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Resumen Ejecutivo

La presente Tesis fue realizada en el Instituto Nacional de Educacion Bésica Telesecundaria
caserio Llano Los Conacastes, aldea La ermita, municipio de Concepcion Las Minas,

departamento de Chiquimula.

Inicialmente se trabajé un Diagndstico Institucional, a través de una técnica se pudieron
conocer las diferentes problematicas que enfrenta ésta institucion educativa, tanto en
infraestructura, como en el aspecto técnico pedagogico. De ésta manera fue como se priorizé el
tema Importancia de un Programa de Microsoft Word para los alumnos y alumnas de primer
grado de Instituto Nacional de Educacion Basica Telesecundaria, caserio Llano Los Conacastes,
aldea La ermita, municipio de Concepcion Las Minas, departamento de Chiquimula, detectando
que el factor que lo origina, es la carencia de una ensefianza sistematica basada en un programa

de computacion. Esta Tesis se estructurd de la siguiente manera.

En el Capitulo 1 Marco Conceptual, se fundamenta el tema objeto de investigacion que hace
referencia a la Importancia del uso del Programa Microsoft Word en el aprendizaje de los
alumnos y alumnas de primer grado, del Instituto Nacional de Educacion Basica Telesecundaria,
del caserio Llano Los Conacastes, aldea La ermita, del municipio de Concepcion Las Minas,
departamento de Chiquimula. De ésta manera se hace énfasis en el problema investigado que
describe. Como afecta el desconocimiento del Programa Microsoft Word en el proceso de
aprendizaje. Se incluye la justificacion de la investigacién y la importancia del trabajo que
determinan los planes de accion para mejorar la calidad educativa, asi como la muestra

representativa para realizar el estudio.

Seguidamente se encuentra el Capitulo 2 Marco Teorico, en el que se describe de manera
general lo referente al contexto de la investigacion, centrando el mismo en las y los alumnos,

docentes, padres de familia del plantel ya citado. Se incluye en el mismo la localizacion del



municipio. Se disefia de manera general la informacion relacionada a los temas de investigacion

bibliogréfica: Las acciones de Telesecundaria su metodologia.

Luego en el Capitulo 3 Marco Metodoldgico, establece como objetivo general implementar la
metodologia adecuada para lograr el aprendizaje significativo del Programa Microsoft Word, se
indican los objetivos especificos, operativos, variable Unica, indicadores del problema,
instrumento de campo: encuestas, cuestionarios, los recursos: humanos, materiales, financieros, y

el andlisis para realizar la investigacion.

El Marco Operativo, que se encuentra en el Capitulo 4, incluye la recoleccion de datos a través
de la aplicacion de encuestas a alumnos y alumnas de primer grado, a docentes y padres de
familia del instituto ya citado. Se describe la presentacion de datos en cuadros especificos y
analisis de los representantes de la muestra estudiada, determinandose la triangulacion y anélisis
de resultados en relacion a la encuesta aplicada, seguidamente se realiza la presentacion grafica
de Resultados del estudio en cada una de las unidades de andlisis. Incluyendo como ultimo
elemento un cuadro donde se detallan los recursos y costos designados para la efectividad de todo

el proceso de investigacion.

Finalmente en el Capitulo 5 se presenta la propuesta mediante la implementacion de una Guia
Metodologica que incluye contenidos sugeridos para que las y los estudiantes del Instituto
Nacional de Educacion Basica Telesecundaria Caserio Llano Los Conacastes, aprendan con
eficacia el uso del Programa Microsoft Word, de manera que se evidencie que han adquirido las

habilidades y destrezas para la elaboracion de trabajos escritos.



Introduccion

La computadora es una herramienta que en nuestra sociedad ha venido a revolucionar las
comunicaciones sociales en el mundo, a tal forma que no existe una sola instancia donde su uso
no se considere necesario.

Por esta razon el presente trabajo se desarrolla tomando en cuenta la modernidad de este
campo en el aprendizaje que en la actualidad se ve como una necesidad, teniendo como centro
los alumnos y las alumnas del Instituto Nacional de Educacion Basica Telesecundaria caserio
Llano Los Conacastes, aldea La ermita, Concepcion Las Minas, Chiquimula.

Para esto se realizd un diagnostico donde surgieron diferentes necesidades de las que se
priorizé el tema “Importancia del Programa de Microsoft Word en el Aprendizaje de los y las
alumnas de Primer Grado del Instituto Nacional de Educacion Basica Telesecundaria caserio
Llano Los Conacastes aldea La ermita municipio Concepcion Las Minas departamento
Chiquimula

Esta investigacion consta de cinco marcos: Marco Conceptual, Marco Teorico, Marco
Metodologico, Marco Operativo; para finalizar con el Marco Propuesta, a efecto que pueda
entregarse un producto conteniendo una guia practica que capacite a las y los estudiantes de
Primero Basico en el uso del Programa Microsoft Word. Con la ejecucion de este proyecto se
espera contribuir para que el alumnado pueda involucrarse en el manejo del Programa Microsoft
Word, que le permitira recibir una formacion integral.



1.1

1.2

1.3

Capitulo 1

Marco Conceptual

Tema

Importancia del uso del Programa Microsoft Word en el aprendizaje de los alumnos y
alumnas de Primer Grado, del Instituto Nacional de Educacion Basica Telesecundaria,
del caserio Llano Los Conacastes, aldea La ermita, del municipio de Concepcion Las
Minas, Chiquimula.

Planteamiento del Problema

¢Como afecta el desconocimiento del programa Microsoft Word en el proceso de
aprendizaje en  los alumnos y alumnas de Primer Grado, del Instituto Nacional de
Educacion Basica Telesecundaria, caserio Llano Los Conacastes, aldea La ermita,
municipio de Concepcion Las Minas, departamento de Chiquimula?

Antecedentes

La Modalidad Educativa Telesecundaria, surge como iniciativa gubernamental de
acercar la educacion basica a las areas rurales, para favorecer a las y los jovenes quienes
por escases de recursos econdmicos no podian trasladarse a las cabeceras municipales a
continuar sus estudios. Este proyecto llega al municipio de Concepcion Las Minas, en el
afio 1998 especificamente, inicia en aldea La ermita, y poco a poco fue ampliando su
cobertura hasta llegar en el afio 2009 al Caserio Llano Los Conacastes, aldea La ermita,
de este mismo municipio.

Aunque la Modalidad Educativa Telesecundaria, tiene un pensum de estudios muy
completo, el establecimiento no posee un laboratorio con suficiente equipo de
computacion, por lo que los estudiantes carecen de conocimientos de los programas que
se manejan en informatica, particularmente, en el programa Microsoft Word, que en la
actualidad se hace necesario para el desarrollo del aprendizaje en los alumnos y alumnas
del plantel ya indicado.



1.4

1.5

1.6

Justificacion

En la actualidad, vivimos en un mundo globalizado y moderno, donde el uso de la
informéatica estd considerado una necesidad educativa. EIl programa Microsoft Word
brinda una serie de herramientas que facilitan la labor educativa, por lo que es de suma
importancia que sefioritas y jovenes, se inserten en el campo de la computacion, para
poder responder a las exigencias actuales.

Las y los estudiantes del Instituto Nacional de Educacion Bésica de Telesecundaria, de
caserio Llano, Los Conacastes, no reciben la catedra de computacion, lo que limita sus
conocimientos en el uso del programa Microsoft Word. Se considera, que para mejorar
la calidad del aprendizaje y reducir la brecha existente entre los centros educativos
privados, que invierten para ofrecer servicios de calidad y la educacion impartida en el
sector oficial, que es la alternativa para la mayoria de familias, es necesario implementar

un programa de formacion en el uso del programa Microsoft Word.

Importancia del Trabajo

La computadora es una herramienta que esta presente en la mayoria de actividades que
el ser humano realiza actualmente, a tal grado de considerar, que un profesional que no
tiene dominio en el campo de la tecnologia, ve reducida sus posibilidades de insertarse en
el campo laboral. Por lo anterior, se considera necesario realizar esfuerzos para que las
sefioritas y jovenes que estudian en el Instituto Nacional de Educacion Basica de
Telesecundaria, de caserio Llano Los Conacastes, puedan recibir la instruccion basica
que les permita el uso de programas de informatica, particularmente, Microsoft Word,

que es el programa base.

Delimitacion del Trabajo

La investigacion del proyecto se desarrollé tomando en cuenta alumnos y alumnas,
padres y madres de familia, directora y docentes del Instituto Nacional de Educacién
Basica de Telesecundaria, caserio Los Conacastes, aldea La Ermita, del municipio de
Concepcidn Las Minas, departamento de Chiquimula.



La institucién educativa sera referida Unicamente a la parte pedagdgica, con relacion al
pensum de estudios que desarrollan los institutos Nacionales de Educacion Basica de
Telesecundaria.



Capitulo 2

Marco Tedrico

2.1 Antecedentes Historicos del programa telesecundaria

El Modelo de Telesecundaria es una innovacion educativa a través de un modelo
pedagOgico moderno cuyo objetivo consiste en proporcionar educacion secundaria a las y
los jovenes que viven en comunidades que no cuentan con el servicio o en lugares en que la
cobertura educativa no es suficiente.

Se caracteriza por apoyarse de un solo docente, responsable del proceso educativo en
todas las asignaturas de un grado. Se apoya de material audiovisual e impreso.

2.1.1 Principales acciones de Telesecundaria

Dentro de las principales acciones de telesecundaria se pueden mencionar:

Atender la demanda de Educacion Basica en zonas rurales en las que por
razones geograficas y economicas no es posible el establecimiento de institutos

regulares y técnicos.

Ofrecer recursos educativos modernos a profesores y estudiantes para desarrollar
un proceso interactivo maltiple.

= Capacitacion y asistencia técnica

= Seguimiento y monitoreo.

= Ampliacion de cobertura.

= Cobertura y recursos humanos.

2.1.2 Fundamentacion legal

La Modalidad Educativa Telesecundaria en Guatemala surge en el afio 1996, con
la firma de un convenio de Cooperacién en Materia de Educacién, entre México,
Guatemala y Centroamérica, el cual se establece para aunar esfuerzos entre los
paises que tienen culturas semejantes, ademas de necesidades y situaciones
comunes.



Se implementa en Guatemala como un Programa experimental en el afio 1998
(Acuerdo Ministerial No. 39-98 de fecha 3 de marzo de 1998), con 130 docentes
adscritos a igual nimero de telesecundarias en las que se atendié a 3,250 alumnos y
alumnas en 5 Departamentos del pais. En el afio 2003 se logran los objetivos y se
define como una Modalidad permanente y se crean los Institutos Nacionales de
Educacién Basica de Telesecundaria, (Acuerdo Ministerial 675 de fechal9 de agosto
de 2003, y el Reglamento, del Acuerdo Ministerial No. 1129 del 15 de diciembre del
2003).

En el afio 2008 tuvo una cobertura a nivel nacional de 647 Institutos y en el 2009
se crearon los nuevos centros Tecnoldgicos de Telesecundaria los cuales dieron
cobertura a las comunidades mas reconditas de los distintos departamentos estos en la
actualidad se promueven como un plan piloto financiado por el banco mundial y al
cumplir con los requisitos establecidos seran financiados por el Ministerio de
Educacion.

2.1.3 Requisitos de la comunidad

= Que esté ubicada a una distancia no menor de 5 Kms. De otro Instituto de
Educacion Basica, privado, por Cooperativa, o cualquier otro tipo o modalidad.

= Poblacion escolar minima de 25 alumnos o alumnas.

= Elalumno, alumna para su inscripcion debe presentar Certificado y Diploma de
6to. Grado primaria, Fe de edad y tener una edad minima de 12 afos.

= Que funcione en la comunidad una escuela de primaria completa.

= Que exista interés en el servicio educativo.

= Disponibilidad y compromiso para participar en las actividades del Instituto que

asi lo requiera.

2.1.4 Metodologia

El proceso de aprendizaje en Telesecundaria consta de una serie de actividades
secuenciales que se realizan en una sesion de 50 minutos. Un solo maestro o



maestra coordina todas las propuestas de trabajo para cada materia incluidas en los
materiales de apoyo.

2.2.5 Material impreso

= El material impreso consta de libros de: Conceptos Basicos, presentada como una
enciclopedia tematica o un libro de consulta .Guia de Aprendizaje, es una guia de
estudio y cumple la funcién de organizar y articular los elementos del proceso
didctico.

= Material audiovisual (programas televisivos) Telesecundaria; utiliza la mediacién
pedagdgica y el constructivismo, elementos necesarios para la formacion integral

del educando.

2.2.6 Modelo de Telesecundaria

La Telesecundaria contribuye al desarrollo educativo de jovenes, a partir de la
consideracion de sus necesidades bésicas: Una de ellas responde a un criterio
propedéutico que le permite continuar con su formacién profesional; la otra
necesidad es formativa, pues los estudiantes requieren de conocimientos para
alcanzar una mejor forma de vida junto a las personas de quienes se rodean.

Se incorpora el Modelo de Telesecundaria, como una innovacion educativa, que
integra elementos de educacion a distancia y del sistema escolarizado pues se
desarrolla con un horario, con asistencia obligatoria al instituto y el trabajo docente
estd a cargo de una sola persona, responsable del proceso de ensefianza —
aprendizaje; asi mismo, destaca el empleo de medios audiovisuales y de material
impreso, especialmente elaborados para telesecundaria, con una tendencia hacia el
auto aprendizaje.

El servicio de Telesecundaria esta disefiado para funcionar en comunidades
rurales, en la que por el reducido egreso de alumnos y alumnas de educacion
primaria no resulta costeable establecer centros de educacidon media regulares.
Telesecundaria ha atendido estudiantes con edades entrel2 afios y hasta adultos
debido a las condiciones de rezago educativo que ha existido en el area rural, en la



actualidad la mayoria de centros de Telesecundaria las edades de la poblacion
estudiantil se encuentran dentro de lo establecido en la ley de educacion nacional.

La dinamica en este modelo educativo es generada por los componentes que
integran los programas educativos de televisibn que se complementa en los
materiales impresos. Por estos medios se fomentan acciones organizadas y
coordinadas en secuencia, estableciendo una interaccion en la toma de decisiones y
la distribucion de funciones entre quienes intervienen en el proceso educativo
(docentes, alumnos, padres de familia y miembros de la comunidad). Sin embargo
en muchas de las comunidades no se cuenta con el material audiovisual que es
imprescindible en este proceso debido al deterioro y falta de recursos econémicos
para invertir en reparacién o adquirir material nuevo.

Para la implementacion del Modelo de Telesecundaria se requiere la interaccion
positiva en los procesos de aprendizaje de los siguientes actores:

2.3 Estudiante

Constituye el centro de la accion educativa, pues los fines y procesos de la educacion
bésica estan encaminados a su desarrollo, su formacion que logra a través de su proceso de
aprendizaje interactivo

2.2.1 Grupo

Es un factor de union y socializacion que permite a los y las estudiantes convivir
e intercambiar ideas, elaborar proyectos, compartir esfuerzos y logros con el fin de
construir un nosotros mas amplio y solidario.

2.2.2 Docente

Es responsable de la direccién, la facilitacion y la mediacion del proceso de
aprendizaje. Es promotor de actividades solidarias encaminadas al desarrollo
social, econdmico y cultural de la comunidad.



2.2.3 Familia

Los padres de familia apoyan de manera comprometida a la educacion de sus
hijos e hijas, incluyen su punto de vista y participan en los proyectos de promocién
comunitaria que se organizan en la escuela; estan presentes en las demostraciones
publicas de lo aprendido, en las cuales pueden comprobar el aprovechamiento
logrado por sus hijos.

2.2.4 Contexto escolar
Promueve el desarrollo educativo en los estudiantes y su integracion a la

sociedad con el compromiso de mejorar su nivel de vida.

2.2.5 Comunidad

Es el entorno inmediato al instituto, en el que se desarrolla la accion
informativa y formativa de los alumnos y alumnas promovida por la escuela. La
integran madres y padres de familia y miembros de la sociedad local, la cual recibe
en forma concreta el proceso educativo para la superacion de su propio nivel de
vida.

2.3 Objetivos de telesecundaria

Como una modalidad de la educacion basica, la Telesecundaria, asume la
responsabilidad que el momento actual exige en el marco de la Reforma Educativa e
impulsa adecuaciones en su modelo, con el propésito fundamental de fortalecer la
vinculacién de la escuela con la comunidad para mejorar la calidad de vida de la poblacién
estudiantil en beneficio de su entorno social. Ademas de los objetivos correspondientes a la
educacion bésica, por sus caracteristicas, la Telesecundaria establece lo siguiente:

2.3.1 Ofrecer a la poblacién un servicio educativo con el apoyo de los medios televisivos y
electrénicos.

2.3.2 Aplicar tecnologias avanzadas para el desarrollo del proceso de aprendizaje.



2.3.3 Atender la demanda de educacion basica en zonas rurales en las que por razones
geograficas y econdmicas no es posible el establecimiento de institutos regulares y
técnicos.

2.3.4 Vincular a la Telesecundaria con la comunidad, a través de actividades productivas,
Socioculturales, deportivas y de desarrollo comunitario.

2.3.5 Ofrecer recursos educativos modernos a profesores y estudiantes para desarrollar
un proceso interactivo maltiple.

2.3.6 Favorecer la difusién de la cultura nacional.

2.4 Fundamentos del Modelo de Telesecundaria

La Metodologia del Modelo de Telesecundaria se fundamenta en diversos criterios:
filosofico, epistemoldgico, pedagdgico y social. De ello se derivan las siguientes
reflexiones en las que se pretende destacar conceptos claves para la adecuada y exitosa
aplicacion del modelo educativo. La educacion se orienta a la formaciéon de ciudadanos
capaces de participar en un régimen democratico, que amen su nacion, honren los simbolos
patrios que la representan y que respeten a los demas paises como parte de la comunidad
internacional para que todos vivamos en paz, en libertad y justicia.

Los institutos de Telesecundaria pretenden formar hombres y mujeres armonica e
integralmente desarrolladas, capaces de reflexionar acerca de lo que ocurre en ellos y ellas
y en su entorno, tanto fisico como social; dialogar con las personas cercanas, con
personajes relevantes, y de actuar con eficiencia para mejorar significativamente el nivel de
vida propio, familiar y de la comunidad.

El resultado del proceso educativo se aprecia por la evaluacion del aprendizaje pero
sobre todo por los avances logrados en la superacién del nivel de vida de la comunidad. La
clave para lograr esa superacion es la preparacion, conviccion, compromiso y sobre todo, el
desempefio docente ejemplar, que se proyectara en los estudiantes. La influencia de los
recursos educativos (libros y programas de television), y la participacion de estudiantes en
el analisis y en la soluciéon de los problemas de la comunidad, constituyen una fuente
inagotable de motivacién y el medio de lograr avances significativos en la calidad de vida
personal, familiar y comunitaria.



2.5 EIl Proceso en la Construccién de los Conceptos

Un proceso esta constituido por una serie de pasos o0 etapas que suceden de
acuerdo a un orden légico dindmico en el tiempo. En el proceso de aprendizaje el
sujeto que aprende cuando realiza actividades obtiene datos a través de sus sentidos,
tanto del hecho u objeto particular (dentro o fuera del aula), como datos de elementos
significativos del entorno, que mentalmente utiliza para identificarlos y
representarlos.

En la fase de conceptualizacion subsecuente, el sujeto compara, distingue,
selecciona, organiza los datos del hecho u objeto nuevo, con relacion a otras
experiencias y datos anteriores identificando las caracteristicas comunes y con esa
informacion estructura o construye sus conceptos, que tendran explicaciones y
significaciones personales de acuerdo a sus sentimientos, valores morales,
circunstancias econdmicas, culturales, etc. Cada conceptualizacion que realiza le
estara desarrollando la capacidad para manejar contenidos y construir conocimientos
de mayor complejidad.

2.6 Busqueda de la Calidad en la Telesecundaria

En nuestro pais, desde la emision de la actual Constitucion Politica de la Republica y la
Ley de Educacién Nacional, y méas recientemente el Proceso de Reforma Educativa y
Transformacion Curricular, se han dado pasos importantes en busca de lograr la calidad
educativa. Dentro de ese proceso se ha definido de manera méas correcta que en cada
region, departamento, localidad y aula, la educacion que se realiza sera de calidad si es
pertinente, es decir si responde a las necesidades en cuatro areas fundamentales: En la
docencia, en el proceso de aprendizaje, en lo cultural y ecoldgico y socioeconémico.

Las acciones educativas habran de corresponder en forma integral a las necesidades
sociales y materiales, y se concretan en una educacion: intercultural, humanistica,
democratica, cientifica, técnica, critica, creativa dinamica, participativa y transformadora.

El modelo de Telesecundaria relne todas estas caracteristicas curriculares y como
complemento de calidad, promueve un aprendizaje con interaccion social en la cual se
vincula a estudiantes y comunidad, aplicando lo aprendido en la ejecucidn de proyectos en
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beneficio de su entorno. Un factor importante para lograr la calidad educativa es la
participacion efectiva de los comités de apoyo a los Institutos de Telesecundaria,
conformados por padres y madres de familia. Estos comités velan por el buen desempefio
de docentes y estudiantes; realizan y apoyan gestiones de proyectos de desarrollo a favor
del instituto y de la comunidad.

2.7 Resefa Historica de la Telesecundaria en el municipio de Concepcion Las

Minas, departamento de Chiquimula.

El municipio de Concepcion Las Minas, del departamento de Chiquimula, en el afio
1997 unicamente contaba con un instituto de educacion béasica por cooperativa, mismo que
no se daba abasto para atender la demanda educativa existente y a la vez era una limitante
para muchos jovenes, que por la escases de recursos economicos, no podian trasladarse a
estudiar a la cabecera municipal. Como iniciativa de una reforma educativa, que promovia
la ampliacion de la cobertura educativa, llega en el afio 1998 el innovador programa de
Telesecundaria, a la Aldea La Ermita, por ser una de las comunidades méas pobladas y
desarrolladas del municipio de Concepcion Las Minas, departamento de Chiquimula.

2.7.1 Telesecundaria en Caserio Llano Los Conacastes

En el afio 2009,cuando el Proyecto de Telesecundaria tenia 11 afios de haber
llegado al municipio de Concepcion Las Minas, se amplia la cobertura, llegando a
funcionar 8 centros de Educacion Bésica de Telesecundaria, beneficiando asi a mas
comunidades, entre ellas a Caserio Llano Los Conacastes, Aldea La Ermita, del
municipio de Concepcidn Las Minas, Chiquimula, donde inici6 en el mes de enero
del afio 2009, con una poblacion de 20 entre alumnos y alumnas inscritas, en el
primer grado basico, bajo la direccién de la PEM Blanca Ofelia Rodriguez Javier,
directora y docente de este centro educativo. En la actualidad, se atienden los tres
grados del nivel basico, con una poblacion de 21 alumnos y alumnas, bajo la
responsabilidad de dos docentes.
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2.8 Educacién en Informatica

La informatica educativa puede emplearse como un apoyo para la ensefianza con la
finalidad de estimular varios sentidos del sujeto que posibilite el aprendizaje. También
puede ser el medio que permita la comunicacién inmediata con el alumno. Es el vehiculo a
través del cual puede acercarse la accion docente a los estudiantes sin importar, fronteras,
distancias o barrera. Nunca se sustituira la labor del profesor porque la informatica es una
herramienta con la cual se puede operar el proceso educativo pero el disefio previo, la
planificacion y la estrategia a utilizar estara a cargo del experto educativo y del profesional
(en ocasiones son la misma persona aunque no siempre es asi).

En este proceso en donde se conjuga la accion docente, la estrategia didactica y la
informética educativa trae consigo un aprendizaje mas rico, variado como se ha demostrado
en experiencias puestas en marcha en diversos paises. Se estimulan nuevas habilidades del
pensamiento y la accion como la capacidad de descubrir por si mismo los conocimientos; se
retoman valores poco usados como la cooperacion y la colaboracion; coadyuva para la
evolucion de la ciencia y la tecnologia. En sintesis se fortalece el hecho educativo.

La informatica surge como ciencia en la década de los afios sesentas y se define como el
conjunto de técnicas encargadas del tratamiento automatico de la informacion y su actividad

gira en torno a las computadoras.

2.8.1 Computadora

Una computadora o un computador, (del latin computare -calcular-), también
denominada ordenador (del francés ordinateur, y éste del latin ordinator), es una
maquina electronica que recibe y procesa datos para convertirlos en informacion
atil.

2.8.2 Historia de la Computadora

La computadora es un invento reciente, que no ha cumplido ni los cien afios de
existencia desde su primera generacion. Sin embargo es un invento que ha venido a
revolucionar tecnolégicamente. Actualmente su evolucién es continua, debido a
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que existen empresas en el campo de la tecnologia, que se encargan de presentarnos
nuevas propuestas en un corto tiempo. Las primeras computadoras emplearon
bulbos para procesar informacién. Los operadores ingresaban los datos y
programas en codigo especial por medio de tarjetas perforadas. EIl almacenamiento
interno se lograba con un tambor que giraba rapidamente, sobre el cual un
dispositivo de lectura-escritura colocaba marcas magnéticas. Esas computadoras de
bulbos eran mucho mas grandes y generaban méas calor que los modelos
contemporaneos.

Eckert y Mauchly contribuyeron al desarrollo de computadoras de la Primera
Generacion formando una compafia privada y construyendo UNIVAC 1, que el
Comité del censo utilizo para evaluar el censo de 1950.

Posteriormente, el invento del transistor hizo posible una nueva generacion de
computadoras mas rapidas, mas pequefias y con menores necesidades de
ventilacion. Sin embargo, el costo seguia siendo una porcion significativa del
presupuesto de una Comparfiia. Las computadoras de la segunda generacion
también utilizaban redes de nucleos magnéticos en lugar de tambores giratorios para
el almacenamiento primario. Estos ndcleos contenian pequefios anillos de material
magnético, enlazados entre si, en los cuales podian almacenarse datos e
instrucciones. Estas computadoras eran sustancialmente mas pequefias y rapidas que
las de bulbos, y se usaban para nuevas aplicaciones, como en los sistemas para
reservacion en lineas aéreas, control de trafico aéreo y simulaciones para uso
general. Las empresas comenzaron a aplicar las computadoras a tareas de
almacenamiento de registros, como manejo de inventarios, nOmina y contabilidad.

Con la constante innovacion en el campo tecnoldgico, aparecen los circuitos
Integrados, = Compatibilidad con  Equipo  Mayor,  Multiprogramacién,
Minicomputadora las computadoras de la tercera generacién emergieron con el
desarrollo de los circuitos integrados (pastillas de silicio) en las cuales se colocan
miles de componentes electronicos, en una integracidbn en miniatura. Las
computadoras nuevamente se hicieron mas pequefias, mas rapidas, desprendian
menos calor y eran energéticamente mas eficientes, mucho menos costosas de

13



2.8.3

adquirir y de operar que las computadoras grandes, las mini computadoras se
desarrollaron durante la segunda generacion pero alcanzaron su mayor auge entre
1960 y 1970.

En la actualidad, los microprocesadores, Chips de memoria, Micro
miniaturizacién dos mejoras en la tecnologia de las computadoras marcan el inicio
de la cuarta generacion: el reemplazo de las memorias con nicleos magnéticos, por
las de chips de silicio y la colocacion de muchos mas componentes en un Chip:
producto de la micro miniaturizacion de los circuitos electronicos.  El tamafio
reducido del microprocesador y de chips hizo posible la creacion de las
computadoras personales (PC Personal Computer). Hoy en dia las tecnologias LSI
(Integracion a gran escala) y VLSI (integracion a muy gran escala) permiten que
cientos de miles de componentes electronicos se almacenen en un chip. Usando
VLSI, un fabricante puede hacer que una computadora pequefa rivalice con una
computadora de la primera generacion que ocupaba un cuarto completo.

Partes de la computadora

Las partes de la computadora (aspecto fisico: hardware), también llamadas
dispositivos de entrada/salida (E/S), son todos aquellos artefactos electronicos que
observamos ilustrados en nuestra computadora. Las partes de la computadora, son
las siguientes:

" CPU (Unidad Central de Proceso) Es una de las partes fundamentales del
Hardware. Contiene los circuitos, los procesadores y las memorias que
ejecutan las transferencias de informacion. La unidad central de proceso
(CPU), es un conjunto de circuitos electrénicos digitales encargados de recibir
la informacion de los dispositivos de entrada/salida, procesarla y enviarla de
nuevo a los dispositivos de entrada/salida, constituyéndose en la parte mas
importante del computador.

= Pantalla 0 Monitor: Es un periférico de salida y en su superficie luminiscente

es en la que se reproducen las imagenes. EI monitor es el que mantiene

informado al usuario de lo que esta haciendo el computador en cada momento.
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=  Mouse: Es un dispositivo de forma plana cuyo desplazamiento sobre una
superficie lisa horizontal se refleja fielmente en el movimiento del cursor en la
pantalla (0 monitor) de visualizacion.

= Unidad de Disquetes: Las unidades de disquetes (o drivers de disquete) son
dispositivos de entrada y salida que permiten el cargue y descargue masivo de
informacién al computador, asi como su almacenamiento y transporte.

= Unidad (o Drive) de CD-Rom: Es la unidad encargada de leer un disco 6ptico,
es decir de lectura mediante un rayo laser, no recargable utilizado para el
almacenamiento de informacion en sistemas informaticos.

= Quemador (0 Grabadora) de CD: Esta unidad no solo lee los cd’s sino que
permite grabar en ellos cualquier clase de informacién, utilizando un programa
especialmente disefiado para esta funcion (Nero, Roxio CD Creator, etc.).

= Unidad de DVD: Esta unidad se encarga de leer DVD (disco de video digital),
que es un formato de almacenamiento de datos digitales, tiene una gran
capacidad de almacenamiento.

= Teclado: El teclado es permite la comunicacion con la computadora e ingresar

la informacion. Es fundamental para utilizar cualquier aplicacion.

2.9 Procesador de textos Microsoft Word

2.9.1 Qué es el programa Microsoft Word

Es una aplicacion creada por la empresa Microsoft Corporation y constituye uno
de los principales componentes de Microsoft Office; en este programa se puede
crear desde una simple tarjeta de presentacion, hasta un libro, un periédico o una
pagina web.

Sin lugar a ninguna duda, los procesadores de textos, son los programas mas
difundidos y conocidos en todo el mundo, por ser instrumentos de utilizacion
inmediata, practicos y muy funcionales. Entre los principales usos de los
computadores, en todos los &mbitos, tanto personales como industriales, comerciales

y cientificos, esta el de facilitar la comunicacion escrita, es decir, la elaboracion de
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diferentes clases de documentos. Esto ha hecho de los procesadores de palabras o de
textos, una de las aplicaciones més difundidas en la actualidad.
La gran popularidad del computador para el tratamiento de textos se debe a su

evidente ventaja respecto a otros aparatos como las maquinas de escribir.

2.9.2 Ventajas que ofrece el programa Microsoft Word
= El aspecto final del escrito puede definirse 0 modificarse en cualquier momento
hasta que queda en perfectas condiciones. Es decir, el disefio de la apariencia
del documento es flexible, interactivo y modificable.
= Todos los documentos o partes de ellos pueden ser utilizados para preparar
otros nuevos. El <<seleccionar, copiar / cortar y pegar>>es la parte mas

revolucionaria de los procesadores de textos modernos. El computador evita la
repeticion ahorrando mucho tiempo

Los errores tanto ortograficos como de redaccion pueden corregirse facilmente
sin necesidad de reescribir el documento, los procesadores de texto modernos,
incluso traen diccionarios incorporados que permiten corregir la ortografia.

Con un procesador de textos potente, la generacion de documentos —una de las
rutinas mas comunes de toda empresa- resultard mucho mas amena y rapida, y los
resultados obtenidos serdn auténticamente profesionales, permitiendo incorporar
con mucha facilidad graficos y dibujos al documento. En definitiva un procesador
de textos ahorra tiempo, esfuerzo, personal y papel.

2.9.3 Evoluciéon de Microsoft Word

La primera version de Word para Windows salio en el afio 1989, que
si bien en un entorno gréfico resultd bastante mas facil de operar,
tampoco permiti6 que las ventas se incrementaran notablemente.
Cuando se lanzé 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. EI posterior salto en los niumeros de version se introdujo a fin de
gue coincidiera con la numeracion del versionado de Windows, tal como
fue Word 95 y Word 97. Con la salida del Windows 2000 (1999), también
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surgio la versibn homéloga de Word. La version Word 2002 emergidé en
la misma época que el paquete Microsoft Office XP, en el afio 2001. Un
afo después le siguio la versién Microsoft Word 2003. Posteriormente se
presentd Microsoft Word 2007 junto con el resto de aplicaciones del
paquete Office 2007, en esta version, Microsoft marcé un nuevo cambio
en la historia de las aplicaciones office presentando la nueva interfaz
Ribbons mas sencilla e intuitiva que las anteriores (aunque muy criticada
por usuarios acostumbrados a las versiones anteriores). La version mas
reciente lanzada al mercado es Microsoft Word 2010, en el mismo afio en

el que salié el sistema Microsoft Windows 7.
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Capitulo 3

Marco Metodologico

3.1 Objetivo General

3.2

3.3

Desarrollar conocimientos basicos en el uso del programa Microsoft Word en las
alumnas y alumnos de Primer Grado del Instituto Nacional de Educacion Basica de
Telesecundaria, de caserio Llano Los Conacastes, aldea La ermita, municipio de
Concepcidén Las Minas, departamento de Chiquimula.

Especifico

3.2.1 Concientizar a padres y madres de familia de Telesecundaria del Llano Los
Conacastes, sobre la importancia del uso del programa Microsoft Word en el
proceso educativo de sus hijos e hijas.

3.2.2 Promover la utilizacion del programa Microsoft Word en los alumnosy  alumnas
que cursan primer grado, en el Instituto Nacional de Educacion Basica de

Telesecundaria, de caserio Llano Los Conacastes, Concepcidn Las Minas.

Operativos

3.3.1 Capacitar a los alumnos y alumnas de primer grado del Instituto Nacional de
Educacion Basica de Telesecundaria, del Llano Los Conacastes, sobre los
contenidos béasicos del programa Microsoft Word.

3.3.2 Orientar acerca de la importancia de la aplicacion del programa Microsoft Word

en los alumnos y alumnas de primer grado del Instituto Nacional de Educacion
Basica de Telesecundaria, de caserio Llano Los Conacastes, aldea La Ermita,
Concepcién Las Minas.

3.4 Variable Unica

El dominio del programa Microsoft Word, mejora la preparacién académica en los

estudiantes de primer grado de Instituto Nacional de Educacién Basica Telesecundaria
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Caserio Llano Los Conacastes, Aldea La Ermita, municipio de Concepcidon Las Minas,
Departamento de Chiquimula.

3.5 Indicadores

e Lineamientos béasicos del programa Microsoft Word.
e Aplicacion de normas especificas en el desarrollo y mantenimiento del programa
Microsoft Word.

e Uso del programa Microsoft Word.

3.6  Instrumentos de Campo
= Observacion
= Entrevistas
= Encuestas
= Cuadro de viabilidad y factibilidad

3.7 Sujetos
= Directora
=  Docentes

=  Alumnas y alumnos

= Padres y madres de familia

3.8 Recursos

3.8.1 Humanos
= Directora del Establecimiento

= Estudiante Universitaria
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3.8.2 Recursos fisicos

= Computadoras

= Cafionera
= Memoria USB
= Escritorio

= hojas de papel bond

= Rotuladores

= Pliegos de papel bond
= Sellador

3.8.3 Recursos Econdmicos

= Recursos propios

= Gestiones

3.9 Andlisis

Segun el diagnostico y analisis de la comunidad educativa y del pensum de
estudios  del Instituto Nacional de Educacion Basica Telesecundaria caserio Llano Los
Conacastes, aldea La ermita, del municipio de Concepcion Las Minas, del departamento de
Chiquimula, es necesario implementar el uso del Programa Microsoft Word en el aprendizaje
de los alumnos y alumnas de Primer Grado, que contribuya a satisfacer la necesidad que
demanda la innovacion tecnoldgica de los y las estudiantes y las docentes, con el propdsito de
fortalecer la preparacion académica y por ende la formacidén de profesionales con calidad
educativa.
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Capitulo 4

Marco Operativo

4.1 Obtencién de Datos

Para la presente obtencion de datos se aplicaron encuestas a alumnos y alumnas, padres
y madres de familia, docentes del Instituto Nacional de Educacion Bésica Telesecundaria
caserio Llano Los Conacastes, aldea La ermita, municipio de Concepcién Las Minas,
departamento de Chiquimula. Aplicando el muestreo no aleatorio intencional o de juicio.

4.2 Presentacion de Datos

Cuadro No. 1 Respuestas Personal docente

RESPUESTAS No. De
No. PREGUNTA

| % | NO| % N/R | % | encuestas

¢Conoce el Programa de

Microsoft Word? 02 | 100 |00 |00 00 00 |02

¢Hace uso constantemente del

Programa de Microsoft Word? 01 |50 |01 50 00 00 |02

¢Considera importante en el
proceso de ensefianza
aprendizaje la utilizacion del
Programa de Microsoft Word?

02 | 100 |00 |00 00 00 |02

¢Considera importante capacitar
a alumnos y alumnas sobre la
utilizacion del Programa de
Microsoft Word?

02 | 100 (00 |00 00 00 |02

¢cLe gustaria que en el
establecimiento educativo donde
5. | usted labora exista un centro de | 02 | 100 |00 | 00 00 00 |02
computacion equipado con mas

computadores?
Fuente: Elaboracion propia
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Analisis de los Resultados del Cuadro No. 1

Aplicado a Personal Docente del Instituto Nacional de Educacion Bésica de Telesecundaria de
caserio Llano Los Conacastes, aldea La ermita, Concepcion Las Minas, departamento de
Chiquimula.

Luego de la tabulacion de resultados obtenidos en la encuesta aplicada a personal docente del
Instituto Nacional de Educacion Bésica de Telesecundaria de caserio Llano Los Conacastes,
aldea La ermita, Concepcién Las Minas, departamento de Chiquimula; se obtiene la siguiente
interpretacion.

En la Pregunta No. 1. El 100% de Docentes encuestados tienen conocimiento del Programa
Microsoft Word, por lo que podrian colaborar en la implementacion de dicho programa.

En la Pregunta No. 2. El 50% de Docentes manifesto no utilizar frecuentemente el Programa
Microsoft Word, lo que demuestra que en los Docentes también se puede fortalecer los
conocimientos en el uso de este programa.

En la Pregunta No. 3. La totalidad de Docentes considera importante el dominio del Programa
de Microsoft Word.

En la Pregunta No. 4. EI 100% del Personal Docente reconoce la importancia de la ensefianza
del Programa Microsoft Word en los estudiantes, lo que favorece la implementacidn de proyectos
que lleven ese objetivo.

En la Pregunta No. 5. EI 100% del Personal Docente manifestd su interés porque el
Establecimiento Educativo cuente con un centro de computacién con mas computadoras, lo que
favorece las gestiones que se puedan realizar para lograr este proyecto.
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Cuadro No. 2 Respuestas Padres y Madres de familia

No.

PREGUNTA

RESPUESTAS

Sl

%

NO

%

N/R

%

No. De
encuestas

¢Tiene conocimiento del
Programa de Microsoft Word?

00

00

10

100

00

00

10

¢Ha utilizado alguna vez el

Programa de Microsoft Word?

00

00

10

100

00

00

10

¢Considera importante que sus
hijos e hijas utilicen el Programa
de Microsoft Word en el proceso
de aprendizaje?

10

100

00

000

00

00

10

¢Considera importante capacitar
a sus hijos e hijas sobre la
utilizacion del Programa de
Microsoft Word?

10

100

00

00

00

00

10

¢(Le gustaria  que en el
establecimiento educativo donde
sus hijos e hijas estudian exista
un centro de computacién con

mas computadoras?

10

100

00

00

00

00

10

Fuente: Elaboracién propia
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Analisis de los resultados del cuadro No. 2

Aplicado a Padres y Madres de Familia de alumnos y alumnas de Primer Grado del Instituto
Nacional de Educacién Basica de Telesecundaria de caserio Llano Los Conacastes, aldea La
ermita, Concepcién Las Minas, departamento de Chiquimula.

Después de la tabulacion de los datos obtenidos de las encuestas realizadas a los padres y
madres de familia de los alumnos y alumnas del Instituto Nacional de Educacién Basica de
Telesecundaria de caserio Llano Los Conacastes, aldea La ermita, Concepcion Las Minas,
departamento de Chiquimula; se obtiene la siguiente interpretacion.

En la pregunta No. 1. EIl 100% de Padres y Madres desconoce lo relacionado al Programa
Microsoft Word, esto demuestra la importancia que tiene la implementacion de este programa en
el curso de computacion.

En la Pregunta No. 2. La totalidad de Padres y Madres de Familia no han hecho uso de la
computadora, por lo tanto no han utilizado el Programa de Microsoft Word.

En la Pregunta No. 3. El 100% de Padres y Madres de Familia reconocen la importancia del
uso del Programa de Microsoft Word en el proceso de ensefianza aprendizaje de sus hijos e hijas.

En la Pregunta No. 4. La totalidad de Padres y Madres de Familia considera que en los
tiempos actuales es indispensable que los y las estudiantes dominen las herramientas
tecnoldgicas, aspecto que favorece la viabilidad de este proyecto de implementacion vy
capacitacion del programa Microsoft Word.

En la Pregunta No. 5. EIl 100% de Padres y Madres de Familia encuestados, respondieron que
si les gustaria que existiera un centro de computacion en el establecimiento educativo con mas
computadoras. Lo que demuestra la importancia del proyecto.
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Cuadro No. 3 Respuestas Alumnos y Alumnas

RESPUESTAS No. De
No. PREGUNTA
SIT % [NO| % | NIR | % | &neuestas
¢Conoce el Programa de Microsoft
1. Word? 00 | OO | 06 | 100 00 00 06
¢Ha utilizado el Programa de
2. | Microsoft Word? 00 | OO | 06 | 100 | 00 | 0O 06
¢Cree importante la utilizacién del
3. | Programa de Microsoft Word en sus | o6 | 100 | 00 | 000 | 00 | 0O 06
estudios?
¢Cree importante se les capacite para
4. | la utilizacion del Programa de| g6 | 100 | 00 | 00 00 | 00 06
Microsoft Word?
¢Le gustaria que en el establecimiento
educativo donde usted estudia exista
5 | un centro de computacion con mas 06 | 100 | 00 | 00 00 | 00 06
computadoras?

Fuente: Elaboracion propia
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Analisis de los Resultados del cuadro No. 3

Aplicado a alumnos y alumnas de Primer Grado del Instituto Nacional de Educacion Basica de
Telesecundaria de caserio Llano Los Conacastes, aldea La ermita, Concepcion Las Minas,
departamento de Chiquimula.

Seguidamente de la tabulacion de resultados en el cuestionario aplicado a alumnos y alumnas
de Primer Grado Instituto Nacional de Educacion Basica de Telesecundaria de caserio Llano Los
Conacastes, aldea La ermita, Concepcion Las Minas, departamento de Chiquimula, se obtuvo la
siguiente interpretacion.

En la Pregunta No. 1. EI 100% de los Estudiantes encuestados desconocen la existencia del
Programa Microsoft Word, lo que demuestra el impacto positivo que tendra la implementacion de
este proyecto.

En la Pregunta No. 2. La Totalidad de Estudiantes desconoce el uso del Programa Microsoft
Word, situacion que afecta directamente la calidad del aprendizaje.

En la Pregunta No. 3. EI 100% de los Estudiantes reconoce la importancia de conocer el
Programa de Microsoft Word, como una herramienta bésica en el desarrollo de las actividades
educativas y laborales.

En la Pregunta No. 4. La totalidad de Estudiantes considera importante recibir capacitacion en
el uso del Programa de Microsoft Word, lo que demuestra el interés de los y las jovenes en
ampliar sus conocimientos.

En la Pregunta No. 5. Al 100% de las y los estudiantes les gustaria que su Establecimiento
Educativo contara con un centro de computacion con mas equipo.
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4.3 Anaélisis e interpretacion

Luego de haber analizado los resultados de los sujetos de la investigacion, se pudo
constatar que tanto alumnas y alumnos, padres y madres de familia desconocen el
Programa de Microsoft Word, conocimiento que solo poseen los docentes.

Cuando se les preguntd a los elementos de la investigacion sobre la utilizacién del
programa Microsoft Word, demostraron en su mayoria desconocimiento del mismo. Por
lo que se considera de suma importancia implementar y capacitar sobre la utilizacion de
dicho programa.

Los sujetos que intervienen en el proceso de investigacion consideran importante el
uso del programa Microsoft Word. Demostrando con esta respuesta, la aceptacion de
dicha investigacion.

En la tabulacion de datos se pudo comprobar que la totalidad de estudiantes, padres y
madres y docentes encuestados, consideran importante que se capacite a los alumnas y
alumnos de primer grado, en el uso de la computadora especificamente en el uso de
Microsoft Word.

La totalidad de las personas encuestadas manifiestan su deseo porque en el Instituto
Telesecundaria de la comunidad exista un centro de computacion con mayor equipo, pues
reconocen que en la actualidad la tecnologia ocupa un papel fundamental en la calidad
educativa de los y las estudiantes.
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4.4 Presentacion Gréafica de resultados

Gréfica No. 1 Conocimiento del Programa de Microsoft Word
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FAM ALUMNAS
N mNO

Fuente: Elaboracion propia

En la presente grafica se puede apreciar que el 100% de docentes tiene conocimiento del

Programa Microsoft Word, padres y madres de familia y alumnado desconocen en su totalidad
dicho programa.
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Gréfica No. 2 Uso constantemente del programa Microsoft Word
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La grafica refleja el limitado uso que la poblacidn objeto de estudio hace del Programa

Microsoft Word lo que confirma la existencia de un campo amplio para la ejecucion de un
proyecto que incida positivamente.
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Gréfica No. 3 Importancia del uso del programa Microsoft Word en el proceso de Aprendizaje
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Fuente: Elaboracion propia

La presente grafica muestra que el 100% de la poblacién de los grupos encuestados reconocen
la importancia del dominio del Programa Microsoft Word en el proceso de aprendizaje de los

alumnos y alumnas, lo que se considera favorable para tener el apoyo que se requiere para la
implementacion de un proyecto de esta naturaleza.
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Gréfica No. 4 Capacitacién a los alumnos y alumnas sobre el Programa de Microsoft Word en el

proceso del Aprendizaje
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Esta grafica claramente muestra que tanto alumnos y alumnas, docentes, padres y madres de

familia reconocen que en la actualidad es de suma importancia que las y los estudiantes sean
orientados en el uso del programa Microsoft Word.
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Gréfica No. 5 Existencia de un centro de computacién en el Establecimiento Educativo
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Fuente: Elaboracién propia

Esta grafica refleja la aceptacion que los programas de computacion tienen en los integrantes
de la comunidad educativa, accion que favorece las gestiones que se promuevan para lograr la
implementacion de un centro de computacion con mas equipo, en el establecimiento educativo.
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4.5 Recursos y Costos

Cuadro No. 4 Descripcion de recursos y costos.

Precio
No. Recursos - Cantidad Total
unitario
01 Papel Bond Q. 00..10 100 Q. 10.00
02 Fotocopias Q.00 .20 200 Q.40.00
03 Impresiones Q. 1.00 300 Q. 300.00
04 Refaccion Q.08.00 100 Q. 800.00
Material
05 _ _ Q.25.00 3 Q. 75.00
didactico.
Gastos de
06 Q.50.00 12 Q. 600.00
Imprenta
Alquiler de
07 3 Q.75.00 2 Q.150.00
Canonera
TOTAL Q. 1,975.00
GASTOS

Fuente: Elaboracion propia
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Capitulo 5

Propuesta

5.1 Primer Desafio

El primer paso para la realizacion de este proyecto fue la visita al centro educativo y
luego la aplicacion de la técnica de observacion desde el papel de catedratica, con la cual
se verificO que las y los estudiantes del Instituto Nacional de Educacion Baésica
Telesecundaria, caserio Llano Los Conacastes, aldea La ermita, municipio de Concepcién
Las Minas, departamento de Chiguimula; hacian uso de métodos tradicionales para la
presentacion de trabajos escritos, lo que provocaba falta de estética, en su presentacion.

En primer lugar se constatd que el Instituto no cuenta con edificio escolar propio. En
segundo lugar se verificd que dos catedraticas atienden tres grados, lo cual es un obstaculo
para el efectivo aprendizaje de los y las estudiantes, debido a la interrupcion de las clases
continuamente. Otro aspecto no hay suficientes libros de texto, para que los alumnos
realicen investigaciones.

5.2 Segundo Desafio

Mediante la aplicacion de herramientas de investigacion (observacion, entrevistas y
encuestas), se verificd que existe desconocimiento en las y los estudiantes del Instituto
Nacional de Educacion Basica Telesecundaria, caserio Llano Los Conacastes, aldea La
ermita, municipio de Concepcion Las Minas, departamento de Chiquimula, de las técnicas
modernas para la elaboracidn de trabajos escritos, este hallazgo, dio la pauta para elaborar e
implementar un proyecto que permita desarrollar las habilidades en el uso de nuevas
herramientas de tecnologia.

5.3 Tercer Desafio

Con los antecedentes que presenta el primer y segundo desafio, se determind que un
proyecto necesario, viable y factible son los conocimientos fundamentales en el uso del
programa Microsoft Word, con lo cual ayudaria a solventar los problemas de
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desconocimiento del programa Microsoft Word en los y las estudiantes de esta comunidad
educativa. Considerando importante una propuesta pedagdgica que contenga una Guia
Metodoldgica de Contenidos del Programa Microsoft Word.

5.4 Propuesta de Solucion

Socializar en la Comunidad Educativa, de caserio Llano Los Conacastes, aldea La
ermita, Concepcion Las Minas, departamento de Chiquimula, la problematica existente y
la implementacion de la Guia Metodolégica de Contenidos del Programa Microsoft Word.
En apoyo padres, madres de familia, los y las estudiantes y docentes de la comunidad
educativa.

5.5 Entrega Técnica de la Propuesta

Para la entrega de la presente propuesta se planifico una reunion contando
con la presencia de: Padres y Madres de familia, Directora y docentes alumnos y
alumnas del Instituto Nacional de Educacion Telesecundaria de caserio Llano los
Conacastes. Después de desarrollar un acto protocolario, la estudiante PEM.
Blanca Ofelia Rodriguez Javier hace entrega a la Directora del Establecimiento
Educativo la propuesta que contiene un plan de capacitacion para instruir a las y
los estudiantes de primer grado basico en el programa de Microsoft Word.

La directora del Establecimiento recibiéo con agrado la propuesta que le fue
entregado y se compromete a apoyar para el desarrollo exitoso de este programa,
gue busca mejorar la calidad educativa de las y los jovenes de dicho centro

educativo.
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Conclusiones

El curso de Microsoft Word que se desarrollé con alumnos y alumnas de Primer
Grado del Instituto Nacional de Educacion Bésica Telesecundaria, de caserio Llano
Los Conacastes, alcanzo6 los objetivos propuestos, tal como se habian indicado en el
proyecto de mérito, pues los seis estudiantes que iniciaron lo culminaron
desarrollando las técnicas que permitieron mejorar la redaccion y presentacion de

trabajos escritos.-

La realizacion de esta Tesis, permitio que la Comunidad Educativa del Instituto
Nacional de Educacion Basica Telesecundaria, de caserio Llano Los Conacastes,
comprendiera el beneficio de la aplicacion del programa Microsoft Word en la
elaboracion y presentacion de trabajos escritos de los estudiantes de este

establecimiento educativo.

Con el dominio del programa Microsoft Word, las y los estudiantes que participaron
en este proceso, se quedan motivados para seguir aprendiendo el uso de los diversos
programas que ofrece la ciencia de la informatica, para estar acordes a las demandas

de un mundo globalizado y moderno.

Con la capacitacion del programa de Microsoft Word, el Instituto Nacional de
Educacion Basica del Caserio Llano Los Conacastes, mejorara la calidad educativa y
contribuira a incrementar los conocimientos de los y las alumnas en las nuevas

tecnologias.
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Recomendaciones

Por los resultados obtenidos en la ejecucion de esta Tesis, se recomienda que se
mantenga y se le de continuidad al proceso iniciado, haciendo las actualizaciones que

sean necesarias, para mantener el estandar de calidad.

Que se implementen centros de computacion en los Institutos Nacionales de
Telesecundaria, para que todos los y las estudiantes, puedan presentar trabajos escritos

con técnica y calidad.

Que los docentes que laboran en los Institutos Nacionales de Telesecundaria, dominen la

herramienta Microsoft Word, para poder reforzar proyectos de esta naturaleza.

Por la dinamica que ofrece la ejecucion de este tipo de proyectos, es necesario que la

comunidad educativa participe activamente en el desarrollo de los mismos.
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Anexo 1 Diagnostico

Datos de identificacion

Ejecutor del Diagnostico

Blanca Ofelia Rodriguez Javier

Tiempo de Ejecucion del Diagnostico

Del 22 al 28 de agosto 2011.

Objetivo General

= Conocer las necesidades educativas del Instituto Nacional de Educacion Basica de
Telesecundaria de caserio Llano Los Conacastes, aldea La ermita, Concepcion Las Minas

departamento de Chiguimula.

Obijetivos Especificos

= Diagnosticar las  necesidades educativas del Instituto  Nacional de
Educacion Basica de Telesecundaria de caserio Llano Los Conacastes, aldea La ermita,
Concepcidn Las Minas, departamento de Chiquimula.

= |dentificar las carencias con las que cuenta el Instituto Nacional de Educacion Basica de

Telesecundaria, caserio Llano Los Conacastes, aldea La ermita, Concepcion Las Minas.

Actividades a realizar

=  QObservaciéon del establecimiento educativo.

= Entrevistas a la comunidad educativa



=  Encuestas a comunidad educativa.

= Datos Generales de la Institucion.

Nombre de la Institucion

Instituto Nacional de Educacién Basica de Telesecundaria.

Tipo de institucion por lo que genera o por su naturaleza

Desde su concepcion, los Centros educativos, se caracterizan por su funcion pedagadgica.

Ubicacion geografica

Caserio Llano Los Conacastes, aldea La ermita, Concepcién Las Minas, Chiquimula.

Cobertura

Actualmente, el Instituto Nacional de Educacion Basica de Telesecundaria, caserio Llano
Los Conacastes, aldea La ermita, Concepcion Las Minas, atiende a 21 alumnas y alumnos,
distribuidos en los grados de 1°. a 3°., del nivel bésico.

Proyeccion comunitaria

El Instituto Nacional de Educacion Basica de Telesecundaria, brinda educacion gratuita y
de calidad a estudiantes del nivel basico, ademas, en la culminacién de cada unidad, se
desarrolla un proyecto de beneficio comin denominado: Vinculacion con la Comunidad, asi
mismo, se apoyan actividades conjuntas con el Centro de Salud del municipio, como por
ejemplo, la limpieza en las calles y lugares publicos de la comunidad, como medida preventiva
del dengue hemorragico, asi como campafias de prevencion e informacion.
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Departamental

Ao EdiirariAn

Coordinacion
Técnica de

TalacariindAaria

Direccion

Docentes

Alumnosy
Alumnas

Padres y Madres
de familia
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Nomina de personal
Ofelia Rodriguez de Perez
Eleticia Ivonia Ramos de Duarte

Blanca Ofelia Rodriguez Javier

Procedimientos, técnicas utilizadas para hacer el diagnéstico

= Visitas

= QObservacion
= Entrevista

= Encuesta

= Analisis y procedimiento

Lista de carencias, ausencias o deficiencias

= Falta de personal operativo (guardian y conserje).
= Falta de muro perimetral

= Desconocimiento del programa Microsoft Word
= Falta de espacio para centro de computacion.

= Carencia de material didéactico para area de computacion.



Analisis de problemas

1 |Falta de personal | Limitado presupuesto del | Gestionar ante Instituciones el
operativo (guardian y | Ministerio de Educacion. salario para contratar personal
conserje). operativo.

2 | Falta de muro | Limitacion en recursos | Gestionar en coordinacion con

perimetral.

econémicos.

COCODE (Consejo Comunitario
de  Desarrollo), ante la
Municipalidad u otra Institucion.

3 Desconocimiento del
programa Microsoft
Word.

Ausencia de personal docente
en el manejo de tecnologia.

Gestionar docente capacitado en
el manejo de tecnologia.

4 | Falta de espacio para
centro de computacion

Limitacion de presupuesto del
Ministerio de Educacion.

Gestionar  presupuesto  para
construccion de un centro de
computacion.

5 |Falta de material
didactico para centro de
computacion

Poco interés del personal
docente en el manejo de
tecnologia.

Implementacion de wuna guia
metodoldgica de contenido.

Fuente: Elaboracidn propia.




Analisis de Viabilidad y Factibilidad

No. Indicadores Si [ No
Financiero
1 éSe cuenta con suficientes recursos financieros? X
2 éSe cuenta con financiamiento externo? X
3 ¢El proyecto se ejecutard con recursos propios? X
4 éSe cuenta con fondos extras para imprevistos? X
5 ¢Existe posibilidad de crédito para el proyecto? X
Administrativo Legal
6 éSe tiene la autorizacion legal para realizar el proyecto? X
7 éSe tiene representacion legal? X
8 éExisten leyes que amparan la ejecucion del proyecto? X
Técnico
9 éSe tienen las instalaciones adecuadas para el proyecto? X
10 ¢éSe disefaron controles de calidad para la ejecucion del proyecto? X
11 éSe tiene bien definida la cobertura del proyecto? X
12 éSe tienen los insumos necesarios para el proyecto? X
13 éSe tiene la tecnologia adecuada para el proyecto? X
14 éSe han cumplido las especificaciones apropiadas en la elaboracion del proyecto? X
15 ¢El tiempo programado es suficiente para ejecutar el proyecto? X
16 éSe han definido claramente las metas? X
17 éSe tiene la opinién multidisciplinaria para la ejecucion del proyecto? X
Mercado
18 ¢El proyecto tiene aceptacion de la region? X
19 ¢El proyecto satisface las necesidades de la poblacién? X
20 éPuede el proyecto abastecerse de insumos? X
21 ¢El proyecto es accesible a la poblacién en general? X
22 éSe cuenta con el personal capacitado para la ejecucion del proyecto? X
Politico
23 ¢éLainstitucion serd responsable del proyecto? X
24 ¢El proyecto es de vital importancia para la institucion? X
Social
25 ¢El proyecto genera conflictos entre los grupos sociales? X
26 ¢El proyecto beneficia a la mayoria de la poblacion? X
27 ¢El proyecto toma en cuenta a las personas sin importar el nivel académico? X

Fuente: Elaboracion propia

Problema seleccionado

Desconocimiento del programa Microsoft Word, en los alumnos y

alumnas que estudian en el Instituto Nacional de Educacién Basica de Telesecundaria, en caserio
Llano Los Conacastes, aldea La Ermita, Concepcion Las Mina.




Anexo 2 Cronograma
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Licenciatura en Administracion Educativa.

Tema: Importancia del uso del programa Microsoft Word en el aprendizaje de los alumnos
y alumnas de primer grado del Instituto Nacional de Educacién Basica de Telesecundaria,
del caserio Llano Los Conacastes, Aldea La Ermita, Concepcién Las Minas, departamento
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Anexo 3. Encuestas
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VIVINALVND 301

Licenciatura en Administracion Educativa.

Cuestionario para la obtencién de datos en la investigacion.

Encuesta para Alumnos y Alumnas de Primer Grado del Instituto Nacional de Educacion Basica Telesecundaria, Caserio

Llano Los Conacastes, Aldea La Ermita, del Municipio de Concepcion Las Minas, Departamento de Chiquimula.

En el presente cuestionario se le solicita informacién, que servira para realizar una investigacion acerca del conocimiento

del Programa Microsoft Word. Su informacion sera valiosa.

INSTRUCCIONES: Marque con una X la opcion que considere correcta.
1. ¢Conoce el Programa de Microsoft Word?

Si No

2. ¢(Ha utilizado el Programa de Microsoft Word?

Si No

3. ¢Cree importante la utilizacién del Programa de Microsoft Word en sus estudios?

Si No

4. ¢Cree importante se les capacite para la utilizacion del Programa de Microsoft Word?

Si No

5. ¢ Le gustaria que en el establecimiento educativo donde usted estudia exista un centro de computacion?

Si No
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Licenciatura en Administracion Educativa.

Cuestionario para la obtencion de datos en la investigacion.

Encuesta para Docentes del Instituto Nacional de Educacion Bésica Telesecundaria, Caserio Llano Los Conacastes, Aldea

La Ermita, del Municipio de Concepcidn Las Minas, Departamento de Chiquimula.

En el presente cuestionario se le solicita informacion, que servira para realizar una investigacion acerca del conocimiento

del Programa Microsoft Word. Su informacion sera valiosa.

INSTRUCCIONES: Marque con una X la opcion que considere correcta.
1. ¢Conoce el Programa de Microsoft Word?

Si No

2. ¢Hace uso constantemente del Programa de Microsoft Word?

Si No

3. ¢Considera importante en el proceso de ensefianza aprendizaje la utilizacion del Programa de Microsoft Word?

Si No

4. ¢Considera importante capacitar a alumnos y alumnas sobre la utilizacion del Programa de Microsoft Word?

Si No

5. ¢ Le gustaria que en el establecimiento educativo donde usted labora exista un centro de computacion?

Si No
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Licenciatura en Administracion Educativa.

Cuestionario para la obtencién de datos en la investigacion.

Encuesta para Padres y Madres de Alumnos y Alumnas del Instituto Nacional de Educacion Béasica Telesecundaria,

Caserio Llano Los Conacastes, Aldea La Ermita, del Municipio de Concepcion Las Minas, Departamento de Chiquimula.

En el presente cuestionario se le solicita informacién, que servira para realizar una investigacion acerca del conocimiento

del Programa Microsoft Word. Su informacion sera valiosa.

INSTRUCCIONES: Marque con una X la opcion que considere correcta.
1. ¢ Tiene conocimiento del Programa de Microsoft Word?

Si No

2. ¢(Ha utilizado alguna vez el Programa de Microsoft Word?

Si No

3. ¢Considera importante que sus hijos e hijas utilicen el Programa de Microsoft Word en el proceso de aprendizaje?

Si No

4. ¢Considera importante capacitar a sus hijos e hijas sobre la utilizacion del Programa de Microsoft Word?

Si No

5. ¢ Le gustaria que en el establecimiento educativo donde sus hijos e hijas estudian exista un centro de computacion?

Si No




Anexo 4. Solicitudes

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
Facultad Ciencias de la Educacion
“Sabiduria Ante todo Adquiere Sabiduria”

Licenciatura En Administracion Educativa.
Sede Chiquimula

Chiquimula 20 de agosto de 2011

Profa: Ofelia Rodriguez

Directora del Instituto Nacional de Educaciéon Basica
Telesecundaria, Caserio Llano Los Conacastes, aldea la Ermita,
Concepcién Las Minas.

Estimad profesora:

En calidad de Asesor de Tesis de la Carrera de Licenciatura en Administracién
Educativa de la Universidad Panamericana, Facultad de Ciencias de la Educacion, Sede de
Chiquimula, me permito presentarle a la estudiante: Blanca Ofelia Rodriguez Javier, quien se
identifica con su carné No. 1123494, con el objeto de SOLICITARLE: le permita realizar su
trabajo de Tesis con el Tema: Importancia del uso del Programa de Microsoft Word, para los
Alumnos de Primero Basico, en la Institucién que usted dignamente dirige.

El proceso de la Tesis inicié el 20 de agosto y termina el 31 de octubre del afio 2011.
El (la) estudiante debera interactuar con usted, docentes, padres de familia y alumnado de
Primero Baésico exclusivamente, con el objeto de contribuir al proceso educativo de los
alumnos que estudian en tan importante centro de estudios. Ademas agradeceremos evaluar el
trabajo que la estudiante realice durante el trabajo de investigacion, permitir la supervision
eventual por el Asesor respectivoy la Coordinadora Técnica Administrativa de UPANA.

Agradeciendo su atenciéon y colaboracion, es un gusto suscribirnos en nombre de
Universidad Panamericana, atentamente,

G
PEM. BiancaOfelia Ro driguez Javier

Estudiante

Facultad de Ciencias de la Educacién
Seccién Chiquimula



Instituto Nacional de Educacion Basica de Telesecundaria
Caserio Llano Los Conacastes, Aldea La Ermita, Concepcion Las Minas

Concepciéon Las Minas 18 de Agosto de 2,011

Apreciable:

Lic. Miguel Angel Velidsquez Reyes
Asesor de Tesis

Licda. Melina Sagastume

Coordinadora Técnica Administrativa UPANA
Facultad de Ciencias de la Educacion
Secciéon: Chiquimula.

Respetables Licenciados:

Atentamente me dirijo a ustedes para comunicarles que el dia de hoy Martes 29 de agosto del
presente afio se presenté a este establecimiento educativo la estudiante: Blanca Ofelia Rodriguez
Javier de la carrera de Licenciatura en Administracion Educativa de la Facultad de Ciencias de la
Educacion, quien se identifica con carné No. 1123494 para solicitar hacer su proyecto de Tesis en
el establecimiento que dirijo, durante el periodo comprendido del 20 de agosto al 31 de octubre
del 2011. La estudiante debera presentarse a partir de la fecha indicada, permaneciendo en la
Institucion el tiempo que va a necesitar para ejecutar su trabajo de Tesis durante los dias habiles
de lunes a viernes, en la jornada laboral.

En mi calidad de Director del Instituto Nacional de Educacion Basica Telesecundaria Caserio
Llano Los Conacastes, Aldea La Ermita, municipio de Concepcion Las Minas, departamental de
Chiquimula, me permito comunicarles mi aceptacion para que pueda realizar su trabajo de
Investigacion referente al tema: Importancia del Uso del Programa Microsoft ‘Word en el
Aprendizaje de los alumnos y alumnas de Primer Grado, en vista que dichd estudiante
universitario diagnostico el problema siguiente: ;Como afecta el desconocimiento del Programa
Microsoft Word en el proceso de aprendizaje en los alumnos y alumnas de Primer Grado? en este
establecimiento educativo; para tal efecto, ofrezco mi apoyo y disponibilidad para que tome parte
en algunas acciones inherentes al desarrollo de su trabajo de Tesis y asi pueda desenvolverse en
un marco de confianza con el claustro, alumnos y padres de familia.

Atentamente,




Chiquimula, 19 de noviembre de 2011

M.Sc. José Ramiro Bolafios Rivera

Decano de la Facultad Ciencias de la Educacion
Universidad Panamericana

Ciudad Guatemala

Respetable Sefior Decano:

Reciba un cordial saludo deseandole éxitos en las labores profesionales que desarrolla dentro de
la prestigiosa Casa de Estudios; por este medio le informo que la Tesis Titulada:

“Importancia del Uso del Programa Microsofi Word en el Aprendizaje de los alumnos y alumnas
de Primer Grado, del Instituto Nacional de FEducacién Bdsica Telesecundaria Caserio EI Llano
Los Conacastes, Aldea La Ermita, Municipio de Concepcién Las Minas, Departamento
Chiquimula”, realizada por la estudiante Blanca Ofelia Rodriguez Javier, como Opcién de
Egreso del Programa de Actualizacién y Cierre Académico de Licenciatura en Administracion
Educativa, CUMPLE con todos los aspectos académicos establecidos por Universidad

Panamericana en lo concerniente a Asesoria.

En virtud de lo anterior, se solicita continuar con las acciones administrativas que correspondan.

Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente,

Asesor- Tutor
Universidad Panamericana Sede Chiquimula.



Chiquimula, 19 de noviembre de 2011

M.Sc. José Ramiro Bolafios Rivera

Decano de la Facultad de Ciencias de la Educacion
Universidad Panamericana

Ciudad Guatemala

Respetable Sefior Decano:

Reciba un cordial saludo deseandole éxitos en las labores profesionales que desarrolla dentro de
la prestigiosa Casa de Estudios; por este medio le informo que la Tesis Titulada:

“Importancia del Uso del Programa Microsoft Word en el Aprendizaje de los alumnos y alumnas
de Primer Grado, del Instituto Nacional de Educacidn Basica Telesecundaria Caserio El Llano
Los Conacastes, Aldea La Ermita, Municipio de Concepcion Las Minas, Departamento
Chiguimula”, realizada por la estudiante Blanca Ofelia Rodriguez Javier, como Opcion de
Egreso del Programa de Actualizacion y Cierre Académico de Licenciatura en Administracion
Educativa, CUMPLE con todos los aspectos académicos establecidos por Universidad
Panamericana en lo concerniente a Revision.

En virtud de lo anterior, se solicita continuar con las acciones administrativas que correspondan.

’

Sin otro particular, me suscribo. © —

Atentamente,

DU AP §e 2~
Licda. Aurora\Violeta Andrino Lépez de Elgueta -

Universidad Panamericana Sede Chiquimula.
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Licenciatura en Administraciéon Educativa.

Guia Metodologica de Contenidos
del Programa Microsoft Word.

PEM. Blanca Ofelia Rodriguez Javier

Chiquimula, octubre 2011



Introduccion

En la actualidad, la elaboracion y presentacion de documentos, se hace méas facil gracias al
uso de maquinas con programas de procesadores de textos que se rigen por reglas gramaticales,
estetica y calidad. El acceso a estas herramientas cada vez se hace méas necesario y se logra con
mayores facilidades. Microsoft Word es la técnica recomendada, para solucionar las dificultades
en la elaboracion y presentacion de trabajos escritos. Los alumnos y alumnas del Instituto
Nacional de Educacion Basica Telesecundaria, de caserio Llano Los Conacastes, son los sujetos
viables para la ejecucion de esta investigacion, por el marco referencial que presenta este
proyecto, en tal sentido, deben implementarse de forma inmediata, para el cumplimiento de los
objetivos.

Objetivo General

" Fortalecer los conocimientos en cuanto al Programa de Microsoft Word en
los alumnos y alumnas que estudian en el Instituto Nacional de educacién
Basica Telesecundaria, de Caserio Llano Los Conacastes, en cuanto al area de

computacion.



Definicion de conceptos basicos

Informatica

Conjunto de técnicas encargadas del tratamiento automético de la informacion y su
actividad gira en torno a las computadoras.

Computadora

Es una maquina electronica que recibe y procesa datos para convertirlos en informacion util.

Microsoft Word

Es una aplicacién creada por la empresa Microsoft Corporation y constituye uno de los principales
componentes de Microsoft Office; en este programa se puede crear desde una simple tarjeta de
presentacion, hasta un libro, un periédico o una pagina web.

CPU (Unidad Central de Proceso)

Es una de las partes fundamentales del Hardware. Contiene los circuitos, los
procesadores y las memorias que ejecutan las transferencias de informacion. La unidad
central de proceso (CPU), es un conjunto de circuitos electronicos digitales encargados de
recibir la informacion de los dispositivos de entrada/salida, procesarla y enviarla de nuevo a
los dispositivos de entrada/salida, constituyéndose en la parte mas importante del

computador.

Pantalla o Monitor
Es un periférico de salida y en su superficie luminiscente es en la que se reproducen las
imagenes. El monitor es el que mantiene informado al usuario de lo que esta haciendo el

computador en cada momento.



Mouse
Es un dispositivo de forma plana cuyo desplazamiento sobre una superficie lisa horizontal

se refleja fielmente en el movimiento del cursor en la pantalla (o monitor) de visualizacion.

Unidad de Disquiet’s
Las unidades de disquiet’s (0 drivers de disquiet’s ) son dispositivos de entrada y salida
que permiten el cargue y descargue masivo de informacién al computador, asi como su

almacenamiento y transporte.

Unidad (o Drive) de CD-Rom
Es la unidad encargada de leer un disco optico, es decir de lectura mediante un rayo laser,

no recargable utilizado para el almacenamiento de informacion en sistemas informaticos.

Quemador (o Grabadora) de CD

Esta unidad no solo lee los cd’s sino que permite grabar en ellos cualquier clase de
informacion, utilizando un programa especialmente disefiado para esta funcion (Nero, Roxio
CD Creator, etc.).

Unidad de DVD

Esta unidad se encarga de leer DVD (disco de video digital), que es un formato de

almacenamiento de datos digitales, tiene una gran capacidad de almacenamiento.

Teclado
El teclado es permite la comunicacion con la computadora e ingresar la informacién. Es

fundamental para utilizar cualquier aplicacion



Planificacion para capacitacion sobre el Programa de Microsoft Word.

Primera Unidad

Competencia Indicador de Logro Contenidos Actividades
Informatica Analiza la definicion de
informatica.
Computadora Dibuja una computadora.
Historia de la Realiza un resumen de Ila
Computadora. historia de la computadora.
Partes de la computadora Identifica las partes de Ia
- . computadora.

Identifica los Utiliza el

diferentes sistema

dispositivos y operativo y las Procesador de  textos | Realiza un resumen de

comandos herramientas Microsoft Word Microsoft Word.

del sistema tecnoldgicas

operativo, de Evolucién de Microsoft | Analiza la evolucion de

Microsoft Office

para resolver

problemas de la
vida cotidiana.

Word.

Microsoft Word.

Abrir y cerrar Microsoft
Word.

Abre y cierra documentos.

Fuente

Cambia la fuente de un texto.

Color de fuente.

Cambia el color de fuente de
un texto.

Tamario de fuente.

Cambia el tamarfio de fuente de
un texto.

Cambiar mayusculas y | Cambia un  texto  de

mindscula. mayulsculas a minusculas y
viceversa.

Vifetas Realiza una lista de
frases con vifietas

Numeracion Realiza una lista de

palabras numeradas

Disminuir y aumentar
sangria

Reduce y aumenta el
nivel de sangria de un
parrafo




Primera Unidad

Competencia

Indicador de Logro

Contenidos

Actividades

Ordenar de forma
ascendente y
descendente

Ordena de forma
ascendente y descendente
una lista nombres

Aplica el formato de

Negrita negrita a un texto

Aplica el formato de
Cursiva cursiva a un texto
Subrayado Subraya un texto

Color de resaltado del

Resalta de diferentes

texto colores un texto
Alineacion de texto a | Alinea un texto a la
la izquierda izquierda

Alineacion de texto a | Alinea un texto a la
la derecha derecha

Centrar texto Centra un texto

Justificar texto

Justifica un texto

Fuente: Elaboracion propia




Segunda Unidad

Competencia | Indicador de Logro Contenidos Actividades
Copiar Copia un texto
Cortar Corta un texto
Pegar Pega un texto
Inserta o dibuja una
Tablas tabla en un documento
Selecciona de Imagenes Inserta iméagenes desde
entre las archivo
tecnologias de Utiliza los
informacion programas Inserta imagenes
y comunicacion | accesorios para Iméagenes predisefiadas  en el
las que complementar predisefiadas documento
proporcionan el trabajo
informacion asignado.
pertinente con Inserta formas
respecto a Formas previamente disefiadas

temas especificos.

Grafico SmartArt

Inserta un elemento
grafico Smart art

Inserta graficos en un

Gréficos documento

Captura Inserta una imagen de
los programas que se
encuentran minimizados

Hipervinculo Crea un hipervinculo

Pie de pagina Edita el pie de péagina

del documento




Numero de pagina

Inserta nimeros de
pagina en el
documento

WordArt

Inserta texto decorado
en el documento

Letra capital

Crea una letra capital
al principio de un
parrafo

Fuente: Elaboracion propia



Tercera Unidad

Competencia

Indicador de Logro

Contenidos

Actividades

Organiza la
informacion
requerida empleando
los

formatos
establecidos

en cada herramienta
tecnoldgica.

Desarrolla
trabajo en
equipo al
definir el
contenido de
un proyecto.

Configurar pagina

Establece el tamafio
de pégina requerido
con sus debidos
margenes.

Columnas

Divide textos en dos
0 mas columnas.

Marca de agua

Inserta una imagen
en marca de agua en
un documento.

Color de pagina

Selecciona un color
para el fondo de la
pagina.

Bordes de pagina

Agrega o cambia el
borde alrededor de la
pagina.

Direccion de pagina

Cambia la direccion
del texto de un
documento.

Guardar documentos

Archiva documentos
en diferentes
dispositivos.

Imprimir

Imprime documentos

Fuente: Elaboracion propia.




No.| Descripcion Responsable Participantes

1 Ingreso del Pabellén Estudiantes con alto promedio Padres y madres de familia,
Nacional Director, Docentes, alumnos

y alumnas.
2 Entonacion del Himno | Todos los presentes Padres y madres de familia,
Nacional Director, Docentes, alumnos
y alumnas.
4 Oracion Padres y madres de familia,
Estudiante destacado Director, Docentes, alumnos
y alumnas.

5 Palabras de Padres y madres de familia,

Bienvenida Directora del establecimiento Director, Docentes, alumnos
y alumnas.

6 Resefia histoérica del Padres y madres de familia,

proyecto Estudiante Universitaria Director, Docentes, alumnos
y alumnas.

7 Entrega de la guia Padres y madres de familia,
elaborada ala Estudiante Universitaria Director, Docentes, alumnos
Directora del y alumnas.
establecimiento

8 Entrega de constancias Padres y madres de familia,
a alumnas y alumnos Estudiante Universitaria y Director, Docentes, alumnos
gue culminaron las Directora del establecimiento y alumnas.
capacitaciones sobre educativo
el programa Microsoft
Word.

9 Palabras de Padres y madres de familia,
Agradecimiento Alumna o alumno Director, Docentes, alumnos

y alumnas.

10 Egreso del Pabelldn Alumnas y alumnos destacados Padres y madres de familia,

Nacional Director, Docentes, alumnos
y alumnas.
11 Refaccidn Estudiante Universitaria Padres y madres de familia,

Director, Docentes, alumnos
y alumnas.

Fuente: Elaboracién Propia




Anexo 6 Evidencias

Fotografia No. 2 Capacitacion a alumnos y alumnas referente al programa Microsoft word



Fotografia No.3 Capacitacion a alumnos y alumnas referente al programa Microsoft Word

Fotografia No. 4 .Entrega de propuesta pedagdgica a la Directora del establecimiento educativo.



