
especializados para la ejecucion de
areas curriculares que se imparten.
-Alumnos formados para enfrentar
problemas reales.

-Los docentes contribuyen en el

mejoramiento del proceso ensefianza

-Existencia  de  alumnos
practicantes que colaboran en
el desempefio del proceso
educativo de los alumnos.

-Se cuenta con el Fondo de
Gratuidad otorgado por el
Ministerio de Educacion.
-Visitas del  Coordinador
Técnico Administrativo  del
Sector.

-Personas, ofrecen orientar a
alumnos y alumnas.

-Apoyo del Ministerio de
Salud por parte del Centro de
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aprendizaje.

Salud que se encuentra

ubicado en el mismo edificio.

Debilidades

Amenazas

-No se cuenta un manual de
funciones.

-No se cuenta con un reglamento
interno.

-Desercidn escolar.

-No se cuenta con un material
didéctico para impartir el curso de
tecnologia.

-No se cuenta con métodos y técnicas
adecuadas para la ensefianza de los
aprendizajes.

-Los docentes no estan capacitados
en la utilizacion de la tecnologia.
-No se cuenta con un local para la
Direccion.

-Falta de laboratorio de computacion
-Falta de infraestructura, el local en
el que se imparten las actividades
educativas, es propio de la

municipalidad.

-Falta de apoyo por parte de
las autoridades locales.
-Falta de apoyo hacia los
alumnos, padres o
encargados no asisten a
reuniones planificadas en
cada ciclo escolar.

-Falta de apoyo de algunas
instituciones no
gubernamentales.
-Desintegracion familiar.
-Publicidad de
mercaderias cercanas en
horarios de clases.
-Negocios de ventas de
licor cercanos al

establecimiento.
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-Falta de agua potable para saciar la
necesidades principales de
estudiantes y docentes lavarse las
manos y cara, hacer limpieza de

aulas, etc.

1.11 Deteccidn y priorizacion de problemas

Problemas identificados | Causas del problema

Propuesta de solucién

Los docentes no Docentes ignorantes en

cuentan con un manual | latecnologia.

para el curso de Falta de material escrito
Tecnologia de la de programas basicos de
Informacién y la tecnologia.

Comunicacion.

Manual Didéctico de
programas bésicos para el
fortalecimiento de la
Tecnologia Educativa en
el Instituto Nacional de
Educacion Bésica,
municipio de Santiago
Chimaltenango,
departamento de

Huehuetenango.

No se cuenta con Desconocimiento de la
métodos y técnicas metodologia y las
adecuadas para la técnicas a aplicar.

ensefianza aprendizaje.

Creacion de un manual de
métodos y técnicas para el
fortalecimiento de la

educacion.
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Capitulo 2
Marco Teorico

2.1 Manual Didactico de programas basicos para el
fortalecimiento de la Tecnologia Educativa

2.1.1 Manual Didéactico
Manual: libro en que se compendia lo mas sustancial de una

materia, en el cual se puede encontrar cualquier trozo de texto
compuesto conforme a un conjunto inicial de especificaciones se
puede someter a una modificacion total.

Manual didactico: es una guia, libros o documentos que sirven
para buscar informacion de cualquier tipo de trabajos, ejercicios e
instrucciones practicas para la utilizacion de instrumentos o
programas de computacion en donde se interpreta las indicaciones

de una manera facil que se encuentran en los manuales.

2.1.2 Programas

Conjunto de instrucciones que ejecuta un ordenador o
computadora. El término puede referirse al codigo fuente original o
a la version ejecutable de un componente, cuando se habla de un

programa se supone un cierto grado de terminacion, o sea, se da por
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hecho que estan presentes todas las instrucciones y archivos
necesarios para la interpretacion o compilacion del programa; se
entiende que un programa ejecutable puede cargarse en un entorno
determinado y ejecutarse independientemente de otros programas.

En informatica, sinbnimo de software, el conjunto de instrucciones
que ejecuta un ordenador o computadora; el software de aplicacion
lleva a cabo tareas de tratamiento de textos, gestion de bases de
datos y similares, constituyen dos categorias separadas el software
de red que permite comunicarse con otro grupo de usuarios y el
software de lenguaje utilizado para escribir programas; ademas de
estas categorias basados en tareas, varios tipos de software se
describen basandose en su método de distribucién, dentro de ellos
encontramos los programas enlatados como el procesador de
textos, los programas de antivirus que son vendidos a los usuarios

quienes tendran que pagar por la utilizacion del mismo.

2.1.3 Tecnologia

Es la aplicacién coordinada de un conjunto de conocimientos,
ciencia y habilidades técnicas con el fin de crear una solucién que
permita al ser humano satisfacer sus necesidades o resolver sus

problemas.
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Tecnologia es el conjunto de conocimientos técnicos, ordenados
cientificamente, que permiten disefar y crear bienes y servicios que
facilitan la adaptacion al medio ambiente y satisfacer tanto las
necesidades esenciales como los deseos de las personas. Es una
palabra de origen griego, formada por téchne arte, técnica u oficio,
que puede ser traducido como destreza y logia el estudio de algo.
Aungue hay muchas tecnologias muy diferentes entre si, es
frecuente usar el término en singular para referirse a una de ellas o
al conjunto de todas. Cuando se lo escribe con mayuscula,
Tecnologia, puede referirse tanto a la disciplina tedrica que estudia
los saberes comunes a todas las tecnologias como a educacién
tecnoldgica, la disciplina escolar abocada a la familiarizacion con

las tecnologias mas importantes.

La actividad tecnoldgica influye en el progreso social y econdémico,
pero su carécter abrumadoramente comercial hace que esté mas
orientada a satisfacer los deseos, y no las necesidades esenciales de
los mas necesitados, lo que tiende ademas a hacer un uso no
sostenible del medio ambiente. Sin embargo, la tecnologia también
puede ser usada para proteger el medio ambiente y evitar que las
crecientes necesidades provoquen un agotamiento o degradacion de

los recursos materiales y energéticos del planeta o aumenten las
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desigualdades sociales. Como hace uso intensivo, directo o
indirecto, del medio ambiente, es la causa principal del creciente
agotamiento y degradacién de los recursos naturales del planeta.

2.1.4 Tecnologia Educativa

Es el resultado de las practicas de diferentes concepciones y teorias
educativas para la resolucion de un amplio espectro de problemas y
situaciones referidos a la ensefianza y el aprendizaje, apoyadas en

las tecnologias de informacion y comunicacion.

Se entiende por tecnologia educativa al acercamiento cientifico
basado en la teoria de sistemas que proporciona al educador las
herramientas de planificacion y desarrollo, asi como la tecnologia,
busca mejorar los procesos de ensefianza y de aprendizaje a través
del logro de los objetivos educativos y asi lograr la efectividad y el
significado del aprendizaje. Las nuevas tecnologias de la
informacion son un hecho imparable y que reporta importantes y
variados beneficios a quienes las utilizan. Sin embargo tienen
efectos secundarios perniciosos sobre nuestro sistema social. Entre

ellos, el segmentar y separar mas las distancias econémicas y
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culturales entre los sectores integrados en el desarrollo tecnoldgico

y la poblacién excluida de dicho desarrollo.

Es el conjunto de medios, métodos, instrumentos, técnicas y
procesos bajo una orientacion cientifica, con un enfoque
sistematico para organizar, comprender y manejar las multiples
variables de cualquier situacion del proceso, con el propdsito de
aumentar la eficiencia y eficacia de éste en un sentido amplio, cuya

finalidad es la calidad educativa.

2.2 Programas basicos para el fortalecimiento de la

tecnologia educativa
2.2.1 Microsoft Windows

Es el nombre de una familia de sistemas operativos desarrollados

por Microsoft desde 1981, afio en que el proyecto se denominaba:
la primera version de Microsoft Windows, version 1.0, lanzada en
noviembre de 1985; compitié con el sistema operativo de Apple,
que carecia de un cierto grado de funcionalidad y logré6 muy poca
popularidad, Windows 1.0 no era un sistema operativo completo;
mas bien era una extension grafica de MS-DOS; Windows versién
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2.0 fue lanzado en noviembre de 1987 y fue un poco mas popular
que su predecesor; Windows 2.03 lanzado en enero de 1988
incluyd por primera vez ventanas que podian solaparse unas a

otras.

El resultado de este cambio llevo a Apple a presentar una demanda
contra Microsoft, debido a que infringian derechos de autor, la
historia de Windows se remonta a septiembre del afio 1981, con el
proyecto denominado Interface Manager, se anuncié en noviembre
de 1983 después del Apple Lisa, pero antes de Macintosh bajo el
nombre Windows, pero Windows 1.0 no se publicé hasta el mes de
noviembre de 1985, el shell de Windows 1.0 es un programa

conocido como MS-DOS Executive.

Otros programas suministrados fueron la calculadora, calendario,
cardfile, visor del portapapeles, reloj, panel de control, el bloc de
notas, Paint, Reversi, Terminal y Write. Windows 1.0 no permite la
superposicion de ventanas, debido a que Apple Computer ya
contaba con esta caracteristica, en su lugar fueron mosaicos en
todas las ventanas, solo los cuadros de didlogos podrian aparecer en

otras ventanas.
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2.2.2. Microsoft Word

Microsoft Word es un software destinado al procesamiento de
textos Fue creado por la empresa Microsoft, originalmente fue
desarrollado por Richard Brodie para el computador de IBM bajo
sistema operativo DOS en 1983, versiones subsecuentes fueron
programadas para muchas otras plataformas, incluyendo, las
computadoras IBM que corrian en MS-DOS 1983 es un
componente de la suite ofimatica Microsoft Office; también es
vendido de forma independiente e incluido en la Suite de Microsoft
Works. Las versiones actuates son: Microsoft Office Word 2010
para Windows y Microsoft Office; Word 2011 Para Mac. Ha

Ilegado a ser el procesador de texto mas popular del mundo.

La primera version de Word para Windows salié en el afio 1989,
que si bien en un entorno gréfico resulté bastante facil de operar,
tampoco permitié que las ventas se incrementaran notablemente,
cuando se lanz6 al mercado Windows 3.0, en 1990, se produjo el
real despegue, a Word 1.0 le sucedieron Word 2.0 en 1991, Word
6.0 en 1993, el posterior salto en los nimeros de version se
introdujo a fin de que coincidiera con la numeracion del versionado

de Windows, tal como fue Word 95 y Word 97 con la salida del
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Windows 2000 1999 también surgi6 la version homologa de Word.
La version Word 2002 emergi6 en la misma época que el paquete
Microsoft Office XP, en el afio 2001 Un afio después le siguid la
version Microsoft Word 2003.

Posteriormente se presentd Microsoft Word 2007 junto con el resto
de aplicaciones del paquete Office 2007, en esta version, Microsoft
marc6 un nuevo cambio en la historia de las aplicaciones office
presentando la nueva interfaz Ribbons mas sencilla e intuitiva que
las anteriores, la versibn mas reciente lanzada al mercado es
Microsoft Word 2010, en el mismo afio en el que salié el sistema
Microsoft Windows 7.

2.2.3 Microsoft PowerPoint

Es un programa de presentacion desarrollado por la empresa
Microsoft para sistemas operativos Microsoft Windows y Mac OS,
ampliamente usado en distintos campos como la ensefianza,
negocios, etc. Segun las cifras de Microsoft Corporation, cerca de
30 millones de presentaciones son realizadas con PowerPoint cada

dia. Forma parte de la suite.
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PowerPoint es uno de los programas de presentacion mas
extendidos. Viene integrado en el paguete Microsoft Office como
un elemento mas, que puede aprovechar las ventajas que le ofrecen
los demas componentes del equipo para obtener un resultado

Optimo.

A mediados de 1980, dos productores de software en una pequefia
oficina en California Ilamada Forethought, Inc. estaban
calladamente desarrollando el primer software de presentaciones
gréaficas para la computadora personal. Los primeros esfuerzos de
estos dos productores de software fueron poco recompensados. Una
serie de compafiias inversionistas declinaron invertir en dicho
programa, que era conocido como "Presenter"” y estaba dirigido a la
plataforma Mac, especificamente a la computadora personal Apple
I1. Pero Bob Gaskins, duefio de la compafiia Forethought, Inc, y el
coproductor del programa, no perdieron las esperanzas.

2.2.4 Microsoft Excel

Es una aplicacién para manejar hojas de calculo; eeste programa es

desarrollado y distribuido por Microsoft, y es utilizado

normalmente en tareas financieras y contables.
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Microsoft originalmente comercializd un programa de Hoja de
calculo llamado Multiplan en 1982, que fue muy popular en los
sistemas CP/M, pero en los sistemas MS-DOS perdié popularidad
frente al Lotus 1-2-3. Microsoft publicé la primera version de
Excel para Mac en 1985, y la primera version de Windows
numeradas 2-05 en linea con el Mac y con un paquete de tiempo de
ejecucion de entorno de Windows en noviembre de 1987.

Lotus fue lenta al llevar 1-2-3 para Windows y esto ayud6 a
Microsoft a alcanzar la posicion de los principales desarrolladores
de software para hoja de céalculo de PC. Este logro solidificé a
Microsoft como un competidor valido y mostrd su futuro de
desarrollo como desarrollador de software GUI. Microsoft empujé
su ventaja competitiva lanzando al mercado nuevas versiones de
Excel, por lo general cada dos afios. La version actual para la
plataforma Windows es Excel 14.0, también denominada Microsoft
Excel 2010. La version actual para Mac OS X es Microsoft Excel
2011.

Excel fue la primera hoja de céalculo que permite al usuario definir
la apariencia, son las fuentes, atributos de caracter y celdas.

También introdujo re computacion inteligente de celdas, donde
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celdas dependientes de otra celda que han sido modificadas, se
actualizan al instante programas de hoja de calculo anterior
recalculaban la totalidad de los datos todo el tiempo o esperaban
para un comando especifico del usuario. Excel tiene una amplia
capacidad grafica, y permite a los usuarios realizar, entre otras
muchas aplicaciones, listados usados en combinacion de

correspondencia.

2.2.5 Internet

Es un conjunto descentralizado de redes de comunicacion
interconectadas que utilizan la familia de protocolos TCP/IP,
garantizando que las redes fisicas heterogéneas que la componen
funcionan como una red logica Unica, de alcance mundial. Sus
origenes se remontan a 1969, cuando se estableci6 la primera
conexion de computadoras, conocida como ARPANET, entre tres
universidades en California y una en Utah, Estados Unidos. Uno de
los servicios que mas éxito ha tenido en Internet ha sido la World
Wide Web WWW, o la Web, hasta tal punto que es habitual la
confusion entre ambos términos. La WWW es un conjunto de
protocolos que permite, de forma sencilla, la consulta remota de
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archivos de hipertexto. Esta fue un desarrollo posterior (1990) y

utiliza Internet como medio de transmision.

Sus origenes se remontan a la década de 1960, dentro de ARPA,
hoy DARPA, como respuesta a la necesidad de esta organizacién
de buscar mejores maneras de usar las computadoras de ese
entonces, pero enfrentados al problema de que los principales
investigadores 'y laboratorios deseaban tener sus propias
computadoras, lo que no sélo era mas costoso, sino que provocaba
una duplicacién de esfuerzos y recursos. Asi nace ARPANet. Red
de la Agencia para los Proyectos de Investigacion Avanzada de los
Estados Unidos, que nos legd el trazado de una red inicial de
comunicaciones de alta velocidad a la cual fueron integrandose
otras instituciones gubernamentales y redes académicas durante los
afios 70. Investigadores, cientificos, profesores y estudiantes se
beneficiaron de la comunicacion con otras instituciones y colegas
en su rama, asi como de la posibilidad de consultar la informacién
disponible en otros centros académicos y de investigacion. De igual
manera, disfrutaron de la nueva habilidad para publicar y hacer

disponible a otros la informacidn generada en sus actividades.
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En el mes de julio de 1961 Leonard Kleinrock publicd desde el
MIT el primer documento sobre la teoria de conmutacién de
paquetes. Kleinrock convenci6 a Lawrence Roberts de la
factibilidad tedrica de las comunicaciones via paquetes en lugar de
circuitos, lo cual resultd ser un gran avance en el camino hacia el

trabajo informatico en red.

Internet es una red de redes de millones de ordenadores en todo el
mundo. Pero al contrario de lo que se piensa comunmente, Internet
no es sinbnimo de World Wide Web. La Web es sélo una parte de
Internet, es solo uno de los muchos servicios que ofrece Internet, la
red de redes, suministra un foro de comunicacion en el que
participan millones de personas de todos los paises del mundo, en
mayor o menor medida. Internet aporta o soporta una  serie de
instrumentos para que la gente difunda y acceda a documentos y a

la informacién.

WWW, FTP, para que los individuos y los grupos se relacionen a
través de una serie de medios de comunicacion mas o menos
nuevos correo electronico, news, listas de distribucion,
videoconferencia, chats 0 mas o menos viejos como una

conversacion telefénica, poner un fax; y también incluye dentro de
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si a los denominados medios de comunicacion de masas radio,
television, periddicos y revistas "on line", cine, y la omnipresente

publicidad.

2.2.6 Importancia de la Tecnologia en la Educacion

La educacién superior utiliza la tecnologia para preparar a los
estudiantes para la fuerza de trabajo que cada vez estd mas
avanzada y para dotarlos con las habilidades para un aprendizaje
que dure toda la vida.

Esta revolucion del aprendizaje representa retos para los institutos
superiores. Estos tienen que asegurar a los estudiantes el acceso a
los recursos de aprendizaje de mas alta calidad, proporcionar a los
estudiantes las habilidades necesarias para sus estudios y para la
vida, capacitar a los miembros de su cuerpo docente para usar la
tecnologia en su labor de instruccion, obtener fondos para
tecnologia y construir la infraestructura para dar soporte a todo lo
anterior.

Sin embargo, las oportunidades para usar tecnologia en formas
innovadoras en institutos y universidades son ilimitadas. La

tecnologia permite que la educacion superior esté a la altura de las
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necesidades de un mercado tan diversificado, con oportunidades de

aprendizaje a distancia y con ensefianza a la medida.

Los PC e Internet dan a los estudiantes y a los docentes acceso a
recursos mucho mas alla de aquellos que pueden encontrar en los
estantes de la biblioteca del campus. Las aplicaciones en red
encauzan las operaciones administrativas, de manera que toda la
comunidad académica se pueda concentrar en la actividad de

ensefar y aprender.

Los estudiantes aprenden en el salon de clases, en los dormitorios y

en la mesa de la cocina de su hogar.

Los docentes supervisan a los alumnos a través de correo

electrénico, sin las restricciones del horario de oficina.

Los investigadores académicos tienen informacion de todo el
mundo a su alcance. Software y redes de PC manejan tareas tales
como el registro de los estudiantes y la ayuda financiera,

haciéndolas més amigables con el usuario y mas eficientes.
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Brinda una calidad en los servicios haciendo facil las compras de
productos a través de las paginas Web; aunque la interaccion
informatica todavia estd en su infancia, ha cambiado
espectacularmente el mundo en que vivimos, eliminando las
barreras del tiempo y la distancia y permitiendo a la gente
compartir informacion y trabajar en colaboracion. El avance de la

tecnologia continuara un todavia mas rapido de lo esperado.
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Capitulo 3
Marco Propositivo

3.1 Identificacion del problema a ser atendido

En un centro educativo comprometido en el fortalecimiento de la
tecnologia como parte de la globalizacion a nivel nacional, se
considera la tecnologia como una necesidad en el proceso de
ensefianza-aprendizaje, en el sentido que la tecnologia es una
herramienta para facilitar el trabajo y a la vez se convierte en una
formacién autonoma.

Por lo expuesto, en este estudio propone un Manual Didactico de
Programas béasicos en el fortalecimiento de la Tecnologia con la
finalidad que los docentes y alumnos tengan una guia practica para
el desarrollo del curso de Tecnologia de la Informacion Aplicada a
la Educacion.

Se pretende solucionar el analfabetismo tecnolégico que existe
entre los docentes y alumnos del Instituto Nacional de Educacion
basica.
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3.1.1 Nombre del proyecto

Manual didéctico de Programas Basicos para el fortalecimiento de
la Tecnologia Educativa.

3.1.2 Institucién donde se desarrolla

Se desarroll6 en el Instituto Nacional de Educacion Basica, Jornada
Vespertina, ubicado en el centro del municipio de Santiago
Chimaltenango, a un costado del parque central, cuenta con 35
alumnos de primero, 22 alumnos en segundo y 25 alumnos en el
tercero grado del ciclo basico del nivel medio; segun el pensum de
estudio del Ministerio de Educacion contemplado en el Curriculo
Nacional Base se imparten las siguientes areas: Comunicacion y
Lenguaje, Matematica, Ciencias Sociales y Formacion Ciudadana,
Ciencias Naturales, Expresion Artistica, Productividad y Desarrollo
y Educacion Fisica.

En cada una de las aéreas se imparte en periodos de treinta y cinco
minutos; la modalidad del instituto es monolingue por lo tanto las
clases son impartidas en esparfiol por seis docentes y uno de ellos es
pagado por la municipalidad, un director administrativo
impartiendo un curso por falta de catedraticos.
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3.1.3 Ubicacién

El Instituto Nacional de Educacion Bésica INEB se encuentra
ubicado frente al parque y a un costado de la iglesia Catdlica en el
municipio de Santiago Chimaltenango situado al norte de la
cabecera departamental de Huehuetenango, la distancia que hay
entre la cabecera departamental a la cabecera municipal es de:
cuarenta y dos kildmetros en la carretera Interamericana y trece que
son de terraceria. EI municipio colinda con los municipios de San
Pedro Necta, San Juan Atitan, Todos Santos Cuchumatan y el

municipio de Colotenango.

3.1.4 Analisis de los participantes

Los docentes consideran necesario la creacion de un manual de
tecnologia ya que en la subarea de Tecnologia de la Informacion
Aplicada a la Educacion no se cuenta con una herramienta para
facilitar el trabajo educativo; mejorando asi la calidad de la
educacion y poniéndose en la cuspide para poder ser competitivos
en la globalizacion que exige una modernizacion en todos los

ambitos.
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Los alumnos quienes son los sujetos mas importantes de la
educacion consideran que es de mucha utilidad contar con un
manual de tecnologia el cual facilita, minimiza el tiempo y ahorra
recursos econdmicos al ser ellos los encargados de poder utilizar

una computadora en la elaboracién de sus trabajos de investigacion.

3.1.5 Andlisis de la viabilidad

La elaboracion del estudio es viable, debido a que se cuenta con los

siguientes recursos:

Viabilidad fisica

Se realizd diversas investigaciones en libros, como también
contenidos encontrados en la web sobre herramientas de
tecnologia. En la recopilacion de la informacion también se
consulté a técnicos en computacion, operadores, licenciados en
sistemas y programadores, los cuales aportaron ideas para la
construccion del mismo. La computadora fue una herramienta
indispensable para la elaboracion y construccion del Manual de

tecnologia.
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Viabilidad legal

El instituto Nacional de Educacion Basica fue autorizado para
prestar servicios educativos en el municipio de Santiago
Chimaltenango departamento de Huehuetenango, bajo la resolucién
namero 892-2008 de fecha 26 de noviembre de 2008 y de oficio
por parte del Ministerio de Educacion y la asignacion del cédigo
estadistico numero 13-30-0012-45 EI pensum de estudios
autorizado para el Ciclo de Educacion Basica es el establecido en el
articulo 13 del acuerdo Ministerial No. 478 de fecha 28 de junio de
1978.

Viabilidad administrativa

Se presento el tema para su aprobacion al Coordinador Regional 11
de la Universidad Panamericana extension Huehuetenango.

Se realizé la investigacion de campo en el Instituto Nacional de
Educacién Basica. Obteniéndose resultados positivos para la
realizacion del proyecto.

Viabilidad financiera

El alumno realizo su aporte ordinario y extraordinario para sufragar

los gastos derivados de la realizacion del estudio.
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3.2 Duracion

3.2.1 Fecha prevista de inicio

Se inicia con un diagndstico institucional en el mes de febrero 2012
el cual da como resultado la presentacion del problema la Falta de
un manual para la ensefianza del subarea de Tecnologia de la
Informacién y la comunicacion dandose una solucion con el
proyecto que consiste en un Manual de Programas Baésicos en el
Fortalecimiento de la Tecnologia.

3.2.2 Fecha prevista de finalizacion

Se programd la finalizacion en el mes de mayo 2012 con la entrega
del informe final al revisor para las correcciones pertinentes las
cuales ayudaran a darle un fondo y forma al proyecto para la

presentacion a la Universidad Panamericana.
3.2.3 Periodo total de ejecucion del proyecto

Con lo anterior el proyecto cuenta con un periodo total de

ejecucion de tres meses para su ejecucién y evaluacion.
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3.2.4. Calendarizacién

Actividad

er

Fe
bre

ro

ar

br

ni

Re
spo
nsa

presentacion de diagndstico

Andlisis y priorizacién del
problema  de  estudio,
objetivos,  hipdtesis  de
investigacion de indagacion

preliminar tedrica y visitas.

Disefio del marco Tedrico.

Elaboracion de encuestas,
guias de entrevistas y su

aplicacion en el campo.

Conformacién  de los
marcos  Propositivo y

Ldgico.
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Redaccion de conclusiones,
Recomendaciones,

Referencias bibliografia,
Anexos, Resumen e

Introduccion.

Elaboracién del informe

final.

3.3 Beneficiarios

3.3.1 Directos

Se pretende beneficiar directamente a los docentes y alumnos en la
subérea de tecnologia de la Informacion y la Comunicacion, como
en las demas areas que contiene el Curriculo Nacional Base.
Integrandose como una herramienta que facilite el aprendizaje de

los alumnos y docentes del Instituto Nacional de Educacion Bésica.

3.3.2 Indirectos
Con la elaboracion de un Manual de Programas Basicos se
beneficiaran indirectamente los padres de familia, jovenes y

sociedad en general del municipio de Santiago Chimaltenango.
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3.4 Descripcion del proyecto

Este proyecto se refiere a un Manual didactico de programas
béasicos para el fortalecimiento de la tecnologia educativa.

3.5 Justificacion

En la actualidad se vive una era tecnoldgica a nivel mundial,
mejorando la calidad educativa y produccion, riqueza que en la
sociedad guatemalteca no se encuentra y es la razén por la cual el
avance del uso de la tecnologia educativa no es eficiente.
Actualmente no existe una herramienta que facilite la imparticion
en la subérea de Tecnologia de la Informacién y la Comunicacion.
Es comln observar como el docente evade en forma directa o
indirecta los contenidos curriculares del pensum de estudio en el
subarea de Tecnologia de la Informacion y la Comunicacion por
desconocimiento de los programas basicos de computacion,
dedicandose a una ensefianza tradicional donde se imparte
Unicamente conocimientos tedricos carentes de lo practico lo que
tiene como consecuencia serios problemas en economia social y

familiar.
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En algunos centros educativos se cuenta con un centro de
computacion, pero en el caso del Instituto Nacional de Educacion
Basica del municipio de Santiago Chimaltenango, no se cuenta con
estas herramientas que beneficiarian a los docentes, estudiantes y la
sociedad, quienes estan comprometidos con la calidad educativa

para el desarrollo del municipio.

Las encuestas aplicadas a docentes, estudiantes y padres de familia,
el 95% manifiestan que es necesario un centro de computacion
propio del Instituto y un manual de apoyo para mejorar la actividad
de los educandos del Ciclo Basico del municipio de Santiago
Chimaltenango. Dentro del Instituto se pudo entrevistar a los
docentes, educandos y padres de familia sobre la importancia de la
Tecnologia, ambos manifiestan que la Tecnologia es indispensable

para el desarrollo del ser humano.

Durante el proceso de investigacién se observd que el Instituto
Nacional de Educacion Baésica del municipio de Santiago
Chimaltenango, no cuenta con un manual de tecnologia, esto trae
como consecuencia el desconocimiento sobre los programas
basicos de computacion en la subarea de Tecnologia de la

Informacién y la Comunicacion, para la formacion académica de
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los docentes y estudiantes. Segun la opinion de los técnicos en
computacion y profesionales en el ramo, existe poco material
didactico en tecnologia que esté impreso y como bien se sabe para
poder impartir un curso de computacion es necesario contar con
una herramienta que facilite al docente y alumno a llevar a cabo su

formacion.

La implementacion de un manual de Programas Basicos en el
Fortalecimiento en la Tecnologia, es una herramienta basica, que se
orienta a docentes y alumnos con el objetivo de obtener beneficios
que incidan en el desempefio académico y en el aprendizaje; es
decir que se pueda formar a los educandos con un nivel tecnolégico

adecuado.

Segun la investigacién se pudo establecer que en los centros
educativos y de manera particular el Instituto Nacional de
Educacién Basica del municipio de Santiago Chimaltenango, no se
cuenta con un manual en la subdrea de Tecnologia de la
Informacién y la Comunicacion para mejorar el proceso de
ensefianza-aprendizaje y por ende el mejoramiento de la calidad de
la educacion. Se selecciond este tema a investigar, debido a la
necesidad de tener una herramienta pedagogica, para el desempefio
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de los docentes y alumnos en la tecnologia educativa, con énfasis
en el uso de programas basicos en las diferentes areas de la vida del
ser humano, razon por la cual el estudiante de la carrera de
Licenciatura en Administracion Educativa de la Universidad
Panamericana, seccidn la Democracia, se enfoco en la formulacién

de un Manual de tecnologia para los docentes y estudiantes.

3.6 Objetivos del proyecto

3.6.1 General

Fomentar la Tecnologia educativa en el docente, alumnos y
alumnas del Instituto Nacional de Educacion Basica, del municipio

de Santiago Chimaltenango.
3.6.2 Especificos

Aplicar la tecnologia como una herramienta para facilitar el trabajo
del docente y alumnos del Instituto Nacional de Educacion Basica,

en el proceso de ensefianza aprendizaje.

Compilar programas de: Word, Excel, PowerPoint e Internet que

son bésicos en el manejo de una computadora.
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lustrar los pasos a seguir en el aprendizaje de las funciones que

corresponda cada uno de los programas.

Discutir la importancia de la subarea de Tecnologia de la
Informacion y la Comunicacidn para la formacion académica de los

alumnos y alumnas.

3.7 Metas

Meta 1: Promover el desarrollo de las habilidades de la tecnologia
de la Informacién y la Comunicacion en estudiantes y docentes del
Instituto Nacional de Educacién Basica, con la integracion de
fuentes primarias electronicamente accesibles en el plan de

estudios.

Meta 2: Desarrollar un manual de programas basicos de
computacion para el apoyo en la subarea de Tecnologia de la
Informacion y la Comunicacion en el proceso de ensefianza

aprendizaje.

Meta 3: Implementar la tecnologia como herramienta educativa,

para el apoyo del docente y estudiante en la subarea de Tecnologia
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de la Informacién y la Comunicacién, facilitando el proceso y

formacién académica.

3.8 Calendarizacion

No. | Actividades Periodo de | Responsable

ejecucion

1 Diagnostico Del 27 al 29 de | Practicante de

febrero licenciatura

2 Reunién para formular | EI 02 de marzo | Alumno
el FODA del Instituto Practicante

2 Recopilacién de | Del 5 al 9 de | Practicante
informaciéon sobre el | marzo
proyecto.

3 Planteamiento del | Del 12 al 16 de | Alumno de
problema a la | marzo Licenciatura
universidad con el apoyo
Panamericana para su del asesor.
aprobacion
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3 Primer  taller  de | Del 19 al 23 de | Técnico en
induccion a los | marzo computacion

docentes sobre las Tic Cesar Chales

4 Segundo  taller de | Del 26 al 30 de | Técnico en

reforzamiento a | marzo computacion
docentes sobre las Tic Cesar Chales

5 Entrega del manual | 7 de mayo Practicante de
didactico a los licenciatura

participantes

6 Entrega del informe | 20 al 30 de | Practicante de
final a la universidad | mayo licenciatura

Panamericana.

3.9 Metodologia para la implementacion

Para la implementacion del proyecto se realiz6 una planificacion de
las actividades a realizarse las cuales fueron: diagndstico
institucional, reuniones, talleres, aplicAndose la técnica de trabajo
en equipo, de campo, entrevistas, encuestas, entre otros, las cuales

se cumplieron en el tiempo.
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De acuerdo al trabajo de campo realizado por el practicante,
algunos docentes, alumnos y padres de familia manifestaron
desconocimiento sobre el manejo de computadoras y de los
programas basicos para la subarea de Tecnologia de la Informacién

y la comunicacion.

Se aplico el método sintético en la recopilacion de los programas a
estudiarse, posteriormente se realizaron talleres sobre el manejo de
los programas de Word, Excel, PowerPoint e internet, con los
docentes y alumnos. Para actualizarse en la tecnologia en los

diferentes programas mencionados.

3.10 Recursos

3.10.1 Institucionales

Se cont6 con el apoyo del Instituto Nacional de Educacion Basica
en la aceptacion para la realizacion del Ejercicio Profesional
Supervisado y con la autorizacion de la Coordinacion Técnica
Administrativa  13-06-15-A del municipio de Santiago

Chimaltenango.
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La Universidad Panamericana a través del coordinador regional Il
con sede en Huehuetenango aprobo la realizacion del proyecto, de
un Manual de programas basicos en el fortalecimiento de la
tecnologia, contandose con la asesoria técnica por medio del asesor

de la Practica Profesional Dirigida.

También se obtuvo la colaboracion del centro de Computacion
CALANEY del municipio de Santiago Chimaltenango, prestando
sus computadoras y el sistema de internet para llevar a cabo los
talleres de induccion de los programas de: Word, Excel,

PowerPoint e Internet.

3.10.2 Humanos

Como se trata de un trabajo individual en el trabajo de secretaria se
desarrollé por el alumno de licenciatura en Administracion
Educativa, realizandose todo los capitulos y su revisibn misma,
También se utilizo a un intérprete para el idioma mam para los

casos que se requirio para realizar las adecuaciones del caso.
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3.10.3 Materiales

Se contd con los ambientes adecuados y provistos del mobiliario y
el equipo tecnoldgico necesario en los que se enumeran los
siguientes: Libros, manuales, computadoras con acceso a internet,
memorias USB, impresoras, teléfonos, utiles de oficina como:
Hojas de papel bond, lapiceros, engrapadoras y tintas para

impresora y otros.

3.10.4 Financieros

Se realizaron impresiones de documentos, capacitaciones a los
sujetos objetos de la investigacién para la ejecucion del proyecto,
en la cual el alumno practicante sufragd los gastos derivados de la
realizacion del estudio y realizacion del proyecto.
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3.11 Presupuesto

No. | Actividades Costo

1 Primer taller de capacitacion Q200.00

2 Segundo taller de capacitacion Q200.00

3 Alquiler de computadoras Q300.00

4 Impresion y empastado de manuales Q300.00

5 Impresion del informe del proyecto Q100.00
Total Q1,100.00
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Capitulo 4
Evaluacioén

4.1. Evaluacion general del proyecto y las actividades

realizadas durante el periodo de practica

Se utilizaron instrumentos para la recoleccion de datos, fueron las
encuestas de opinién, mismas que se aplicaron en forma preliminar,
en el Instituto Nacional de Educacion Basica ubicado en el
municipio de Santiago Chimaltenango, departamento de
Huehuetenango. Para establecer su validez y confiabilidad.

Al aplicar estos instrumentos se percibio el interés de los docentes
y alumnos, y después de conocer la temética, manifestaron que es
una prioridad en la docencia y formacion de los alumnos, para
mejorar la calidad educativa, que en cierta manera hoy en dia
depende de la tecnologia como herramienta para facilitar el trabajo

del ser humanao.

En las encuestas realizadas, a los docentes del Instituto Nacional de
Educacién Bésica, se vio un clima de nuevas expectativas ante lo

novedoso; de igual manera se pudo observar interés en cada
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manifestacién que hicieron: les preocupa la falta de equipo de
tecnologia por parte del Ministerio de Educacion y en otras
instituciones; y también hay maestros a los que no les interesa

aplicar la tecnologia como herramienta educativa.

Los alumnos mostraron interés por el material que sus maestros
puedan adquirir, pues les beneficia en el aprendizaje de la subarea
de Tecnologia de la Informacién y la Comunicacion.

La recopilacion de la informacién proporciono al investigador la
oportunidad de reflexionar sobre la problematica de no contar con
instrumentos necesarios para el desarrollo de las actividades
educativas en tecnologia. La informacidon proporcionada por los
encuestados es fiable debido a la confianza que se tuvo hacia el
investigador.

Las entrevistas se desarrollaron en forma abierta y en un ambiente
de confianza, se consider6 como referencia el tema que se
conforma en este caso: Manual didactico de programas basicos de
tecnologia; por lo que se vio la necesidad de un manual de la
subérea de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion, y segin

las opiniones de los entrevistados.
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En el trabajo de campo las visitas fueron realizadas a los alumnos y
docentes por el alumno practicante de Licenciatura en
Administracion Educativa, oriundo del municipio de San Pedro
Necta, a través de las visitas se pudo verificar la necesidad de un
manual de tecnologia y asi mejorar la educacion en la subarea de

Tecnologia de la Informacion.

Segun la opinién de los expertos en la materia se pudo establecer la
necesidad de sistematizar la orientacion en la tecnologia, contando
con el respaldo de los docentes, alumnos, padres de familia y de las

instituciones.
4.2 Evaluacion cuantitativa y cualitativa

Fueron encuestados y entrevistados seis docentes y un director los

cuales respondieron con claridad.

La evaluacion diagnostica se realizd mediante la observacion
directa a los estudiantes, 6 docentes y un director que participaron
en las diferentes actividades y talleres realizados en el cual se
observa el interés de cada uno de ellos por la ensefianza-

aprendizaje de la tecnologia en el establecimiento educativo, en el
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logro de los objetivos propuestos en el cumplimiento del
cronograma. EIl proyecto del Manual didactico de programas
basicos es un éxito y de mucha utilidad para los 6 docentes y un
director el cual se pudo constatar que se puso en practica desde el
primer dia de los talleres y se considera que serd la herramienta

para el futuro.
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Conclusiones

El curso de Tecnologia de la Informacion y la Comunicacion,
ayuda de manera significativa en el aprovechamiento de los nuevos
conocimientos, que permita a los docentes y estudiantes para
satisfacer sus necesidades o resolver sus problemas en

computacion.

La mayoria de los estudiantes no cuentan con una computadora
personal, por falta de recursos econdmicos de los padres de familia.
Por tal razdn se dificulta la ensefianza-aprendizaje de las
Tecnologias de la Informacion de la Comunicacion con los

alumnos.

El proceso de Préctica Profesional Dirigida es necesario en la
formacion integral del futuro profesional en Administracion
Educativa. Se adquiere conocimientos, como también se practica lo

aprendido durante los estudios realizados,

Los programas de Word, Excel, PowerPoint e Internet son
herramientas utilizadas por los docentes y alumnos para facilitar su

trabajo en el proceso ensefianza- aprendizaje, por lo que utiliza
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presentaciones en diapositivas, elaboracion de trabajos en el

procesador de texto, como también en procesos estadisticos.

La tecnologia es la aplicacion coordinada de un conjunto de
conocimientos, ciencia y habilidades técnicas para crear una

solucion que permita al ser humano satisfacer sus necesidades.

La mayoria de los docentes y alumnos, muestran desconocimientos
sobre la tecnologia educativa en el proceso de ensefianza-
aprendizaje, por falta de interés persona, por no contar con equipos
de computos propios.
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Recomendaciones

Es importante que los docentes se actualicen en la Tecnologia de la
Informacién y la Comunicacidn para enriquecer sus conocimientos

y facilitar su trabajo.

Es necesario hacer gestiones de un Centro de Computacion para
que el Centro Educativo tenga sus propios servicios para facilitar la

ensefianza aprendizaje de los estudiantes y docentes.

Las autoridades educativas deben cumplir con los requerimientos
que la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y el
Decreto Legislativo 12-91 Ley de Educacion Nacional establecen
en el fortalecimiento de las Tecnologias de la Informacion vy

comunicacion.

Los estudiantes deben aprender y en qué consiste los programas de
Word, PowerPoint, Excel e Internet en el proceso de ensefianza.

Las empresas de telefonia celular deben mejorar los servicios de
Internet, los modem y otros dispositivos méviles para facilitar el

acceso a Internet y cualquier tipo de investigacion del ser humano.
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Es necesaria la realizacion de Préctica Profesional Dirigida en los
centros educativos para la formacion administrativa del futuro

profesional.

Los padres de familia deben apoyar a sus hijos, contando con una
computadora propia en su hogar para mejor la calidad de educacién

de los mismos.
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Anexo 1

FICHA INFPORMATIVA DEL ESTUDIANTE

1. Datos Personales del estudiante

a. Nombre completo del/la estudiante practicante: Helder Gémez Matias
b. Carné: 070375

c. Fecha de nacimiento: 28 de noviembre de 1.978 Edad 34 afios
d. Direcci6n: Caserio el Jute aldea Los Coles, San Pedro Necta
e. Numeros de teléfonos: 50632841

f. Direccién electrénica: heldergol 8 tmail.

2. Datos de la institucién educativa en donde realizé la Prictica

a. Nombre de la Institucién Educativa: Instituto Nacional de Educacién Bésica
b. Nombre del/la directora/a: Dagoberto Carrillo Jiménez

c. Direcci6n: Santiago Chimaltenango

d. Numeros de teléfonos:

e. Direcci6n electrénica:

f. Grados. Prim:

tercero bésico: Secciones: Unicas. Jornada: V.

3. Datos de la Prictica

a. Periodo del: Trece de febrero al veintisiete de abril de 2012

4. Nombre de los catedriticos y/o supervisor

b. Por el centro Educativo.

PEM. berto

¢. Por la Universidad Panamericana:

Lic. Antonio EsteBan

5. Lugar y Fecha del Informe: 30 de abril del afio dos mil doce.
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Anexo 2
Universidad Panamericana
Faculta Ciencias de la Educacion
Carrera: Licenciatura en Administracion Educativa
Preguntas dirigidas a alumnos
Instrucciones: A continuacién se presenta un listado de preguntas,
en las cuales se solicita que responda Unicamente una de las
opciones marcando una X.
1. ¢Usted recibe el curso de Tecnologia de la Informacion y la
Comunicacion?
Si No
2. ¢Cree usted que sus compafieros de estudio se interesan por el

curso de Tecnologia de la Informacion y la Comunicacion?

Si No

3. ¢El Centro Educativo cuenta con un centro de Computacion?
Si No

4. ¢;La Tecnologia es un medio importante para su ensefianza

aprendizaje?

Si No

5. ¢Usted conoce los programas basicos de computacién?
Si No
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6. ¢Usted cuenta con su propio manual en el curso de Tecnologia
de la Informacion y la Comunicacion?
Si No

7. ¢Para el proceso de ensefianza - aprendizaje se utiliza la

tecnologia?
Si No
8. ¢Se interesa usted por aprender los programas de Word,

PowerPoint, Excel e Internet?
Si No

9. ¢Usted sabe si existe en su establecimiento educativo, un docente

especializado en el curso de Tecnologia de la Informacion y la
Comunicacion?
Si No

10. ¢Usted cree que se da el uso adecuado del Internet, por parte de

sus comparieros estudiantes?
Si No
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Anexo 3

Santiago Chimaltenango, 13 de febrero de 2012

Lic. Esai Morales Bravo.

Coordinador de la Universidad Panamericana
Extension La Democracia, Huehuetenango.
Presente.

Por medio de la presente reciba un cordial saludo de mi persona, del personal docente y del
estudiantado de este centro educativo, deseando copiosas bendiciones de Dios sobre usted y su
trabajo.

Luego de saludarle, me es grato comunicarle que, en base a la RESOLUCION No. 05-2012
emitida por el Coordinador Técnico-Administrativo del Distrito No. 13-06-15-A, municipio de
Santiago Chimaltenango, donde se autoriza la préctica del Ejercicio Profesional Supervisado al
estudiante Helder Goémez Matias en este establecimiento, en el ejercicio de mis facultades
administrativas emito esta carta dc ACEPTACION PARA REALIZAR DICHO EJERCICIO,
de modo que puede procederse en los usos legales del mismo proceso.

Sin otro particular, de usted me suscribo como su atento y seguro servidor.

wio Nacy
o""\‘\s'-'-" a 8:%/

oy ©

"—*‘ﬂ&fﬁ

No De DPl 1799912641330
Director del Instituto Nacional de Educacién
Basica INEB, Santiago Chimaltenango, Huehuetenango.
CODIGO: 13-30-0012-45

3
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Anexo 4
Universidad Panamericana
Facultad Ciencias de la Educacion
Carrera: Licenciatura en Administracion Educativa
Preguntas dirigidas a docentes
Instrucciones: A continuacién se presenta un listado de preguntas,
en las cuales se solicita que responda Unicamente una de las
opciones marcando una X.
1. ;Se imparte el Curso de la Tecnologia de la Informacion y la
Comunicacion en los establecimientos?
Si No
2. ¢En la actualidad los estudiantes se han interesado por el curso

de Tecnologia de la Informacion y la Comunicacion?

Si No

3. ¢El Centro educativo cuenta con un Centro de Computacion?
Si No

4. ¢;La Tecnologia es un medio importante para la ensefianza

aprendizaje?
Si No
5. ¢Usted cree que los docentes conocen y manejan todos los

programas de computacion?
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Si No

6. ¢El Centro Educativo cuenta con su propio manual en el curso de

Tecnologia de la Informacion y la Comunicacion?

Si No

7. ¢Para el proceso ensefianza- aprendizaje se utiliza la tecnologia?
Si No

8. ¢Se interesa usted por aprender otros programas aparte de Word,

PowerPoint, Excel e Internet?
Si No

9. ¢En el establecimiento educativo donde usted labora, existe un

docente especializado en el curso de Tecnologia de la Informacidn
y la Comunicacion?
Si No

10. ¢Usted cree que se da el uso adecuado del Internet, por parte de

los estudiantes y de los docentes?
Si No
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Anexo 5
Universidad Panamericana
Facultad Ciencias de la Educacion
Carrera: Licenciatura en Administracion Educativa
Preguntas dirigidas a padres de familia
Instrucciones: A continuacién se presenta un listado de preguntas,
en las cuales se solicita que responda Unicamente una de las
opciones marcando una X.
1. ;Sabe usted si se imparte el Curso de la Tecnologia de la
Informacion y la Comunicacion en el establecimiento donde su hijo
estudia?
Si No
2. ¢Se interesa usted a que su hijo reciba el curso de Tecnologia de

la Informacién y la Comunicacion?
Si No
3. ¢Como padre de familia ha observado usted que el Instituto

cuenta con un Centro de Computacion?
Si No
4. ¢;La Tecnologia es un medio importante para desarrollar

eficazmente el proceso de ensefianza aprendizaje de su hijo?
Si No
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5. ¢Usted cree que los docentes se actualizan en la Tecnologia para
la ensefianza de su hijo?

Si No

6. ¢Ha preguntado usted al personal administrativo, si el Centro

Educativo cuenta con su propio manual en el curso de Tecnologia
de la Informacion y la Comunicacion?
Si No

7. ¢Para desarrollar el proceso ensefianza- aprendizaje, se utiliza la

tecnologia?
Si No
8. ¢Ha preguntado a su hijo en qué consiste el curso de Tecnologia

de la Informacion y la Comunicacion?
Si No

9. ¢Sabe usted si en el Instituto, donde estudia su hijo, existe un

docente especializado en el curso de Tecnologia de la Informacién
y la Comunicacion?
Si No

10. ;Como padre de familia, cree que se da el uso adecuado a la

Internet por parte de los estudiantes, en la actualidad?
Si No
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En porcentaje encuestado a 15 estudiantes.

Anexo 6

Tabla de resumen

No. Pregunta Sl NO | TOTAL
1 | ¢ Usted recibe el curso de 100% | 0% 100%
Tecnologia de la Informacion
y la Comunicacion
No. Pregunta Si NO | TOTAL
2 | ¢Cree usted que sus comparfieros de | 89% | 11% | 100%
estudio se interesan por el curso de
Tecnologia de la Informacion y la
Comunicacion?
No. Pregunta Sl NO | TOTAL
3 | ¢El Centro Educativo cuenta conun | 0% | 100% | 100%
centro de Computacion?
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No. Pregunta Sl NO | TOTAL
4 | ¢La Tecnologia es un medio 100% | 0% | 100%
importante para su ensefianza
aprendizaje?
No. Pregunta Sl NO | TOTAL
5 | ¢Usted conoce los programas 46% | 54% | 100%
béasicos de computacion?
No. Pregunta Sl NO | TOTAL
6 | ¢Usted cuenta con su propio manual | 0% | 100% | 100%

en el curso de Tecnologia de la

Informacién y la Comunicacion?
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No. Pregunta Si NO | TOTAL
7 | ¢Para el proceso de ensefianza - 100% | 0% | 100%
aprendizaje se utiliza la tecnologia?
No. Pregunta Si NO | TOTAL
8 | Se interesa usted por aprender los 100% | 0% | 100%
programas de Word, PowerPoint,
Excel e Internet?
No. Pregunta Si NO | TOTAL
9 | ¢Usted sabe si existe en su|0% |100% | 100%

establecimiento  educativo, un
docente especializado en el curso de
Tecnologia de la Informacion y la

Comunicacién?
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No.

Pregunta

Sl

NO

TOTAL

10

¢Usted cree que se da el uso
adecuado del Internet, por parte de

sus comparieros estudiantes?

45%

55%

100%
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Anexo 7

Tabla de resumen

En porcentaje encuestado a 6 docentes.

No. Pregunta SI | NO | TOTAL
1 | ¢Se imparte el Curso de la 63% | 37% | 100%
Tecnologia de la Informacion y la
Comunicacion en los
establecimientos?
No. Pregunta SI | NO | TOTAL
2 | ¢En la actualidad los estudiantes se | 61% | 39% | 100%
han interesado por el curso de
Tecnologia de la Informacion y la
Comunicacion?
No. Pregunta Sl NO | TOTAL
3 | ¢El Centro educativo cuenta conun | 0% | 100% | 100%

Centro de Computacion?
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No. Pregunta Si NO | TOTAL
4 | ¢La Tecnologia es un medio 100% | 0% | 100%
importante para la ensefianza
aprendizaje?
No. Pregunta Sl NO | TOTAL
5 | ¢Usted cree que los docentes 50% | 50% | 100%
conocen y manejan todos los
programas de computacion?
No. Pregunta Sl NO | TOTAL
6 | ¢El Centro Educativo cuentaconsu | 0% | 100% | 100%

propio manual en el curso de
Tecnologia de la Informacion y la

Comunicacién?
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No. Pregunta Sl NO | TOTAL
7 | ¢En el establecimiento educativo | 0% | 100% | 100%
donde usted labora, existe un
docente especializado en el curso de
Tecnologia de la Informacion y la
Comunicacion?
No. Pregunta Sl NO | TOTAL
8 | ¢Se interesa usted por aprender | 100% | 0% | 100%
otros programas aparte de Word,
PowerPoint, Excel e Internet?
No. Pregunta Sl NO | TOTAL
9 | ¢(En el establecimiento educativo | 0% | 100% | 100%

donde wusted labora, existe un
docente especializado en el curso de
Tecnologia de la Informacion y la

Comunicacién?
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No.

Pregunta

Sl

NO

TOTAL

10

¢Usted cree que se da el uso
adecuado del Internet, por parte de

los estudiantes y de los docentes?

39%

61%

100%
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Anexo 8
Tabla de resumen
En porcentaje encuestado a 10 Padres de Familia.

No. Pregunta Sl NO | TOTAL

1 |.¢Sabe usted sise imparte el Curso | 60% | 40% | 100%
de la Tecnologia de la Informacién y
la Comunicacion en el
establecimiento donde su hijo

estudia?

No. Pregunta Sl NO | TOTAL

2 | ¢Se interesa usted a que su hijo | 100% | 0% | 100%
reciba el curso de Tecnologia de la

Informacién y la Comunicacion?
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No. Pregunta Si NO | TOTAL
3 | ¢Como padre de familia ha 0% | 100% | 100%
observado usted que el Instituto
cuenta con un Centro de
Computacion?
No. Pregunta SI | NO | TOTAL
4 | ¢La Tecnologia es un medio 98% | 2% | 100%
importante para desarrollar
eficazmente el proceso de
ensefianza aprendizaje de su hijo?
No. Pregunta Si NO | TOTAL
5 | ¢Usted cree que los docentes se 78% | 22% | 100%

actualizan en la Tecnologia para la

ensefianza de su hijo?
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No. Pregunta Si NO | TOTAL
6 | ¢Ha preguntado usted al personal | 27% | 73% | 100%
administrativo, si el  Centro
Educativo cuenta con su propio
manual en el curso de Tecnologia de
la Informacién y la Comunicacion?
No. Pregunta Si NO | TOTAL
7 | ¢Para desarrollar el proceso 96% | 4% | 100%
ensefianza- aprendizaje, se utiliza la
tecnologia?
No. Pregunta Si NO | TOTAL
8 | ¢Ha preguntado a su hijo en qué | 75% | 25% | 100%

consiste el curso de Tecnologia de la

Informacién y la Comunicacion?
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No. Pregunta Sl NO | TOTAL
9 |. ¢Sabe usted si en el Instituto, | 10% | 90% | 100%
donde estudia su hijo, existe un
docente especializado en el curso de
Tecnologia de la Informacion y la
Comunicacion?
No. Pregunta Si NO | TOTAL
10 | (Coémo padre de familia, cree que se | 30% | 70% | 100%

da el uso adecuado a la Internet por
parte de los estudiantes, en la
actualidad?
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Anexo 9

Fotografia del taller realizado con alumnos para la socializacion del
proyecto en el Centro de Computacion Calaney.

Fi. "\\ \
§ AN NG

Alumno practicante de la carrera de Licenciatura en
Administracion Educativa dirigiendo el taller de socializacion del
proyecto a docentes.
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EL INFRASCRITO DIRECTOR DEL INSTITUTO NACIONAL
DE EDUCACION BASICA DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO
CHIMALTENANGO, DEL DEPARTAMENTO DE
HUEHUETENANGO; CERTIFIC A: HABER TENIDO A LA
VISTA EL LIBRO DE ACTAS NUMERO SEISCIENTOS
SESENTA Y UNO DE DICHO ESTABLECIMIENTO, EN EL
CUAL A FOLIOS NUMEROS TREINTA Y CINCO Y TREINTA
Y SEIS SE ENCUENTRA SUSCRITA EL ACTA NUMERO
CERO TRES GUION DOS MIL DOCE LA QUE COPIADA
LITERALMENTE DICE.

Acta No. 03-2012

En el municipio de Santiago Chimaltenango del departamento de
Huehuetenango, siendo a las trece horas del dia lunes trece de
febrero del afio dos mil doce, reunidos en la direccion del Instituto
Nacional de Educacién Baésica, Jornada Vespertina del municipio
de Santiago Chimaltenango, los suscritos Helder Gomez Matias,
Roberto Yovani Gomez Nolasco y Dagoberto Carrillo Jiménez
Director del centro educativo, con el objeto de dejar constancia de
10 SIQUIBNTE === == e o e e e e
PRIMERO: El director del establecimiento se dirige a los presentes
preguntando el objetivo de la presente de los mismos, al mismo
tiempo presentan una solicitud en donde se expone que los
profesores son estudiantes de la Universidad Panamericana de
Guatemala, Seccién la Democracia, Huehuetenango, en la carrera

de Licenciatura en

87



Administracion Educativa, manifiestan que es preciso y necesario
la ejecucidn de Préctica Supervisada como requisito primordial en
el Pensum de estudio. Ya que los institutos Nacionales son los
indicados para llevar a cabo el proceso de la practica en lo
relacionado a la administracién. Los mencionados profesores
solicitan la autorizacién de Practica Supervisada en el Instituto
Nacional de Educacion Basica, en el proceso administrativo.--------
SEGUNDO: Asi mismo los profesores: Roberto Yovani Gomez
Nolasco y Helder Gomez Matias, presentan una resolucion No. 05-
2012 Extendida y firmada por el Lic. Douglas Israel Cano Vésquez,
Coordinador Técnico Administrativo Distrito escolar No. 13-06-
15-A, del municipio de Santiago Chimaltenango en su contenido en
el considerando dice: Que se tiene a la vista la solicitud de
autorizacién del Lic. Esau Morales Bravo Coordinador de la
Facultad de Educacion
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de la Universidad Panamericana extensién la D ia, Huel go, en donde solicita
autorizacién para que el estudiante Roberto Yovani Gémez Nolasco con carné No. 0703746 y
Helder Gomez Matias con carné No. 0703759 de la Carrera de Licenciatura en Administracion
Educativa, para que sustente su Prictica Supervisada correspondi a dicha a partir del
trece de febrero del afio dos mil doce, la que se realizard con un minimo de doscientas horas en el
Instituto Nacional de Educacién Basica, siendo supervisada en su oportunidad por el catedrético
asesor. En el articulo Iro. De la lucién indica autorizar a los estudiantes: Roberto Yovani
Goémez Nolasco y Helder Gomez Matias para que realicen su Practica Supervisada en el Instituto
Nacional de Educacién Bésica de este municipio a partir del trece de febrero del presente afio,
con una duracién de dosci horas.

TERCERO: El profesor Dagoberto Carrillo Jiménez Director del Instituto Nacional de Educacion
Bésica, Autoriza el Ejercicio de la Prictica Supervisada de los Estudiantes: Roberto Yovani
Gomez Noléasco y Helder Gomez Matias.

CUARTO: No habiendo més que hacer tar se finaliza la p en el mi lugar y fechaa
treinta minutos después de su inicio firmando para constancia los que en ella intervenimos. (Fs.)

aparecen tres firmas ilegibles y el sello respectivo de la Direccion del centro educativo.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA
PRESENTE EN DOS HOJAS DE PAPEL BOND TAMANO CARTA, EN EL MUNICIPIO DE
SANTIAGO CHIMALTENANGO, DEL DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO, A
TRECE DiAS DEL MES DE FEBRERO DEL ANO DOS MIL DOCE.

Dagol illo Jiménez \»,

Instituto Nacional de Educacion Bésica
5
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EL INFRASCRITO DIRECTOR DEL INSTITUTO NACIONAL
DE EDUCACION BASICA, DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO
CHIMALTENANGO, DEPARTAMENTO DE
HUEHUETENANGO CERTIFICA: HABER TENIDO A LA
VISTA EL LIBRO DE ACTAS NUMERO UNO DEL CENTRO
EDUCATIVO, EN EL CUAL A FOLIOS TREINTAY NUEVE Y
CUARENTA SE ENCUENTRA SUSCRITA EL ACTA
NUMERO CERO CINCO DIAGONAL DOS MIL DOCE LA
QUE COPIADA LITERALMENTE DICE: ---------------------

Acta No. 05/2012.

En el municipio de Santiago Chimaltenango, departamento de

Huehuetenango, siendo a las dieciséis horas en punto del dia jueves
veintiuno del junio del afio dos mil doce, reunidos en la Direccion
del Instituto Nacional de Educacion Béasica Jornada Vespertina del
municipio de Santiago Chimaltenango los suscritos. Prof. Roberto
Yovani Gomez Nolasco, Helder Gomez Matias y Dagoberto
Carrillo Jiménez Director del Instituto Nacional de Educacion
Basica con objeto de dejar constancia de los siguiente: PRIMERO:
Los profesores Roberto Yovani Gomez Nolasco y profesor Helder
Gbmez Matias, llevaron el procesos de Practica Supervisada en lo
relacionado de administracion, la misma fue iniciada el dia trece de
febrero del afio dos mil doce hasta la fecha. SEGUNDO: EI proceso
de la préctica fue de doscientas horas, donde prestaron bastante
apoyo al Instituto Nacional de Educacion Basica, durante el

proceso de la misma no hubo inconvenientes. TERCERO: En la
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presente fecha se da por finalizada el proceso de la Practica
Supervisada de los profesores en mencion anteriormente. El
profesor Dagoberto Carrillo Jiménez agradece a los profesores por
el apoyo que le brindaron al proceso administrativo. CUARTO: Al
no haber mas que hacer constar se finaliza la presente en el mismo
lugar y fecha a treinta minutos después de su inicio firmando para
constancia los que en ella intervenimos. (Fs.) aparecen tres firmas
ilegibles y el sello respectivo de la Direccidn del centro educativo.-
Y A SOLICITUD DE PARTE INTERESADA, SE EXTIENDE,
FIRMA Y SELLA LA PRESENTE CERTIFICACION
DEBIDAMENTE CONFRONTADA CON SU ORIGINAL, EN
DOS HOJAS DE PAPEL BOND TAMANO CARTA, EN EL MUNICIPIO DE SANTIAGO

CHIMALTENANGO, DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO, A LOS VEINTIOCHO
DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL DOCE.

]

Carfillo Jiménez s>

Dagobert
DIRECTOR

Instituto Nacional de Educaci6on Bésica
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Marco Légico

1. Microsoft Word

Este manual esta pensado para las y los catedraticos, alumnos y
alumnas que estdn empezando a dar sus primeros pasos en Word
2010. Aqui se presenta en una forma sencilla y eficaz el
aprendizaje del programa de Microsoft Word, se aprende a crear y
guardar el primer documento, y se dara cuenta lo facil que es Word
2010 esperando que sea una herramienta Util para el aprendizaje.

1.1 Iniciar Word 2010

Lo primero que hay que hacer para trabajar con Word 2010 es,
obviamente, arrancar el programa. Se puede hacer de varias

formas:
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— | Explorador de Windows »-

AT Picroso Ft Exccel 2010 >

Documentos
_‘fi Bloc de notas >

% Adobe Dreamweawer C54 »-

@ Internet Explorer >

PAicroso ft Access 2010 >

Equipo

Panel de control

Programas predeter

([ Todos los programad . Il Eaeia o s or o

| Abre una lista de sus p
| Buscor progromas p archivos = | J M=

" se despliega un menu
parecido al que se ve en la imagen. El aspecto puede cambiar
dependiendo de la version de Windows.

L PAAicrosoft OfFfice
Pelic ro= oFft S cess =lel s
[EZ] PAAicroscoft Exc=l 20010
[(E] rdicrosoft ImnfoPath Desigrmer 20700
[E] rdicroscft InfFfoPath Filler 2010
[(M] PrAMicrosocft O neldote 2000
] PAicroscoft COuatlook 20010
(] PrAvicrosoft PoveerP oimt 2000
(] rAicroscoft FPubliskher 2000
=] rTicrosoft SharcPrcocint Workspacse 200
[WAF] PAicrosoft Weorad 2000 I

El primer texto

Al iniciar Word 2010 aparece una pantalla inicial como ésta.
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o -
Pagina:1del | Palabras:0 | |[Elm = = = 100% 1= 0%

En la parte superior se puede encontrar, en color celeste, la barra
del titulo. En ella aparece el nombre del documento sobre el que

se esta trabajando.

Cuando se inicia Word 2010 sin abrir ningn documento, por
defecto nos abre un documento en blanco y le asigna el nombre
inicial Documentol. Cuando se guarda el documento se le cambia

el nombre.

Cuando se quiera realizar un cambio de linea de forma explicita, se
deberd utilizar la tecla INTRO también se llama ENTER o retorno
de carro. Se trata de una tecla grande situada en la zona derecha del
teclado alfabético. Su dibujo representativo suele ser una flecha con
la forma que indica que baja la linea y se sitda al principio de la

siguiente a la izquierda.
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@& nTRO l

e

()
RETROCESO
| i

Cuando se cometa un error, y se dé cuenta inmediatamente, se
pulsa la tecla RETROCESO una vez para que retroceda una posiciéon
borrando la ultima letra tecleada. Si se mantiene la tecla pulsada, se
borre letra tras letra hasta que se suelte, asi que su utilizacion debe
ser con cierto cuidado para controlar su efecto.

La tecla suprimir DEL o SUPR también borra una letra, pero la que

queda a la derecha del punto de insercién.

1.2 El entorno de Word 2010

Los elementos bésicos que componen la ventana de Word 2010. Se
aprenderd como se llaman, donde estan y para qué sirven. En esta
fase se encuentra cémo obtener ayuda y se conoce disposicion de

empezar a crear documentos.
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1.3 Guardar y abrir documentos
Guardar y Guardar como

Al utilizar el comando Guardar como, Word mostrara un cuadro
de dialogo como el que se ve a continuacion que le permite cambiar

el nombre del archivo, el tipo y la carpeta que lo contiene.

[w] Guardar como (mrmeems)
=" i _

@.\Jvl v Bibliotecas » Curso aulaclic » ~ [ 42 ||| Buscar Curso autaciic r)
Organizar »  Mueva carpeta = - @

Biblioteca Curso aul...

Organizar por: Carpeta ¥
pavontas Incluye: 2 ubicaciones i " s
& Descargas L =
B Escritorio 3 MNombre Fecha de modificacion

£ sitios recientes + Ejemplos del curso (2)

K:A\Usuarios\usuariol\Mis documentos

4 4 Bibliotecas ) 1. oo
<j| aulaClic ] v2.doex
Curso aulaclic
| Documentos =iem = »
MNombre de archivo:  Notas escolares.docx -
Tipo: | Documento de Word (*.docx) -
Autores: usuariol Etiquetas: Agregar una etiqueta

Guardar miniatura

@ Ocultar carpetas Herramientas  ~ Guardar | Cancelar

Al utilizar el comando Guardar también CTRL+G o el icono = no
se abrira ningun cuadro de dialogo, simplemente se guardaran los
cambios. A excepcion de un documento que nunca ha sido
guardado, en ese caso si que se abrira el cuadro de dialogo para que

se elija el nombre y ubicacion que se quiera darle:
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Donde se guarda: En la parte central del cuadro se muestran los
archivos y carpetas que hay dentro de la carpeta en que estamos
situados. Tomando en cuenta que, para guardar el archivo en una
carpeta determinada, se tiene que tener abierta de modo que se

muestre su contenido.

Lo habitual es que la carpeta que se muestra sea la que esta
destinada por defecto a guardar los documentos. Pero también se

puede cambiar la carpeta predeterminada.

La imagen de muestra estd basada en el cuadro que se presentaria
en un sistema Windows 7. Desde el panel de la zona izquierda se
puede elegir otra carpeta. O bien se puede ir explorando las
subcarpetas desde la zona central, haciendo doble clic sobre ellas
para abrirlas y pulsando la tecla retroceso para volver al nivel

superior.

Otra forma de explorar carpetas es desde el titulo superior, en la
imagen Bibliotecas. Para ello, se debera pulsar la flecha negra que
separa cada nivel de carpetas y elegir en el submenu en cual se
sitta. O bien pulsar la flecha que sefiala hacia abajo, a la derecha

del todo de la direccion, para abrir los sitios recientes.

98



ml F IBiLIIiI_ILELdL.I; Curso aulaclic *

Ly
= aulalhc

Curso aulaclic

=

Ducurnenlos
Imagenes
hAdicica
Videos

m Lo |[ [let

Se puede pulsar el boton Nueva carpeta para crear una carpeta
nueva donde guardar el archivo.

En Windows XP, el sistema es algo distinto. En la zona superior,
en vez de pulsar sobre la flecha, se utiliza el desplegable Guardar
en para elegir la carpeta.

Para crear una nueva carpeta se utiliza el siguiente icono ~ .

Formato del documento

Cuando se habla del formato de un documento se esta refiriendo a
las cuestiones que tienen que ver con su aspecto, con la forma de
presentarlo. El contenido en si seguira siendo el mismo Unicamente
se trabajan los aspectos descritos anteriormente los cuales son
indispensables para la presentacion de cualquier documento.

La presentacion del documento es importante. No solo por

elegancia, sino también para facilitar y motivar su lectura.
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Afortunadamente, Word facilita mucho esta tarea y con poco

trabajo se consiguen resultados espectaculares.
1.4 Los temas

Un tema es la aplicacion de distintos formatos sobre cada uno de
los estilos y elementos que componen el documento. En un tema,
por ejemplo, se define que todos los titulos serdn de un
determinado color, con un determinado tamafio y una determinada
tipografia. Y asi con todos los estilos. De este modo que no importa
lo extenso que sea el documento, porque si ha aplicado
correctamente los estilos se cambiara su formato por completo con

un unico clic.

Existen varios temas predeterminados, se pueden aplicarlos desde
la pestafia Disefio de pagina.
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B cotores -
[&] Fusntes —

= =] Etectos -

=11 [2==T0

yacenc.a ta costwras

’ﬂ I:i*?_c-
s tam BEcticarac

Aa]|

Guardarr tema actual..

La forma de hacerlo es sencilla, se debe elegir el tema que mas se
aproxime a lo que se busca, y utilizar los botones Colores, Fuentes
y Efectos que hay junto al boton Temas. Desde dichos botones
aparecen listadas las combinaciones ya utilizadas en otros temas.
De este modo se puede dejar seleccionado el tema principal Office,
pero afiadirle la combinacion de colores del tema Austin, la
combinacion de fuentes del tema Chincheta y los efectos del tema
Ejecutivo. Con esta mezcla se ha creado un nuevo tema que se
puede conservar para futuros proyectos pulsando el botén guardar

tema actual.
1.5 Estilos

Se encuentra en la pestafia Inicio grupo Estilos de la cinta.
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A
AaBbCcDc | AaBbCeDc AaBbCi AaBbCc AaBbCcl AaBbCcD | ’-_ﬁ'ﬁ

THormal | TSinespa..  Titulo1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo 4. || Cambiar
T | estilos *

Estilos

Se utilizan los botones arriba y abajo del lateral derecho, y el

desplegable = para ver todos los estilos disponibles y poder elegir

uno de ellos para darle un estilo al documento.

También se puede mostrar el Panel de estilos haciendo clic en el
botdén del extremo derecho inferior del grupo Estilos o pulsando la
combinacion de teclas CTRL+ALT+MAYUS+S.

1.6 Disefio de pagina
Configurar pagina

Cuando se escribe en un documento Word es como hacerlo en una
hoja de papel que luego puede ser impresa. Por lo tanto, existe un
area en la cual se puede escribir y unos margenes los cual se

pueden sobrepasar.
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Disefo de pagina

3 [j 'F}Snlto:*
A é:] Mimeros de linca =
Margenes Drientacion lamano Lolumnas e
& - - - be Guiones ¥

Conflgurar pagina

Estos margenes se definen en la pestafia disefio de pagina, en el
grupo de herramientas configurar pdgina, donde también se puede
encontrar herramientas para seleccionar la orientacion, saltos de

pagina, tamafio, nimeros de lineas, columnas y guiones.

Al hacer clic sobre el boton Margenes, aparecen unos margenes
predeterminados. Si no sirve ninguno, se puede definir unos desde

la opcion Méargenes Personalizados.

Mérgenes|

InTrericr: 2.5 o
= cmDerecho: = =rn

InTrerice: =7 =m
127 crmbDerecho: 1.2¥ cm

InTerior: 2 54 om
1,91 crmbDereckho: 1,91 cm

L
L1
T—
L]

: 5.0 o

Margenes, aqui también se puede personalizar el tamafio de la hoja,

haciendo clic en la opcidn tamarnios de papel.
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1.7 Impresion
Antes de imprimir

Antes de imprimir es interesante darle un vistazo al aspecto general

del documento para ver si esta todo correcto.

Si se utiliza versiones anteriores de Word es posible hacer uso de
esta herramienta, Vista preliminar. En Word 2010 ya no existe.
Lo que se ha hecho es incluir en la pestafia Vista las opciones mas

interesantes.

Wista
= =l una pagina
T ',_l-_lll::cus paginas
oo 1 DS B
= Ancho de pagina

e s Ny
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1.8 Tablas

Una tabla esta formada por celdas o casillas, agrupadas por filas y
columnas. En cada celda se puede insertar texto, nimeros o
graficos. Las tablas permiten organizar la informacion en filas y
columnas, de forma que se pueden realizar operaciones y
tratamientos sobre los datos. Por ejemplo, obtener el valor medio
de una columna u ordenar una lista de nombres. Otra utilidad de las
tablas es su uso para mejorar el disefio de los documentos ya que
facilitan la distribucion de los textos y graficos contenidos en sus
casillas. Esta caracteristica se emplea sobre todo en la construccion
de paginas Web para Internet.

Crear tablas

Para crear una tabla e accedes siempre desde la pestafia Insertar,

grupo Tablas, boton Tabla.
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Una de las formas es utilizar la cuadricula que simula una tabla.
Cada cuadrado representa una celda y al pasar el raton sobre ella se
coloreara en naranja la seleccion que se realiza. Al hacer clic
confirmamos que la seleccidn se ha realizado y se inserta la tabla
en el documento. En el ejemplo de la imagen se estaria creando una
tabla de 3x3.

Para retocar una tabla dibujando sus bordes se debe situar en ella.
De este modo se puede ver que se dispone de una pestafia de
Herramientas de tabla. En su pestafia Disefio grupo Dibujar bordes,
se encuentra las herramientas que ayudaran a dar la distribucion

deseada a la tabla.

= | T

Dribujar| Eorrador
_&* Color de la pluma ~ tabla

Cribujar bordes

¥a pto -
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El modo correcto de proceder es elegir el estilo, grosor y color del

borde y a continuacion pulsar Dibujar tabla ===:=- para empezar
a dibujar. Si se equivoca se puede utilizar la herramienta Borrador,
que cambiara el dibujo del cursor y que permite eliminar cualquier

linea de la tabla simplemente haciendo clic sobre ella.
Anidar tablas

Una caracteristica de las tablas es que se pueden anidar. Es decir, se
puede crear una tabla dentro de otra. Simplemente hay que
colocar el cursor en la celda que se quiera insertar otra tabla.

Tabla Principal | En esta celds hay unatabla anidada-
Tabla
anidada

En la mayoria de casos, los documentos se veran muy enriquecidos
si se incorpora fotografias, graficos y cualquier otro objeto que
apoye su contenido con material mas visual. Los elementos de que
consta Word se encuentran en la pestafia Insertar grupo
llustraciones, y son: imagen imagenes predisefiadas, formas,

smartart, grafico, captura.
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Imagen Imagenes Formas Smartart Grafico Captura
predisefiadas - -

HNustraciones

1.9 Insertar imagenes predisefiadas

En el cuadro Buscar se introduciran las palabras que describan lo
que se busca, si se deja en blanco, apareceran todas las imagenes
disponibles. Por ejemplo: al escribir motocicleta aparecen las
imagenes que tengan relacion con ese concepto. Para insertar una

imagen en el documento basta hacer clic sobre ella.

Se puede filtrar el tipo de resultados que se mostraran. En el
ejemplo de la imagen se ve que esta seleccionada la opcion Todos
los tipos de archivos multimedia, pero se puede modificar esta
opcidn para seleccionar uno o varios tipos de archivos en concreto,

de entre las ilustraciones, fotografias e incluso videos y audio.

Todos estos contenidos estdn en la galeria multimedia de
Microsoft Office. La galeria es una herramienta externa que esta

disponible para los distintos programas del pagquete Office.

Si se quiere disponer de conexién a internet y la casilla Incluir

contenido de Office.com estd marcada, se listaran imagenes que
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no vienen incluidas con la instalacion de Word, sino que

constantemente se van actualizando e incluyendo en su pagina web.

En cambio, si no se dispone de conexion a internet, es posible que
el sistema solicite el disco de Word 2010 para poder utilizar alguna

imagen.

Si hace clic en Imégenes predisefiadas aparece el panel lateral
Iméagenes predisefiadas.

Imdgences predisefiadas - =
Buscar:

motoacietl
Los resultados deben ser:

Todos los tipos de archivos multmedia E
Imcluir contenido de Office.com

EPF Buscar mas en Office.com

&P Sugerencias para buscar ImMmagenes

1.10 Organigramas y diagramas

Diagrama es una representacion grafica que no tiene porqué ser
obligatoriamente una organizacion jerarquica, puede representar

desde un grupo de elementos relacionados entre si, hasta un
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diagrama de secuencias donde por medio de la representacion
grafica se explica los pasos o componentes con una secuencia
I6gica, por ejemplo: los pasos a seguir para poner en marcha un
DVD. Al insertar un organigrama apareceran las pestafias Disefio y

Formato.

M Inkio Iyerr Disehodepiging Refrences Comespondenca Revswr Vi | Okefo | Fomate &0

egafom + } ) W \ﬂ\
= V¥ 1]:::

) v 4-. - - |3 -
) ooy G ot || * Bestablecer

ﬂPanc\delufu g Dedeechadioquieny & gestor o " il

(rear grafica Disi Eoilos Smartit Restablacer

1.11 Plantillas

Una plantilla es un modelo o patrdn para crear nuevos documentos,
donde ya viene establecida la estructura y el formato de los
elementos que contendrd: estilo y tamafio de fuente, formato y
tabulaciones de las tablas, numeracién de paginas, cabeceras y pies
de pagina, etc.
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Elementos que se guardan en una plantilla

Las plantillas, como se ha comentado, contienen los estilos y
formatos que se hayan definido en ellas. Pero también conservan

otros elementos:

Es decir, en una plantilla se guarda un entorno de trabajo de
Word 2010. De ahi la potencia de las plantillas para trabajar de
modo mas eficiente con Word 2010.

La plantilla por defecto

En realidad las plantillas siempre se utilizan, aunque no seamos

conscientes de ello.

FrNormibre

CDrocurment Thermes

L= ormvbermt

Srrmartdart Graphics
@F Sbrir bloc de mnotas.onestoc2
|E_l!J FMormal.dotrm
T3] MormmalOid. dotles
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Utilizacion de las plantillas de Word

Para utilizar las plantillas se hace clic en Archivo Nuevo.
Plantillas recientes permite elegir entre las udltimas plantillas

utilizadas en el ordenador.

El proceso para utilizar la plantilla siempre serd el mismo.
Localizarla, hacer clic sobre ella y pulsar el botén Crear que
aparecera a la derecha junto a la pre visualizacion. En el caso de las
plantillas de Internet el botdn se llamara Descargar. Junto al boton
Crear estd marcada la opcién Documento. Esto implica crear un

documento a partir de la plantilla, que es lo mas normal.

Pero si en algin momento se quiere crear una plantilla a partir de
otra, simplemente se debera pulsar el pequefio boton circular que
hay en la opcion Plantilla.
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P lantillas de Office.corm Baiscar plantillas em COFF] —
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S — B -
e —
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Normalmente se dejaba marcada la opcion Documento en blanco y
se pulsaba crear. Para utilizar una plantilla se debera utilizar las
otras opciones disponibles. Como se puede ver en la imagen hay

varias posibilidades a la hora de elegir una plantilla:
1.12 Combinar correspondencia

Mediante la opcion Combinar correspondencia Word 2010
permite incluir en un documento, datos almacenados en otro
sitio. De esta forma se podra obtener copias de un mismo
documento pero con los datos de personas distintas. Por ejemplo,
se puede escribir cartas personalizadas, en las que sélo se escribe el

texto fijo el texto que se repite en todas las cartas y Word se
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encargara de generar los datos variables los que cambian en cada
carta segin la persona. De esta forma se puede generar
automaticamente tantas cartas distintas como personas existan en el

lugar donde estan almacenados los datos.
Crear el documento principal

Abrir Word y tener en la ventana activa un documento en blanco
0 un documento que ya contenga el texto fijo. Seleccionar de la
pestafia Correspondencia el menu Iniciar combinacién de
correspondencia. Alli hacer clic en la opcién paso a paso por el
Asistente para combinar correspondencia.

Inicio Inscrtaor Discfio de pagina Refercneiaos | Correspondencio| Revisar Wista £ @
=3 LY Trticiar combrinacicon de corresponelenia - = e

Cearlas X X
- ftar| Vista previa del -
MMensajes de corrco clectrénico resultagos =

Subires... Finallzar
Etiquetas...
Cirectorlo

Dwoeumento normal de Word

ABIDEDE

Pasu a paso por =1 Asislenle para combinar cormsspondencia...

Le
1.13 Tablas de contenidos, de ilustraciones e indices

Los indices y tablas de contenidos sirven para ayudar al lector a
encontrar lo que esta buscando. Word llama tabla de contenido a
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lo que en Espafia se conoce simplemente como indice y Word
Ilama indice a lo que le llamamos indice alfabético. En el punto
siguiente se aclara mas las diferencias entre indice y tabla de

contenido.

Los indices y tablas de contenidos son muy utiles cuando se esta
trabajando con documentos extensos. De un documento bien
planificado y estructurado se puede extraer una tabla de
contenidos que facilite enormemente la localizacion répida de

algun punto importante del documento.

Aristoteles, 2
Astercide. Véase lapiter
Armodsfera
Tierra
exosfera, 4
icnosfera, 3

1.14 Adadir contrasefia al documento. Una forma muy estricta y
bastante eficaz de aplicar seguridad al documento es asignandole
una contrasefia para que Unicamente la persona que conozca esa
contrasefia pueda abrir y modificar el documento. Accediendo por
la pestafia Archivo Informacion se pulsara el botdn Proteger
documento y se elige la opcion Cifrar con contrasefia. Se abrira el
siguiente cuadro de diadlogo desde el que se introducira la

contrasefia del documento que se desee proteger.
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Cifrar documento [y P

Cifras el contenido de este archivo

si pierde u olvida la contrasefia, o podra
- Es aconsejable que guarde la lista de
coritra: sus Nombres de doocumentbo

=N
Fias dstimgusen entre
maytsculas w mindsculas )

[ Aceptar [ cancsiar

2 Excel

Excel es un programa del tipo Hoja de Célculo que permite
realizar operaciones con nimeros organizados en una cuadricula.
Es util para realizar desde simples sumas hasta célculos de
préstamos hipotecarios. Si nunca se ha trabajado con Excel aqui
se estudiara con mas detalle qué es y para qué sirve una hoja de
calculo. Ahora se va ver cudles son los elementos basicos de
Excel 2007, la pantalla, las barras, etc., para saber diferenciar
entre cada uno de ellos. Aprenderd como se llaman, donde estan y
para qué sirven. También cémo obtener ayuda, por si en alguin
momento no sabes como seguir trabajando. Cuando se conozca
todo esto se estara en disposicion de empezar a crear hojas de
calculo en el siguiente tema.
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Desde el boton Inicio situado, normalmente, en la esquina inferior
izquierda de la pantalla se hace clic sobre Microsoft Excel, y se

iniciara el programa.

5 azcesorios

) adobe >
) Ncshel 120% N
) aheay Syne >

| @) reramientas de Moosoft Cffice

= Mecrosoft Office Access 2007
:r ) Marc 7 Uitra Ecifion [}| & MccsoftOffice Sicel 2007

Clic B ocamez ;

B Qucding

) stype N

2) Smart=TP Cient 2.0

# Interret Explorer

[E] “cresoft GFce PowsrFoint Viewer.
(5 =productor de Windows Media

Todos Bla ~ vie Maicer

‘_1:“’ m @ m— MI

e )
I/IE}EEJI
. N
Desde el icono de Excel del escritorio. 2007

Se inicia Excel 2007 ahora para ir probando todo lo que se ha

explicado: como compaginar dos sesiones.

Para cerrar Excel 2007, se puede utilizar cualquiera de las

siguientes operaciones:
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Hacer clic en el botdn cerrar | - |, este botdn se encuentra situado

en la parte superior derecha de la ventana de Excel.

También se puede pulsar la combinacion de teclas ALT+F4, con
esta combinacion de teclas se cerrara la ventana que este activa en

ese momento.

Hacer clic sobre el ment Botdn Office “==> y elegir la opcion
Salir.

2.1 La pantalla inicial

Al iniciar Excel aparece una pantalla inicial como ésta, se va a ver
sus componentes fundamentales, asi se conoceran los nombres de
los diferentes elementos y serd mas facil entender el resto del
curso. La pantalla que se muestra a continuacion. Puede no
coincidir exactamente con la que hay en otros ordenadores, ya
que cada usuario puede decidir qué elementos quiere que se vean

en cada momento, como se vera mas adelante.
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2.2 Guardar un libro de trabajo

Cuando se empieza a crear un libro de trabajo y se quisiera poder
recuperarlo en otra ocasién para modificarlo, imprimirlo, en fin,
realizar cualquier operacién posterior sobre éste, se tendra que
almacenarlo en alguna unidad de disco, esta operacién se
denomina Guardar. Para almacenar un libro de trabajo, se puede
utilizar varios métodos. Se hace clic el Botdn Office y elige la
opcidn Guardar como. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

= —— Guardar come =
i ardar en [exeer [ @~ i EEE
.

Muevo

7 Abric

Swuardar

i
/

2L

Guardar como >
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Si el fichero ya existia, es decir ya tenia un nombre, aparecera en
el recuadro Nombre de archivo su antiguo nombre, si se pulsa el
boton Guardar, sin indicarle una nueva ruta de archivo,
modificaremos el documento sobre el cual se esta trabajando y
por Gltimo se hace clic sobre el boton Guardar.

2.3 Formulas y Funciones

Qué es una hoja de célculo sino una base de datos que utilizamos
con una serie de férmulas para evitar tener que recalcular por cada
cambio que se hace.

Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis.

No hay que dejar espacios antes o después de cada paréntesis.

Los argumentos pueden ser valores constantes (nimero o

texto), formulas o funciones.
Los argumentos deben separarse por un punto y coma;

Ejemplo: =SUMA (A1:C8). Tiene la funcion SUMA () que
devuelve como resultado la suma de sus argumentos. EI operador
":" se identifica un rango de celdas, asi A1:C8 indica todas las
celdas incluidas entre la celda Al y la C8, asi la funcién anterior

seria equivalente a:
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=Al+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+B1+B2+B3+B4+B5+B6+B7
+B8+C1+C2+C3+C4+C5+C6+C7+C8.

En este ejemplo se puede apreciar la ventaja de utilizar la funcién.
Las formulas pueden contener mas de una funcion, y pueden

aparecer funciones anidadas dentro de la formula.

Ejemplo: =SUMA (A1:B4)/SUMA (C1:D4). Existen muchos
tipos de funciones dependiendo del tipo de operacién o calculo
que realizan. Asi hay funciones matematicas y trigonométricas,
estadisticas, financieras, de texto, de fecha y hora, logicas, de
base de datos, de busqueda y referencia y de informacién. Para
introducir una formula se debe escribir en una celda cualquiera tal
cual introducimos cualquier texto, precedida siempre del signo =.
Luego se escribe SUMA, se abre paréntesis y la celda que se
quiere trabajar Al dos puntos B2 cierra paréntesis y Enter sin
espacio.

Insertar funciones con el asistente
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Una funciéon como cualquier dato se puede escribir directamente
en la celda si se conoce su sintaxis, pero Excel 2007 dispone de
una ayuda o asistente para utilizarlas, asi nos resultara mas facil

trabajar con ellas.

Si se quiere introducir una funcién en una celda:
Situarse en la celda donde quiere introducir la funcién.
Hacer clic en la pestafia Férmulas.

Elegir la opcion Insertar funcion.

ﬁ ¥ Autosuma ~ @ Logicas - G-
7 Usadas recientemente ,_A Texto~ ﬂ e
Insertar | ... . e P
fundan L'-Tj Financieras = [Ef Fechay hora - [ﬂi]*
% Biolioteca de funciones

Los argumentos pueden ser valores constantes nimero o

texto, férmulas o funciones.

% Autosuma ~ [[j‘? Logicas ~ L:ﬁ'

I : 7 Usadas redentemente ",_A Texto = i;ﬂ v

:E;E,:r;tar: EE_J Firanccras = |j'_'-i, Fecha y hora = fﬁi]'
% Biblioteca ce funciones;
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2.4 Manipulando Celdas

Estos son los diferentes métodos de seleccion de celdas para
poder modificar el aspecto de éstas, saber elegir el mas adecuado
segun la operacion a realizar. Cualquier modificacion a una celda
0 a un rango de celdas con Excel 2007, tendra que seleccionar
aquellas celdas sobre las que se quiere que se realice la operacion.
A continuacion se encontrara algunos de los métodos de seleccion

mas utilizados.

Seleccion de una celda: Para seleccionar una unica celda s6lo se

tiene que hacer clic sobre la celda a seleccionar con el boton

izquierdo del raton.

Seleccion de un rango de celdas: Para seleccionar un conjunto
de celdas adyacentes, pulsar el boton izquierdo del ratén en la
primera celda a seleccionar y mantener pulsado el botdn del raton
mientras se arrastra hasta la Gltima celda a seleccionar, después
soltarlo y las celdas seleccionadas aparecen con un marco

alrededor y cambian de color.

123



Seleccion de una columna: Para seleccionar una columna hay

que situar el cursor sobre el identificativo superior de la columna

a seleccionar y hacer clic sobre éste

Seleccion de una fila: Para seleccionar una fila hay que situar el

cursor sobre el identificativo izquierdo de la fila a seleccionar y
hacer clic sobre éste.

6
2l

8

Seleccion de una hoja entera: Situarse sobre el boton superior

izquierdo de la hoja situado entre el indicativo de la columna A'y
el de la fila 1 y hacer clic sobre éste.

Wk W N R
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Afadir una seleccion: Muchas veces puede que se olvide
seleccionar alguna celda o que se quiera seleccionar celdas no
contiguas, para ello se ha de realizar la nueva seleccion
manteniendo pulsada la tecla CTRL. Este tipo de seleccion se
puede aplicar con celdas, columnas o filas. Por ejemplo se puede
seleccionar una fila y afiadir una nueva fila a la seleccion
haciendo clic sobre el indicador de fila manteniendo pulsada la
tecla CTRL.

Ampliar o reducir una seleccion

Si se quiere ampliar o reducir una seleccion ya realizada siempre
que la seleccién sea de celdas contiguas, realizar los siguientes
pasos, manteniendo pulsada la tecla MAYUSCULA, hacer clic

donde se quiere que termine la seleccion.

Copiar celdas utilizando portapapeles: Para copiar unas celdas

a otra posicidn, se tiene que hacerlo en dos tiempos:
En un primer tiempo se copia al portapapeles las celdas a copiar:

Seleccionar las celdas a copiar.
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Seleccionar la pestafa Inicio.
Hacer clic en el botdn Copiar.

O bien, utilizar la combinacion de teclado CTRL + C.

— 44 Cortar
== Copiar
Fegar
- jl:-\:-pia rrmeto
Fortapagpeles =

En un segundo tiempo se traslada del portapapeles a la hoja:
Seleccionar las celdas sobre lo que se quiere copiar las primeras.
Seleccionar la pestafa Inicio.

Y hacer clic en el botdn Pegar.

O bien, utiliza la combinacion de teclado CTRL + V.

o

S — a4t Tortar
=)

FPegar

I::E_-:;El Copiar
f Copiar formato
Fortapapesles U]
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Seleccionar la opcion Mostrar automéaticamente el Portapapeles

de Office, para activar en caso
Copiar en celdas adyacentes.

Aqui se presenta un método muy rapido para copiar en celdas
adyacentes. Dicho método utiliza el autor relleno, a continuacion
se explica como utilizar y qué pasa cuando las celdas que se copia

contienen férmulas.

Para copiar un rango de celdas a otra posicién siempre, que ésta
Gltima sea adyacente a la seleccidn a copiar, seguir los siguientes

pasos
Seleccionar las celdas a copiar.

Situarse sobre la esquina inferior derecha de la seleccion que

contiene un cuadrado negro, es el controlador de relleno.

Al situarse sobre el controlador de relleno, el puntero del ratén se

convertira en una cruz negra.

Pulsar entonces el boton del raton y manteniéndolo pulsado,
arrastrarlo hasta donde se quiere copiar el rango.
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Observar como aparece un recuadro que indica dénde se situara el

rango.
Soltar el boton del ratdn cuando se copia el rango.

Después de soltar el boton del raton aparecera en la esquina
inferior derecha de las celdas copiadas el icono de Opciones de

auto relleno =l

Desplegando el botdn se pude ver el Cuadro y elegir el tipo de

copiado:

_E:I'F'

Ao

(= Cogiar celdas
' Rellenar formatos salo

(' Rellenarsin formato

Pegado Especial

En algunas ocasiones se puede interesar copiar el valor de una

celda si lleva la formula, o copiar la férmula pero no el formato o
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aspecto de la celda, es decir, elegir los elementos del rango a
copiar. Esta posibilidad proporciona el pegado especial.

Aparecera el cuadro de didlogo Pegado especial en el que se
tendra que activar las opciones que se adapten al pegado que se

quiere realizar:
Todo: para copiar tanto la formula como el formato de la celda.

Formulas: para copiar Unicamente la férmula de la celda pero no

el formato de ésta.

Valores: para copiar el resultado de una celda pero no la formula,

como tampoco el formato.

Formatos: para copiar Unicamente el formato de la celda pero no

el contenido.
Comentarios: para copiar comentarios asignados a las celdas.

Validacion: para pegar las reglas de validacion de las celdas

copiadas

Todo excepto bordes: para copiar las formulas asi como todos los
formatos excepto bordes.
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Pegado especial E]

» Todo utilizando el tema de origen
{_» Todo excepto bordes

) Valores 2 Ancho de las columnas

) Formatos ) Formatos de nimeros y formulas
) Comentarios ) Formatos de nimeros vy valores
) Validacion

Operadon

&) MNinguna 7 Multiplicar
) Sumar 2 Dividir
O Restar
[] saltar blancos [] Transponer
] .

Ancho de las columnas: para copiar la anchura de la columna.

Formato de nimeros y formulas: para copiar Unicamente las
formulas y todas las opciones de formato de numeros de las
celdas seleccionadas.

Formato de numeros y valores: para copiar Unicamente los
valores y todas las opciones de formato de nimeros de las celdas

seleccionadas.

Como se ha visto, al hacer clic sobre la flecha del botén aparece
una lista desplegable en la que, aparte de la opcion pegado
especial, aparecen las opciones mas importantes de las vistas

anteriormente.
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Sélo se tendra que elegir el tipo de pegado.

[r=, . Do ooar
FoSrrmoalas
I"cogar woaloras s
= o radsas =
Iramsp o sSr
Feogar wirncoalos
[ P cgmcdss =i
- Feopmr oo e i pe e i
===l e T TS e

3 Microsoft PowerPoint

(| v Inicio
Wl 1. Juegos
1\ Mantenimiento
[ Microsoft Office
Microsoft Access 2010
(] Microsoft Excel 2010
(11 Microsoft InfoPath Designer 2010
Microsoft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010
|| Microsoft Outlock 2010
| 2] Microsoft PowerPoint 2010 »
Microsoft Publisher 2010
[&] Microsoft SharePaint Workspace 201 =
Microsoft Word 2010 |
Ll Herramientas de Microsoft Office 20 |
1 Microsoft Silverlight
.« Microsoft SQL Server 2005
I Mozilla Firefox

4 Atras

Buscar programas y archivos

£~

aulaClic

Documentos

Imagenes

Musica

Equipo

Panel de control
Dispositivos e impresoras
Programas predeterminados

Ayuda y soporte técnico

Desde el boton
Inicio situado,

normalmente,

en la esquina inferior izquierda de la pantalla. Al hacer clic en

Inicio se despliega un menda.

Su aspecto puede ser ligeramente

distinto en funcién de la version de Windows que se utilice, pero
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lo normal es encontrar el programa dentro del apartado, todos los
programas. Localizar y abrir la carpeta Microsoft Office y hacer
clic en Microsoft PowerPoint.

El saber manejar los tipos de vistas es muy importante ya que va a
permitir tener tanto una vision particular de cada una de las
diapositivas como una vision global de todas ellas. Se puede
cambiar de una vista a otra de dos formas distintas.

Desde los accesos directos de la zona inferior de la ventana.
(I3 Es mE =

Donde se encuentra las cuatro vistas principales: Normal,
Clasificador, Vista lectura y Presentacion permitiran modificar el
disefio, dar un vistazo general a todas ellas, abrirlas en pantalla
completa para leerlas o ver la presentacion tal y como se vera

cuando se proyecta en la exposicion.

Desde las opciones de la cinta: Aqui se encuentran algunas vistas
mas ademas de las que ya aparecian en la barra inferior, como la

P4gina de notas o las Vistas patron.
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Mormal| Clasificador de Fagina Wista de | Patrén de  Patrén de  Patron
diapositivas  de notas lectura diapositivas documentos de notas

Vistas de presentacion Vistas Patron

La Unica vista que no se encuentra aqui es la de Presentacion.
Puesto que se trata de una vista muy importante, porque permite

ver el resultado final tal cual lo vera el publico.
o e |
5 E )

Dresde el Desde fa Difundir presentacion Presentacion
principio diapositiva actual de diapasitivas personalizada =

Iniciar presentacidn con diapositivas

Vista Normal: La vista normal es la que se utiliza para trabajar
habitualmente. Con ella se puede ver, disefiar y modificar la

diapositiva que seleccionamos. [=]

= =

T =

1 (=)

=

e

=

= -

= =

o= 7

EalE Este Esta presentacién, que se recomienda wer en modo de o
0~ | b I3 1>

Ciaaiticacor ae ampoztvas | [[Elss 8 = =rsc > U - o a3
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Esta es la vista que mas se utilizard ya que desde ella se modifica la
presentacion. Es la vista de trabajo, por decirlo de alguna manera.

Se puede insertar texto en las diapositivas.

3.1 Insertar nueva diapositiva

| MNueva |
diapositivar

Tema de e

i -

Encabezado de
seCCiomn

Titulo y objetos

Dria positiva de
titulo

Sdelos el titwlo

Comparacedn

Dos objetos

Imagen con titulo

Conmtenido con
titulo

En blanco
Duplicar diap ositivas seleccionadas

=]
=] Diaposzitivas del esguema...
Nolver a utilizar diapositivas...

puede ver en la imagen de la derecha, si se hace clic en la flecha
que se encuentra bajo el botdn Nueva diapositiva, se puede elegir

Se

su disefio o tema.
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Otra opcion es insertar una diapositiva que se encuentra en otra

presentacion. Asi, se puede reutilizar material facilmente.
3.2 Seleccionar diapositivas

Para realizar las acciones que se veran a continuacién en ocasiones
sera necesario saber seleccionar diapositivas. Por lo tanto se puede

ver como hacerlo.

Desde la vista normal, lo mas adecuado es seleccionarles en las

miniaturas que se muestran en el area de esquema, cuando se tiene

activa la pestaia Diapositivas = % . Aunque resulta
mas comodo hacerlo desde la vista Clasificador de diapositivas.
Para seleccionar una diapositiva, se hace clic sobre ella. Asi, las

acciones realizadas se aplicaran a esta.
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Para seleccionar varias diapositivas consecutivas, se hace clic
sobre la primera de ellas y se pulsa la tecla Shift. Sin soltar dicha
tecla, se hace clic en la ultima diapositiva del tramo a seleccionar.

3.3 Reglas, cuadricula y guias

Reglas: al activar las reglas se mostraran dos: una vertical a la
izquierda y otra horizontal en la zona superior. Estas permiten
conocer la posicién de cualquier objeto, ya que al situar el cursor
sobre la diapositiva, una pequefia linea discontinua marca su

posicion en ambas reglas.

D§ CINE MUDO

-
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En la imagen se ha situado el cursor donde empieza el titulo de la
presentacion. De ese modo se ve las lineas en la regla que nos dan
las coordenadas del mismo.

2 9

[ ]
[ |
[
[ |
[= 5
ret
—
=]

Cuadricula

La cuadricula esta formada por lineas que dividen la diapositiva en
secciones, creando pequefios cuadrados que facilitan la alineacion

de los objetos en la diapositiva.
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Las guias no son mas que unas lineas discontinuas que dividen la
diapositiva en cuatro secciones iguales. De esta forma puede

conocer el centro de la diapositiva y repartir la informacién mejor.

3.4 Cambiar el tema de una presentacion

Si ya se tiene la presentacion creada, se puede modificar el tema
que se aplica a todas sus diapositivas desde la pestafia Disefio.

"""""""""""""""""" | y thlnres'
| Aa As e | [A] Fuentes -

| HEREEE ’ ENREEN _
| v DEfecto:‘.'

Temas

No importa qué método se utilice, el resultado serd el mismo. Se

puede observar que al insertar una Nueva diapositiva, los disefios
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disponibles han cambiado adaptandose al formato del tema. Y

cualquier nuevo contenido tendra su formato.

Das obpetos Camparacidn Salo el titula

Em bianco imagen con

3.5 Insertar texto

Antes de insertar texto en una diapositiva es conveniente
seleccionar el disefio de patron mas adecuado al contenido que se
vaya a introducir. Una vez seleccionado el disefio seguir estos

pasos para afadir texto:
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Haga clic para agregar titulo

Empezar a insertar el texto

Cuando se haya terminado de introducir el texto se hace clic con el
raton en otra parte de la diapositiva o pulsar la tecla ESC dos

VeCes.

3.6 Imprimir

Para imprimir una presentacion se puede pulsar las teclas CTRL+P
0 bien ir a la pestafia Archivo y seleccionar Imprimir. Se verad una

pantalla similar a la siguiente.
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3.7 Vista preliminar

Para realizar esta accién, en la zona de la derecha de la ventana de

impresion se ve la vista preliminar de la diapositiva.

Se puede cambiar de una diapositiva a otra a visualizar:

Moviendo la barra de desplazamiento vertical que hay justo a la
derecha de la vista previa.

O bien escribiendo el nimero de la diapositiva a visualizar o

haciendo clic en las flechas desde la zona inferior

1 del5 # .
= . Justo a al lado se encuentra una herramienta de

zoom para acercar 0 alejar la diapositiva
37% (=) Y E ]

Of= . Se haré pulsando los botones - y
+ 0 bien deslizando el marcador. El boton de la derecha permite

ajustar la diapositiva para que se vea entera
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3.8 Trabajar con imagenes

En la mayoria de casos, nuestra presentacion se vera muy
enriquecida si incorpora fotografias o imagenes que apoyen la
explicacion con material mas visual. Por eso PowerPoint incorpora

herramientas que facilitan su insercién, retoque y ajuste.

Los elementos de este tipo que se puede introducir se encuentran en

la pestafia Insertar

| EE b
Imagen Imagenes Captura Album de
predisefadas = fotografias ~
Imagenes

Imagenes predisefiadas: Son imagenes que incorpora Office en

una libreria organizada por categorias.

Imagen: Son imégenes que estan almacenadas en nuestro
ordenador. Normalmente fotografias procedentes de camaras

digitales, de Internet, o creadas con programas.

Captura: Se trata de imagenes que genera PowerPoint

automaticamente a partir de una captura de pantalla, es decir, que
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representan ventanas o elementos que se estan mostrando en

nuestro ordenador.

Insertar imagenes

Ell=]
s+ ]

Imagenes

Si se hace clic en Iméagenes predisefiadas ereaizensas= aparece el

panel lateral Imagenes predisefiadas

Imagenes predisefiadas - =
Buscar:

motoeciets]
Los resu Itados deben ser:

Todos los tipos de archives multimedia [=]
Incluir contenido de Office.com

&P Sugerencias para buscar imagenes

En el cuadro Buscar, aqui se introduciran las palabras que
describan lo que se busca, si lo se deja en blanco, apareceran todas
la imagenes disponibles. Por ejemplo al escribir motocicleta
aparecen las imagenes que tengan relacion con ese concepto. Para

insertar una imagen en la presentacion basta hacer clic sobre ella.

143



Todos estos contenidos estan en la Galeria multimedia de
Microsoft Office. La galeria es una herramienta externa que esta

disponible para los distintos programas del pagquete Office.

Si se dispone de conexion a internet y la casilla incluir contenido
de Office.com estd marcada, se listardn imagenes que no vienen
incluidas con la instalacion del paquete Office, sino que
constantemente se van actualizando e incluyendo en su pagina web.
En cambio, si no se dispone de conexion a internet, es posible que

el sistema solicite el disco de instalacion para poder utilizar alguna

@ Insertar imagen
Activar panel
@ [ » Bibliotecas » Imagenes » .M\ suscal de vista previa
| A—
Organizar + Nueva carpeta e v [ @
Biblioteca Imagenes - _
r . Organizar por:  Carpeta ¥
A Favoritos Incluye: 2 ubicaciones g E L
& Descargas
B Escritorio E b O‘)@
& Sitios recientes ih H. E‘L'fg fan= 3
Imagenes Imagenes Paint Logo legoaulacli
4 Bibliotecas aulaClic de muestra logo.gif aulaClic.gif c.png
o)l aulaClic
= Documentos
k= Imagenes
o Musica >
Mombre de archivo: Loge aulaClic.gif - Iﬁaaslasima’gsnest*‘emf:”-wr_'“\
Heromints ~ ——
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Una vez seleccionado el archivo que se quiera importar se pulsara

el boton Insertar y la imagen se copiara en la presentacion.
Captura

La captura de pantalla es una imagen exacta de lo que se esta

visualizando en la pantalla del ordenador.

Wenn Lainraes wlis prorn i Brlbes

T

= PRzcorts de pantalla

Al hacer clic sobre esta opcidn se despliega un menu que permite
escoger qué captura se quiere. Las capturas se insertardn en su
tamafio real, pero no hay que preocuparse, porque podras

manipular la imagen para cambiarle el tamafio y otras propiedades.

3.9 Trabajar con tablas
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En una diapositiva ademas de insertar texto, graficos, etc. también
se puede insertar tablas que permitird organizar mejor la

informacion.

Crear una tabla

Para insertar una tabla en una diapositiva, despliega el menl Tabla
de la pestafia Insertar. Proporciones de la tabla resultante. En

nuestra imagen se va a crear una tabla con 7 filas y 4 columnas.

Ii

abla

Tabla de Tx4
I
e
1]
P .
e O [ O
N I | Y N B A |
AN I | S D
N I | | | o |
8 | Insertar tabla. .
= Dibujar tabla
G Hoja de calculo des Sxcel

También desde este menl se puede seleccionar la opcion Insertar
tabla, que mostrara una ventana en la que se podrd indicar
directamente el nimero de columnas vy filas. Para que se inserte, se

pulsara aceptar.
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Mientras este seleccionada una tabla o esté trabajando con ella,
aparecera en la cinta una nueva barra de herramientas
especializada. Esta barra consta de las pestafias Disefio y

Presentacion.

Pl 2~ I= Presentacionl - Microsoft PowerPoint |.':.
Inicie | Insertar | Disefio | Tramsicic | Animacih | Presents | Revisar | Vista | Compler | Disefio | Presen

|+*| Fila de encabezado Primera columna e ——— | EEHI‘-‘.!;E- T .ﬁ - r

] Fila de totales [ Urtima columna -~ ==———== | ——= == | === == - E

! S ===t =" e | e Estil:

[#f] Filas con bandas | Columnas con bandas T T W
Cipdiones de estilo de tabla Estiios de tabla

La ficha disefio contiene herramientas dedicadas a dar estilo y

formato a la tabla.

La ficha presentacion muestra las herramientas dedicadas a alterar
la estructura de la tabla y sus elementos: su tamafio, su alineacién,

etc.
Insertar filas o columnas

Al igual que se pueden eliminar filas y columnas también se
pueden insertar nuevas filas o columnas en una tabla que ya existe,

para ampliarla.
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N EH e R
Eliminar | Insertar Insertar Insertara Insertara
= arriba debajo la izqguierda la derecha

Filas y columnas

3.10 Insertar gréafico

Para insertar un gréafico en una diapositiva Unicamente se tiene

que pulsar en el boton Grafico de la pestafia Insertar.

[tnsertar grafico L2 Jomons]
e [laa ] 1n)] (2] (0] 0] |98 (90
Sor | o len] 98] 908 ) Jad] 108
s v || k] (lbis] A | A | b
1T e e e e 2
inln =~ TP SISO

3.11 Crear un diagrama

Para crear un diagrama se tiene que situar en la ficha Insertar y
seleccionar la opcion SmartArt. O bien seleccionar su icono en la
propia diapositiva si ésta incluye la posibilidad de incorporar este

tipo de contenido.
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Formas Smartart Grafico

[lustraciones

Aparecera una ventana como la que se muestra con los tipos de
diagramas que te ofrece PowerPoint, clasificados en categorias.

Aqui se utilizard un diagrama de Jerarquia en los ejemplos.

Flegir un gréfico Smartét [ )
By Todos i
= st =§ ma
" Proceso ] ¢ @@ —
ok — e
& Jerarquin | —

& nesain

 wse i =s

5 Prémide -

Lista de bloques bisica

-
| Tmagen - 5 i Utiicelo para mostrar los blogues no
"W ggE "W secuensales 0 agrupados de informacidn,
Maxiniza el espacio de visualizacion
- - m - herizantal y vertical de las formas,
Euggs s T
bt B [l T - .-

3.12 Herramientas de SmartArt

Una vez insertado el diagrama aparecen las Herramientas de
SmartArt en la cinta, que contienen las fichas Disefio y Formato:
A través de ellas se podra controlar todas las operaciones que es

posible realizar con él.
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Agregar farma » < Frame t . Ty : =
- B im m | @ B
| Aqrea & Dism nive ¥ ) oo g | L i
e iy -Cambiar_ Cambiar | - -1 BB [ | Restablecer Convertir
]j Panel detexto g3 De derecha a lzquierda j‘“:, disafio * | “rolores = qrific
Crear grafico Disenos Estilos Smastart Restablecer

La barra de dibujo

PowerPoint permite crear los propios dibujos, partiendo de lineas,

trazos y figuras bésicas. A estas figuras, se las denomina Formas.

Para dibujar una forma en la presentacion, se debe escogerla desde:

2P

Formas

-

El mend de la ficha Insertar O desde las formas
del grupo Dibujo en la ficha Inicio

§\\000- B @ dfwer
A1LD &G - 1? L Contomo de forms
8 VA e o

Dibuja
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Una vez seleccionada la forma, se hace clic en la diapositiva para
incluirla. Si se quiere controlar el tamafio que adquirira en el propio
momento de la creacion se hace clic y sin soltar arrastramos para

darle las dimensiones adecuadas.
La seccion Lineas, permite dibujar lineas rectas, curvas y flechas.
3.13 Insertar sonidos

Para insertar un sonido en una presentacion muestra la ficha
Insertar y en el grupo Multimedia despliega el mend Sonido. Las

distintas opciones que permitiran escoger el origen del sonido

& | Awdio de archivo...
Audio de imagenes predisenadas...

Grabar audio...

Audio de imégenes predisefiadas. Mostrard el panel de la galeria

multimedia que ya se vio en la unidad de imagenes.
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Imdgenes predisefiadas - M
Buscar:

Los resultados debem ser:
Tipos de archivos multimedia selecdonados.

Induir contenido de Office.com

Grabar audio pulsar el boton de Grabar E y empezara a

grabarse cualquier sonido detectado por el micréfono. Para

finalizar la grabacion, se pulsa el boton pararE.

Grabar sonido m
Nombre: | Fonido grabado Aceptar

Duracidn total de sonido: 0
8i0

Cuando se hace clic en el icono que representa al sonido en la

diapositiva apareceran las Herramientas de audio. En la ficha
Reproduccion aqui se podra escoger el volumen de reproduccién

y cuando debe iniciarse.
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) .
¥ b Iniciar. Al hacer dic
zil I

'»"cllun' Automaticamente

™| Al hacer dic
Reproducir en todas las diapositivas 1

3.14 Animaciones y transiciones

Para animar un texto u objeto lo primero que hay que hacer es
seleccionarlo. A continuacion ir a la ficha Animaciones, grupo

Animacion y seleccionar cualquiera de los que se muestran.

r | k&
% 4 v

HNinguna Aparecer Desvamecer

En funcién de la animacion escogida se activara el botén opciones
de efectos, que permitira personalizar algunos aspectos del efecto
en si. Por ejemplo, si se escoge una animacion de desplazamiento,
desde este boton se puede indicar en qué direccion se desplazara. Si
se escoge una que afiada algun objeto de color, se podra elegir qué
color utilizar, etc. Una vez aplicada la animacion apreciarés en la

diapositiva un pequefio namero junto al objeto.
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e, sl e

Los numeros se van asignado correlativamente a los objetos
animados de la diapositiva. Ademas, se percibe que el fondo del
namero se muestra amarillo para aquel objeto que esté

seleccionado.

Quitar una animacion

Para quitar una animacién, se selecciona el numero que la
representa en la diapositiva y se pulsa la tecla SUPR. Se

encontrard gran variedad de animaciones al desplegar el boton

, =

Mas ~ , sin embargo aun se pueden mostrar mas haciendo clic en

sus correspondientes opciones en el mend.

Desaparecer Deswvanecer Dresplazar h,
S Mas gfectos de entrada...
5 Mas efectos de énfasis...
W= Mas efectos de salida...
{} Mas trayectorias de la animacién...
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3.15 Panel de animacion

El Panel de animacion se activa desde el grupo Animacion
avanzada y muestra un listado de todas las animaciones de la
diapositiva. Asi, se estudiard mas claramente el orden y los efectos

aplicados, asi como la forma en que se inician.

Panel de animacidn -~ >

1% 1 Titulo: Texbo... [

2 5y = Marcador de... []

[——— e e o R T

[ Feo ar [8

Orden de las animaciones: Hay que tener en cuenta que el orden no

se establece para cada objeto animado, sino para cada momento, y
este viene determinado por la forma en que se inician las
animaciones. Es decir, si se inicia Al hacer clic, Con la anterior o

Después de la anterior,
B Inicio: Después de ... ET Reordenar animacion
B | Al hacer clic . ’T} & Mover antes

@ Con la anteriar
Después de la anterior
srremrrard §
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3.16 Publicacion: Se presentaran distintas formas de compartir una
presentacion. Béasicamente son dos: a través de internet y a través
de medios fisicos como un CD. También se aprendera a cambiar de

formato la presentacion.

Empaquetar para CD-ROM: Una vez se est4 asegurado de que
la presentacion esta lista para ser publicada haciendo clic en
Archivo Guardar y enviar empaquetar presentacion para CD. Un
texto e informara de los componentes que se incluiran en el CD, es
decir, tanto la presentacion como todos los archivos que sean

referenciados o vinculados desde ella.

i Crear documento PDF/XPS

Ayuda & | Crearunvideo

] Opciones Empaguetar presentacion para CD % Empaguetar
para C-ROMM

Abrira una ventana donde se mostrara incluida la presentacion que
esté abierta. Se le dard un nombre al CD y luego ya se podrd ir
agregando tantas presentaciones como se desee, pulsando con el
botén de opciones se podra establecer qué archivos se incluiran en
el CD ademés de la presentacion: archivos vinculados y fuentes

utilizadas. Asi se asegura que aungue la persona que visualice el
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CD no disponga de dicho material, podré verlo. También es posible
incorporar contrasefia o revisar si hay algun tipo de informacién

que seria recomendable no incluir.

4 \Word e internet

Hoy en dia es cada vez mas importante el uso de internet para
compartir documentacion, o trabajar en equipo desde diferentes
situaciones geograficas. En los ultimos tiempos han proliferado

muchas herramientas de gestion que se basan en el uso de internet.

Sus ventajas son numerosas, ya que la centralizacion de los

recursos:

Evita realizar duplicados de un mismo documento, ya que se

puede editar desde distintos puntos.

Permite conocer el estado de un documento en todo momento y

las actualizaciones que ha sufrido.
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Facilita el acceso desde cualquier punto a los documentos,

inclusive desde algunos terminales moviles.

Mejora la seguridad de los documentos, ya que, en caso de sufrir
pérdidas de informacién de forma local, la informacién se

encuentra también en un servidor.

Por todos estos motivos, la suite Office 2010 facilita la publicacion

online.

En este tema se veran diferentes formas de compartir informacion y
aprovechar las nuevas tecnologias e internet para trabajar en red.
Obviamente la mayoria de estas opciones no estaran disponibles si

no se cuenta conexion a internet.

Antes de compartir el archivo con terceras personas es interesante

preparar el documento para compartir.
Enviar documentos por fax o correo electrénico

Una tarea muy comun suele ser la de enviar el documento por

correo electrdénico o por fax.
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Word 2010 facilita esta tarea.

Las opciones de que se dispone son:

Enviar como datos adjuntos, que consiste en enviar un correo
electronico con una copia simple del contenido actual del
documento. EIl inconveniente de este sistema es que si el receptor
del mensaje no dispone del programa Word ni de ningan lector de
este tipo de archivos, no podré leerlo.

Enviar un vinculo, que lo que envia no es una copia, Sino un
enlace para modificar a través del correo electronico un mismo

documento.

Enviar como PDF, es una opcion similar a la primera, se trata de
enviar adjunta la informacion, solo que en este caso utiliza el

formato PDF, que es el tipo de formato mas comin para enviar
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informacion que no se desea manipular, como por ejemplo un

presupuesto.

Enviar como XPS es un formato propio de Microsoft y las
personas que utilicen sistemas operativos que no sean Windows
tienen mas dificultades en leerlos. Es recomendable enviarlo como
PDF.

Enviar como fax de Internet, permite, en caso de que se tenga
contratado un servicio de fax online, enviar el documento de esta

forma.

Simplemente se debe elegir la que mas convenga y hacer clic sobre
su correspondiente boton. Tomando en cuenta que lo que hace
Word para enviar los documentos es gestionar el envio ordenando
al programa gestor de correo electronico lo que debe hacer. Es
decir, que sera necesario tener una cuenta configurada en Microsoft

Outlook o cualquier otro gestor.
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