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RESUMEN

En la actualidad la educacion ecuatoriana estd experimentando cambios significativos
enmarcados en el mejoramiento de la calidad acadeémica, convirtiéndose en el pilar
fundamental para la transformacién del pais, es asi que uno de los elementos que permitira
viabilizar dicha propuesta es la utilizacion de las Tecnologias Interactivas de la
Comunicacion (TIC) en la gestién docente de aula,. En este proceso investigativo se
utilizaron métodos de investigacion como el analitico en la presentacion de resultados y el
método cientifico en el desarrollo del proceso de la investigacion, para la recoleccion de
datos se empled la técnica de la encuesta. Los resultados muestran que la mayoria de los
docentes tienen dificultades en la utilizacion de estas herramientas tecnologicas lo que se ha
convertido en un problema que esta afectando directamente los procesos educativos y de
gestion docente ya sea por el desconocimiento o la falta de actualizacion en el manejo de
estos recursos tecnoldgicos, lo cual revela la necesidad de realizar un manual y programa de

capacitacion y actualizacion informatica que facilite la gestion docente.

DESCRIPTORES: Tecnologias de la Informacion, Gestion de aula.
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ABSTRACT.

Nowadays, Ecuadorian education is undergoing significant changes required in improving
academic quality, becoming a fundamental support for the transformation of the country,
thus, one of the elements will allow to facilitate this proposal is the use of Interactive
communication Technologies (ICT) on classroom teacher management. In this investigative
process were used research methods as the analytical method for submission of results and
the scientific method in the research process development, for data collection was used the
survey technique. The results show that most of the teachers have difficulties with the use of
technological tools which have become a problem that is affecting directly the educative
process and teaching activity due to the lack of knowledge and updates on technological
resources management, which reveal the need to make a handbook with a training

programme and informatic update that facilitates teacher management.

DESCRIPTORS: Communications technology and classroom management.
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INTRODUCCION

La educacion como parte fundamental del desarrollo del pais experimenta cambios acorde a
los avances tecnoldgicos de hoy en dia, por ello, el Ministerio de Educacién del Ecuador
empefiado en el mejoramiento profesional de los docentes, ofertd talleres de capacitacion en
el area de informética, para buscar disminuir la brecha existente entre los docentes y la
utilizacion de estos recursos, pero estas capacitaciones no cubrieron con las expectativas de
las necesidades de los docentes en el aula, por lo que, no ha generado el interés deseado en
los actores, pocos docentes han asistido a estas capacitaciones pero no aplican estos
conocimientos por que no responden a las necesidades de la gestion como docente, entonces
es necesario plantear estrategias que le permitan manejar con facilidad estos recursos
mediante la propuesta de un manual de actualizacion informética, en donde se encuentra
detallado de manera clara procedimientos secuenciales para su aplicacion practica que
facilitarte al docente cumplir con esta tarea de manera mas eficiente; ademas, los cursos que
se ofertaron no prestaron las facilidades para que los docentes puedan asistir sin ningln
problema, debido a factores como: El lugar en donde se socializaron, porque los cupos para
su inscripcion fueron insuficientes y no cubrieron la demanda o porque el docente no muestra

interés en su preparacion.

La utilizacion de las TIC en la gestion docente se determina como una estrategia innovadora
que permite romper esquemas tradicionalistas y proyectarse a modelos futuristas que
permitan el desarrollo de competencias participativas, renovadoras y propositivas en pro de la
busqueda de una sociedad mas justa y solidaria encaminada con el mejoramiento de la

calidad de la educacion.

Estas estrategias comienzan con el proceso de desempefio (logros experimentados por el
estudiante en su interaccion con otras personas) se continda con el de aptitudes (logros
experimentados por los estudiantes en sus caracteristicas y capacidades internas) y se culmina
con el de rendimiento (logros experimentados por los educandos en las diversas areas del
conocimiento). En esta parte se da la participacion del estudiante a través del uso de la

tecnologia.

El Magisterio ecuatoriano reconociendo sus debilidades en cuanto al area informatica ha visto
la necesidad de buscar mecanismos tecnoldgicos que le permitan ayudar en la gestion

docente. Conocemos que estas practicas son el producto de la aplicacion de modelos



pedagdgicos tradicionales que han llevado a la dominacion y dependencia de la poblacion,
dando como resultado una educacién pasiva, enciclopedista y ajena a las necesidades del

contexto y de los educandos.

El Magisterio ecuatoriano reconociendo sus debilidades en cuanto al area informatica ha visto
la necesidad de buscar mecanismos tecnoldgicos que le permitan ayudar en la gestion
docente. Conocemos que estas practicas son el producto de la aplicacion de modelos
pedagdgicos tradicionales que han llevado a la dominacion y dependencia de la poblacion,
dando como resultado una educacién pasiva, enciclopedista y ajena a las necesidades del

contexto y de los educandos.

Las instituciones de este sector al ser parte de este sistema no son ajenas a esta realidad cuyas

consecuencias estan dadas por una baja calidad de educacion.

Con esta investigacion se pretende buscar el cambio de actitud de los docentes, es decir,
aplicar una adecuada gestién que le permita brindar una educacion de calidad de los
involucrados, desterrando el proceso ensefianza-aprendizaje generado por el modelo

conductista que aln se encuentra vigente en las instituciones del sector.

Por lo tanto, los estudiantes deben recibir una educacion integral en concordancia con el
avance cientifico y tecnoldgico que se presenta con la globalizacion, por lo que se considera
que esto se podré corregir cuando tomen conciencia los docentes que esta en sus manos el

éxito o fracaso de los estudiantes del sector.

El desconocimiento de estrategias informaticas impide el desarrollo de una eficiente gestion
de aula orientada por un sistema tradicionalista, de persistir con este problema se generaran
retrocesos en el Proceso de Ensefianza Aprendizaje (PEA). Debido a este factor los
estudiantes no tienen el interés como en otras instituciones que si aplican estos recursos
tecnoldgicos, por lo que existira inconformidad por parte de los estudiantes y padres de
familia que decidiran migrar a otras instituciones en busca de una mejor educacion. Si se
toma medidas a tiempo, se conseguirad desarrollar una educacion integral en los estudiantes y
podran competir académicamente a la par con sus semejantes de cualquier institucion;
ademas, el docente tendra las herramientas necesarias para poder facilitar su gestion y no caer
en la improvisacion, esto le servird para desarrollar innovaciones en su labor docente ya que
al estar invadidos de informacion sera posible conocer multiples mecanismos que facilitara y
hara que las clases no sean repetitivas, mondtonas, por el contrario, se alcanzaran

aprendizajes significativos en los estudiantes.



El docente que esté dispuesto al cambio mejorara su desempefio y podra brindar una
educacion de calidad con calidez para los estudiantes y lograr aprendizajes significativos,
ademas, el docente mejorara su gestion dentro del aula y facilitard su administracion, los
nuevos retos tecnolégicos hacen que dia a dia se busque la actualizacion de conocimientos

referentes al tema.

Los avances tecnoldgicos que dia a dia se viene operando hace que los docentes sientan la
necesidad de involucrarse en estos cambios para poder aprovecharlos como una herramienta
que permitan facilitar la gestion de aula con la aplicacidn de estrategias informaticas; pues el
desconocimiento del manejo informatico ha debilitado su gestién generando inconvenientes
que no permiten optimizar el tiempo para el PEA. Los docentes de otras areas diferentes a la
tecnologia y la informatica experimentan serias dificultades en cuanto al manejo del
computador imposibilitando realizar actividades propias de su funcién como elaboracion de

cuadro de calificaciones y en la preparacion de su clase.

Por esta razon surge la propuesta del presente trabajo de investigacion que pretende hacer un
estudio de la incidencia que tiene la aplicacion de estrategias informaticas y gestion de aula de los
docentes de la parroquia Poald, de esta manera y con el analisis de la informacién poder elaborar un
manual de actualizacion informatica para docentes, que les permita incorporar en su labor diaria. Este
estudio permitira a los docentes auto prepararse, ademas servird como guia para realizar circulos de
estudio con docentes, permitiéndoles ilustrarse de una forma didactica acerca de las TIC y su utilidad

en los procesos de aprendizaje y para la gestién docente en particular.

El presente trabajo se encuentra estructurado en cuatro capitulos distribuidos de la siguiente

manera.

Capitulo I: Marco contextual y teérico, dentro de este capitulo se detalla aspectos como el
planteamiento y formulacion del problema, justificacion, objetivos: general y especificos,

fundamentos de la investigacion y el referente tedrico cientifico de la investigacion.

Capitulo II: Metodologia, este capitulo contempla, el tipo la modalidad, el nivel de la
investigacion meétodos, técnicas, instrumentos, unidades de estudio, la hipotesis,
operacionalizacion de las variables, procedimiento de la investigacion, y su respectivo

procesamiento y analisis.

Capitulo I11: Resultados de la investigacion; Consta de un breve analisis de la caracterizacion
de la institucion objeto de estudio, el analisis e interpretacion de resultados, comprobacion de

la hipotesis, conclusiones y recomendaciones.



Capitulo 1V: Propuesta, en este capitulo se detalla textualmente la propuesta de la
investigacién, conclusiones, recomendaciones, referencias bibliogréficas; y, finalmente los

anexos.



CAPITULO I:
1. MARCO CONTEXTUAL Y TEORICO

TEMA: “Andlisis de la aplicacién de estrategias informaticas y gestion de aula de los
docentes de la parroquia Poal6 del canton Latacunga, en el afio 2015. Propuesta de un manual

de actualizacién informatica”.

1.1 PROBLEMATIZACION
1.1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

1.2. DELIMITACION DEL PROBLEMA
1.2.1. Delimitacion espacial.

La presente investigacion se realizo en la parroquia Poal6 perteneciente al cantdon Latacunga

provincia de Cotopaxi.

1.2.2. Delimitacion temporal.

En cuanto al aspecto temporal se lo realizé en el afio lectivo 2015 - 2016

1.2.3. Delimitacién de Contenidos.
1.2.3.1 Objeto de estudio: Estrategias informaticas.
1.2.3.1 Campo de accion: Gestion de aula en relacion con la aplicacion de estrategias

informaéticas para el desarrollo del conocimiento de los estudiantes.

1.3. Formulacion del problema.
¢Cual es la incidencia del nivel de utilizacidn de las tecnologias informaticas en la gestion de

aula por parte de los docentes de la parroquia Poald, cantén Latacunga?

1.4. Justificacion y Significacion.

Las TIC son herramientas que permiten unirse al mundo globalizado a través de la
interactividad digital es por ello que las instituciones educativas no pueden estar aisladas de
estos avances tecnoldgicos, por lo que es necesario la incorporacion a estos medios a la tarea
educativa ya que facilita la interaccion eliminando muros temporales y espaciales.

Es bastante claro que se estan dando grandes pasos en relacion con la incorporacion de

tecnologia informatica en las instituciones educativas.

El proceso de aprendizaje se puede enriquecer con la introduccion de las TIC en el aula, ya

que para el estudiante la utilizaciéon del computador u otro medio o herramienta tecnoldgica



supone un importante estimulo en su aprendizaje. No obstante, los procesos de ensefianza
deben conducir a una seria reflexion del docente, no siempre llevada a cabo, sobre la
importancia de tener conocimiento acerca de cual es el uso adecuado que se le debe dar a las

TIC para lograr una verdadera integracion al curriculo.

Los avances tecnoldgicos implican que el ambito educativo no debe quedar aislado de esta
materia ya que depende mucho de los entes educativos que deben aprovechar las multiples
posibilidades que ofrecen las TIC para promover un cambio hacia un nuevo paradigma
educativo promoviendo explotar las potencialidades creativas de los estudiantes por lo que se

establecen las siguientes razones que justifican el uso de las TIC en el ambito educativo.

1. Alfabetizacion digital de los estudiantes: Permite el desarrollo de destrezas béasicas en
el uso de la tecnologia.

2. Desarrolla habilidades: En el ambito pedagdgico facilita la realizacion de un
sinnumero de aplicaciones entre las cuales podemos anotar: preparar clases, resolver
ejercicios, investigar, realizar chats, ademas se puede crear blogs de docentes y subir
informacion relevante de interés para los estudiantes.

3. Renovar la gestion docente: A través de las TIC podemos mejorar descubrir e innovar
la practica docente permitiendo el desarrollo de aprendizajes significativos en los
estudiantes permitiendo el desarrollo de habilidades linglisticas de célculo, etc. lo que

ayudaria a reducir el fracaso escolar.

Las TIC se puede considerar como una amenaza o una herramienta para el aprendizaje, todo
depende de la alfabetizacion informatica y encaminamiento del usuario para distinguir entre

ellos.

Es importante destacar que las TIC son recursos que conllevan al mejoramiento de la gestion
docente y gestion administrativa en general lo que permite facilitar la conexién directa de la
ensefianza aprendizaje ya que permite mantener un contacto directo con la comunidad
educativa y todos los involucrados en esta tarea, estos medios permiten mantener un contacto
directo en cualquier lugar que las personas lo ameriten, su utilizacién positiva o negativa en
la sociedad puede aportar a disminuir las desigualdades sociales; pero ello enormemente
dependera de la educacion, de los conocimientos y la capacidad de discernimiento de quienes
la utilizan que son los ciudadanos que ahora se estdn formando en las distintas unidades

educativas.



Se considera que la utilizacién de las TIC no tiene efectos méagicos sobre el aprendizaje,
tampoco se generara de manera mecanica innovacion educativa ni califica si es bueno o malo

el docente o los estudiantes se encuentran mas motivados y demuestran mas interés.

De acuerdo a la metodologia, las estrategias planificadas, seran las que originen el estilo de
aprendizaje. Las TIC deben usarse tanto como recursos de apoyo para el aprendizaje
académico de las distintas materias curriculares, como para la adquisicion y desarrollo de

competencias especificas.

La utilizacion periodica y planificada de estos recursos evita la improvisacion en el aula por
cuanto se planifican las distintas tareas individuales o grupales para el desarrollo de las
actividades de los educandos estableciendo el tiempo necesario o pertinente para el desarrollo

de las actividades.
Objetivos.
1.5.1. General.

e Determinar el nivel de utilizacion de estrategias informaticas en la gestion de aula
por parte de los docentes de la parroquia Poald, canton Latacunga mediante la

recoleccion de informacion in situ para proponer un manual basico informatico.
1.5.2. Especificos.

e Elaborar el referente tedrico mediante informacion cientifica procesada utilizando
fuentes convencionales y electrénicas.

e Disefiar el instrumento de investigacion para su correspondiente aplicacion en la
poblacion objeto de estudio.

e Establecer las conclusiones del estudio investigativo descriptivo mediante el
analisis de los resultados obtenidos.

e Desarrollar una propuesta alternativa que permita a los docentes interiorizar

herramientas basicas informaticas a ser utilizadas en la gestion de aula.
1.6. Argumentacion acerca de la investigacion.

La investigacion realizada tiene como elementos los siguientes argumentos:



1.6.1. Argumentacion econémica.

Con la aplicacion de un nuevo modelo pedagogico por parte del Ministerio de Educacion
(M.E.) los docentes se han visto obligados a buscar estrategias que permitan alcanzar los
objetivos planteados por este organismo una de estas es buscar alternativas que les permita
estar actualizados especificamente referente a la informatica ya que con este nuevo modelo se
trata de que los docentes se pongan a la par con sus estudiantes en este tema y se aproveche
de estos recursos para llegar a lograr el aprendizaje significativo, esto ha hecho que los
docentes busquen medios para prepararse en este tema pero los costos se han convertido en
una barrera mas aun cuando los capacitadores no estdn empapados de las necesidades que
tiene el docente sobre el tema lo cual resulta poco interesante. Ante esta necesidad nace el
interés de elaborar un manual informéatico que le permita al docente de una manera didactica
ilustrarse y pueda poner en practica este conocimiento como una herramienta pedagdgica
dentro de la tarea docente, sin la inversion de recursos econdmicos cuantiosos que hoy en dia

no estan al alcance y son tan esquivos.
1.6.2. Argumentacion legal.

El Para desarrollar el presente estudio fue necesario recurrir a documentos legales como la
Constitucion Politica del Ecuador, la Ley Orgéanica de Educacion Intercultural y Bilingie,
Reglamento a la LOEI, documentos que sustentan el marco legal para el desarrollo del
trabajo investigativo.

De la Constitucion Politica del Ecuador, en su Art. 347 numeral 8 manifiesta, se incorporara
las tecnologias de la informacién y comunicacion en el proceso educativo y propiciara el
enlace de la ensefianza con las actividades productivas o sociales; en el numeral 11 del
mismo documento establece: Garantizar la participacion activa de estudiantes, familias y
docentes en los procesos educativos. Para ello es pertinente la utilizacion de los recursos

tecnoldgicos que facilita la comunicacion directa con todos los involucrados.

La LOEI (Ley de Educacion Intercultural) destaca en su articulo 2, literal h que, El
Interaprendizaje y Multiaprendizaje se considera como instrumentos para potenciar las
capacidades humanas por medio de la cultura, el deporte, el acceso a la informacién y sus
tecnologias, la comunicacion y el conocimiento, para alcanzar niveles de desarrollo personal
y colectivo; es importante tomar en cuenta que el conocimiento se puede generar en todo
momento por lo que es importante que se generen espacios para desarrollar estas capacidades

y ademas se pueda compartir experiencias que le permita crecer profesionalmente.



El literal n expresa que la educacion tiene entre sus conceptos aquel que reconoce a la
sociedad como un ente que aprende y ensefia y se fundamenta en la “Comunidad de
Aprendizaje” entre docentes y educandos, considera como espacios de dialogo social e
intercultural e intercambio de aprendizajes y saberes; es importante destacar estos aspectos en
los que permiten encontrar posibles respuestas a un sinnimero de interrogantes que se
encuentra en el desarrollo del ejercicio docente. En el capitulo segundo de las obligaciones
del estado respecto del derecho a la educacion en su articulo 6 literal j contempla, garantizar
la alfabetizacion digital y el uso de las tecnologias de la informacion y comunicacion en el
proceso educativo, y propiciar el alcance de la ensefianza con las actividades productivas, o
sociales. Con respecto a esto es necesario manifestar que existe una brecha muy amplia por
parte de los docentes con respecto al conocimiento y la utilizacion de los medios tecnoldgicos
en la gestion docente por lo que se debe mantener una preparacion y actualizacion continua

para ir disminuyendo esta debilidad que presentan los docentes frente a este tema.

En el literal m indica propiciar la investigacion cientifica, tecnologia y la innovacion, la
creacion artistica, la practica del deporte, la proteccién y conservacion del patrimonio
cultural, natural y del medio ambiente, y la diversidad cultural y linguistica; Con el dominio
de estos medios se puede propiciar el interés por descubrir y crear nuevas herramientas
educativas que faciliten la gestion docente dentro y fuera del aula con el fin de ir cada dia

buscando el mejoramiento de la calidad educativa.

En el capitulo IV de los derechos y obligaciones de las y los docentes en su articulo 10

destacamos lo siguiente.

a) Acceder gratuitamente a procesos de desarrollo profesional, capacitacion,
actualizacion, formacion continua, mejoramiento pedagogico y académico en todos

los niveles y modalidades, segln sus necesidades y las del Sistema de Educacion.

Es necesario buscar estrategias que permitan mantener actualizado a los docentes sobre este
tema ya que en los actuales momentos el Ministerio de Educacion no ha ofertado cursos
sobre este tema pero eso no debe ser excusa para buscar otras alternativas que permitan

entender que la actualizacion fortalecerd el desenvolvimiento idoneo como docentes.
1.6.3. Argumentacion social.

La presencia de las tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC) en el mundo de la

educacion es hoy una realidad irrefutable, y las posibilidades, ventajas o resultados de esta



presencia ha pasado a ser una cuestion de primera linea, en las prioridades de las
administraciones educativas o en los cambios sugeridos en la formacion y actualizacion de
los docentes. Es por ello que es necesario que se generen mas oportunidades estableciendo
politicas educativas que permitan estar capacitados en este tema y poner en practica en el

ambito educativo con el fin de mejorar la calidad de la educacion.
1.6.4. Argumentacion medioambiental.

Dentro de los procesos educativos, se manejan un sinnimero de documentos escritos tanto
por el docente como por el estudiante que en definitiva constituyen una seria amenaza para el
cuidado ambiental local, nacional y mundial. Al terminar un periodo académico son toneladas
de papeles que las instituciones en general utilizan dentro de su labor. Por esta razon resulta
vital y necesario que sin dejar de lado las normas legales educativas se busquen alternativas
digitales para los procedimientos académicos que a la postre contribuyan al equilibrio

ambiental.
1.7. Antecedentes de estudio.

La crisis que afecta al sistema educativo ecuatoriano es notoria y los maestros que tienen
experiencia en el campo de la docencia miran con preocupacion las tendencias dominantes en
el inter - aprendizaje que se ejecutan en los planteles educativos de nivel basico y medio.
Conocen que estas practicas son el producto de la aplicacion de modelos pedagdgicos
tradicionales que han llevado a la dominacion y dependencia de la poblacion, dando como
resultado una educacion sin creatividad, repetitiva y ajena a las necesidades del contexto

social.

Las instituciones educativas de la parroquia Poal6 del canton Latacunga, al ser parte de este
sistema no escapan a esta realidad cuyas consecuencias estan dadas por un bajo rendimiento

escolar y una baja calidad de educacién.

Con esta investigacion se pretende buscar el cambio de actitud en los docentes, es decir,
poner en practica una gestion de aula de calidad que sea capaz de mejorar el modo de vida de
los involucrados, desterrando del proceso ensefianza aprendizaje modelos obsoletos como el
conductista, que se encuentran vigentes en algunas instituciones educativas a pesar de

haberse establecido como politica de estado un nuevo modelo pedagogico.

Los maestros de estas instituciones educativas deben estar convencidos que los alumnos/as

deben recibir una educacion integral en concordancia con el avance cientifico y tecnoldgico
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que esté atravesando en los actuales momentos el mundo globalizado y se considera que esto
se alcanzara con la aplicacion tanto dentro como fuera de las aulas escolares de las técnicas

interactivas y de la comunicacion.

FIGURA

MODELO
PEDAGOGICO

ESTRAGIAS DE
APRENDIZAJE

VARIABLES

Figural. Categorias Fundamentales, descripcién de niveles de la variable independiente y variable dependiente

MULTIMEDIA:

Para Bartolomé (1994): “Los sistemas Multimedia, en el sentido que hoy se da al término,

son basicamente sistemas interactivos con multiples codigos”.

En tema clave se centra en lograr una interactividad entre cada uno de los participantes en un
proceso de aprendizaje, no se debe concebir que el estudiante en algin momento de la
historia se haya convertido en un ser receptor, inactivo con escasa participacion, y que
posterior a un aprendizaje deba repetir o devolver lo que se le deposit6 en su cerebro, en la
actualidad, los medios modernos con procesos tecnoldgicos denominados de Multimedia,
deben ponerse al servicios de los seres humanos para que alcancen aprendizajes mediante
acciones participativas, reflexivas, de descubrimiento para que sean significativos y
duraderos a lo largo de su vida.
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Segin Moreno (2009): “Un sistema multimedia integra informacién audiovisual, visual y
sonora. Incluye graficos, imagen real y textos. ...el profesor al integrar distintos elementos

expresivos procedentes de distintos medios en un mismo programa” (p. 45)

Para lograr aprendizajes significativos que se fijen en la memoria de largo plazo de los
estudiantes es necesario integrar la participacion y estimulo de la mayor parte de sentidos
posibles, es decir lograr senso-percepciones visuales, motrices, auditivas, gustativas,
cognitivas, afectivas, incluidas en un solo proceso y relacionadas entre si, de ahi que, la
utilizacion de medios y estrategias apoyadas en multimedia constituyen importantes
herramientas de trabajo para los docentes de un determinado nivel, sin embargo hay que
reconocer que dependera de la planificacion y las habilidades de planificacion y desarrollo de

las acciones por parte del docente.

Multimedia Educativa: segin Ecured (2013): “Son todos los materiales didacticos
multimedia que orientan y regulan el procesos de ensefianza-aprendizaje de los
estudiantes, mediante la combinacion de texto, color, graficas, animaciones, video, sonido, en

un mismo entorno”. (p.1)

Los elementos multimedia, puestos a disposicion del docente se convierten en materiales
didacticos que tienen como finalidad constituir el medio a través del cual se logran
aprendizajes, debido a que existe una adaptabilidad importante de los materiales sefialados, es
decir que se adaptan a los requerimientos de cualquier nivel, asignatura, u objetivo educativo,
sin embargo hay que recalcar que es el docente el que debe con creatividad y efectividad
disefiar planificaciones que aprovechen todas las potencialidades que los recursos multimedia

ponen al servicio de la educacion.

Tecnologia: Para Gay (2012) “En el concepto de tecnologia esta implicito el de ciencia y el
de técnica, estas tres palabras clave, ciencia, técnica y tecnologia, estan vinculadas
a actividades especificas del hombre, e indisolublemente ligadas al desatollo de la

civilizacion” (p.)

Términos como ciencia, técnica y tecnologia en el ambito educativo, hasta hace pocas
décadas atras eran completamente desconocidos, la ciencia como tal constituia elementos
tedricos, en ocasiones memoristicos pero necesarios para la educacion, no se diga de la
técnica, en donde se limitaba a escuchar y repetir, peor aun lo relacionado a la tecnologia,
este elemento no tenia cabida, debido a que el Unico recurso era un libro y un pizarron, la

educacion moderna logra que los tres elementos analizados confluyen en un solo proceso,
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interactlan entre si, aportan desde su ambito para mejorar la calidad de aprendizajes, con
bases teoricas y cientificas, procesos y procedimientos y tecnologia puesta al servicio de la

educacion respectivamente.

Tecnologia Multimedia.- La multimedia es resultado de la combinacién de texto, gréaficos,
sonido, animacién y video. Los mensajes y el contenido que se muestran en una

computadora, o algin otro medio electronico, forman el proyecto multimedia.

Existen proyectos multimedia lineales, que son aquellos con los que no se puede interactuar;
por otro lado, los proyectos multimedia se vuelven interactivos cuando se le permite al

usuario final elegir el instante y los elementos que desee manipular.

La tecnologia multimedia pone al servicio de la educacion la posibilidad de interactuar e
involucrar en un proceso varios sentidos a la vez, provocando en el estudiante, altos niveles
de atencidn, participacion, abstraccion, recepcion y analisis de informacion de una manera
motivadora, atractiva, esto a su vez conlleva a lograr aprendizajes significativo, con procesos
de andlisis y sintesis, pero sobre todo util para la vida del individuo y por lo tanto de la

sociedad en la que conviven.
SOFTWARE EDUCATIVO

Vergara (2007): El Software en general permite que los estudiantes trabajen e interactden con
las computadoras, de ahi que a nivel educativo en las instituciones investigadas se ve dos

requerimientos:
El Software Basico y el Software Educativo.

El Software basico que permite el desarrollo de actividades como realizar documentos,

calculos, reproducir audio y video, entre otras.

Y el Software educativo que promueve el aprendizaje dirigido hacia un area especifica del

conocimiento y facilita el desarrollo de determinadas destrezas en el estudiante:

e Pensado y desarrollado con finalidad didactica desde el momento de su elaboracion.

e Elaborado de manera tal que se utilice el ordenador como soporte en el que los
alumnos realizan las actividades que ellos proponen.

e Interactivo, es decir, debe contestar inmediatamente las acciones de los alumnos y
permitir un didlogo y un intercambio de informaciones entre el ordenador y los

alumnos.
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e Desarrollado de forma que individualice el trabajo de los alumnos o que se adapte al
ritmo de trabajo de cada uno, y que puedan adaptarse sus actividades segun las
actuaciones de los alumnos.

e Facil de usar, esto es, los conocimientos informaticos necesarios para utilizar la
mayoria de estos programas deben ser similares a los conocimientos de electronica
necesarios para usar un video, es decir, minimos, aunque cada programa tenga reglas

de funcionamiento que sea necesario conocer.

Existe diferencias entre lo que es un software basico y un software educativo, en el primer
caso la prioridad es un trabajo mas elemental es decir nada que implique la adquisicion o
desarrollo de aprendizajes previamente planificados, mientras que en el segundo caso todas
las herramientas tecnoldgicas se convierten en materiales o recursos didacticos, que han sido
preparados previamente para que sean el medio que permitan lograr aprendizajes, destrezas o
competencias, es decir son utilizados con fines educativos de manera especifica de acuerdo a
una planificacion, con objetivos claros y adaptadas a la realidad integral de la institucion y
sus participantes.

TIC

Para Cabero, (1998): las TIC: “En lineas generales podriamos decir que las nuevas
tecnologias de la informacién y comunicacién son las que giran en torno a tres medios
basicos: la informatica, la microelectronica y las telecomunicaciones; pero giran, no sélo de
forma aislada, sino lo que es mas significativo de manera interactiva e interconexionadas, lo

que permite conseguir nuevas realidades comunicativas”. (p. 198)

El uso de la tecnologia en el ambito educativo ha abierto una serie de posibilidades también a
nivel social, es decir se ha podido implementar una importante herramienta que porta al
mejora miento de los sistemas de informacién y comunicacion, tomando como base que la
informacion disponible debe ser comunicada y socializada de manera adecuada para que se
conviertan en experiencias y conocimientos, asi como el mejoramiento de los canales y los

procesos comunicacionales tanto a nivel personal como social.

Sampedro (2002): en Técnica y globalizacion realiza una reflexion en profundidad sobre la
globalizacion y la tecnologia incidiendo en esta idea sobre la importancia de orientar su

utilizacion para lograr una sociedad mas humana, justa e igualitaria.
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La sociedad ha evolucionado de manera vertiginosa y con ellos todos los ambitos que forman
parte de su accidn, elementos politicos, culturales, tecnoldgicos, y por su puesto educativos,
sin embargo esta evolucion no ha sido tan equilibrada ni igualitaria el desarrollo ha sido
acorde a las posibilidades tecnoldgicas y todo ha girado en torno a quienes la dominan, este
proceso es conocido como globalizacion en donde se estandarizan preceptos y principios

sociales y humanos que deben lograrse mediante el desarrollo educativo y social equitativo.

La sociedad de la informacion en la que estamos inmersos requiere nuevas demandas de los

ciudadanos y nuevos retos a lograr a nivel educativo, entre ellos:

e Disponer de criterios y estrategias de busqueda y seleccién de la informacion
efectivos, que permitan acceder a la informacion relevante y de calidad.

e EIl conocimiento de nuevos codigos comunicativos utilizados en los nuevos medios.

e Potenciar que los nuevos medios contribuyan a difundir los valores universales, sin
discriminacion a ningun colectivo.

e Formar a ciudadanos criticos, autbnomos y responsables que tengan una vision clara
sobre las transformaciones sociales que se van produciendo y puedan participar
activamente en ellas.

e Adaptar la educacion y la formacion a los cambios continuos que se van produciendo

a nivel social, cultural y profesional.

Sin embargo la disposicion de recursos tecnoldgicos asi como de procesos que mejoran la
informacion y comunicacion, requieren altos niveles de madurez para seleccionar la
informacion que se requiere, de acuerdo a los objetivos que se plantean ya que estos recursos
ofrecen muchisima informacién que de no ser utilizados de manera responsable pueden ser

factores negativos en el desarrollo integral de quienes los usen.

Pérez (2001): "Este problema destacando el paradéjico fendmeno de que a mas informacion
también existe mas desinformacién ya que un exceso de cantidad de datos provoca pérdida

del significado de los mismos”

Por su puesto que se necesita contemplar la necesidad de discernir la informacion ya que para
una misma cuestion se puede encontrar infinidad de conceptos, puntos de vista, reflexiones o
criterios y en esa diversidad es posible que existan informacién irrelevantes o inexactas que
tergiversen la realidad o modifiquen negativamente la adquisicion de conocimientos, por lo

tanto valores como la responsabilidad, honestidad asi como destrezas de reflexion,
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sistematizacion y analisis entre otras, es un requisito indispensable para optimizar el uso de

datos obtenidos en medios tecnoldgicos.
Un decélogo de buenas practicas para el uso de TIC

Como un aporte importante en la reflexion de factores que se deben tomar en cuenta para el
buen uso de las tecnologias de la informacidn y comunicacion, se toma en cuenta lo sefialado
por Area Moreira (2009):

e Lo relevante debe ser siempre lo educativo, no lo tecnoldgico. Por ello, un docente
cuando planifique el uso de las TIC siempre debe tener en mente qué es lo que van a
aprender los alumnos y en qué medida la tecnologia sirve para mejorar la calidad del
proceso de ensefianza que se desarrolla en el aula.

e Un profesor o profesora debe ser consciente de que las TIC no tienen efectos magicos
sobre el aprendizaje ni generan automaticamente innovacion educativa. El
mero hecho de usar ordenadores en la ensefianza no implica ser mejor ni peor profesor
ni que sus alumnos incrementen su motivacion, su rendimiento o su interés por el
aprendizaje.

e Es el método o estrategia didactica junto con las actividades planificadas las que
promueven un tipo u otro de aprendizaje. Con un método de ensefianza expositivo, las
TIC refuerzan el aprendizaje por recepcion. Con un método de ensefianza
constructivista, las TIC facilitan un proceso de aprendizaje por
descubrimiento.

e Se deben utilizar las TIC de forma que el alumnado aprenda “haciendo cosas” con la
tecnologia. Es decir, debemos organizar en el aula experiencias de trabajo para que
el alumnado desarrolle tareas con las TIC de naturaleza diversa como pueden ser
el buscar datos, manipular objetos digitales, crear informacién en distintos formatos,
comunicarse con otras personas, oir musica, ver videos, resolver problemas, realizar
debates virtuales, leer documentos, contestar cuestionarios, trabajar en equipo, etc.

e Las TIC deben utilizarse tanto como recursos de apoyo para el aprendizaje académico
de las distintas materias curriculares (matematicas, lengua, historia, etc.) como para la
adquisicion y desarrollo de competencias especificas en la tecnologia digital e
informacion.

e Las TIC pueden ser utilizadas tanto como herramientas para la basqueda, consulta y

elaboracion de informacion como para relacionarse y comunicarse con otras personas.
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Es decir, debemos propiciar que el alumnado desarrolle con las TIC tareas tanto de
naturaleza intelectual como de interaccion social.

e Las TIC deben ser utilizadas tanto para el trabajo individual de cada alumno como
para el desarrollo de procesos de aprendizaje colaborativo entre grupos de alumnos
tanto presencial como virtualmente.

e Cuando se planifica una leccion, unidad didactica, proyecto o actividad con TIC debe
hacerse explicito no sélo el objetivo y contenido de aprendizaje curricular, sino
también el tipo de competencia o habilidad tecnoldgica/informacional que se
promueve en el alumnado.

e Cuando llevemos al alumnado al aula de informatica debe evitarse Ia
improvisacion. Es muy importante tener planificados el tiempo, las tareas o
actividades, los agrupamientos de los estudiantes, el proceso de trabajo.

e Usar las TIC no debe considerarse ni planificarse como una accion ajena o paralela
al proceso de ensefianza habitual. Es decir, las actividades de utilizacion de
los ordenadores tienen que estar integradas y ser coherentes con los objetivos y

contenidos curriculares que se estan ensefiando. (p. 49)

Para sistematizar la informacion se puede sefialar que es necesario plantarse un objetivo
claro, muy definido que oriente el trabajo en el aula, sin descuidar el hecho que por si solas
las tecnologias seleccionadas no son la solucidn ni receta magica para lograr aprendizajes, es
necesario reconocer que son medios, recursos 0 materiales que si bien es cierto facilitan
mucho los procesos pero que no lo hardn de manera independiente, mas bien son elementos
parte 0 componentes de una planificacion de apoyo para el aprendizaje individual o grupal

planificado con la suficiente anterioridad evitando asi la improvisacion.
Aportes de las TIC en el aula

Las TIC, como parte de un proceso educativo aporta para el logro de objetivos, de ahi que se
recomienda una serie de posibilidades estratégicas para que se optimicen los resultados, por

lo que se pueden sugerir las siguientes:

e Buscar, seleccionar y analizar informacion en Internet con un propésito determinado

e Adquirir las competencias Yy habilidades de manejo de las distintas
herramientas y recursos tecnoldgicos: saber manejar software diverso,
gestionar un sistema operativo,

e Complementar y realizar distintas tareas de aprendizaje como pueden ser:
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e Redactar textos escritos

e Elaborar presentaciones multimedia

e Resolver ejercicios y juegos on line

e Desarrollar proyectos de trabajo en WWW

e Exponer publicamente proyectos o trabajos en el aula mediante pizarras digitales

e Comunicarse y trabajar colaborativamente a distancia empleando recursos de Internet:
foros, wikis, blogs, transferencias ficheros, correos, Messenger

e Expresarse y difundir sus ideas y trabajos empleando distintas formas y recursos

tecnoldgicos (elaborar montajes audiovisuales, multimedia, paginas web)

Las tecnologia de la informacién y comunicacion en al aula puestas a su servicio de manera
adecuada, sin dudas puede aportar de manera directa e la adquisicién de informacién de
diferentes fuentes y puntos de vista, desarrollo de habilidades en el uso de medios
tecnoldgicos redaccion y resolucion de ejercicios, asi como su desenvolvimiento tanto en
forma individual y grupal, es decir aporta y enriquece las posibilidades de obtener,

seleccionar, discernir, y sistematizar informacion relevante sobre un tema determinado.
GESTION EDUCATIVA

Segun Druker, (2000) “Gestion educativa, implica construir saberes tedricos y practicos en
relacion con la organizacion del establecimiento escolar, con los aspectos administrativos,

con los actores que forman parte de la institucion y por supuesto con el curriculum escolar”

La gestion educativa pone en la practica todos los conocimientos, destrezas, habilidades y
capacidades de quienes tienen bajo su responsabilidad de trabajar con grupos humanos,
independientemente de la edad que ellos tengan, como es el caso de las instituciones
educativas que desarrollan su actividad con nifios y jovenes de diferentes edades, esta
realidad hace necesaria la aplicacion de estrategias tanto teéricos administrativos asi como

practicos relacionados con el curriculo, la metodologia, la evaluacidn entre otros elementos.

En el caso de los docentes de la parroquia Poald, cantdén Latacunga, se busca determinar si la
gestion educativa es apoyada en sistemas informéaticos que se encuentra a disposicion tanto
de autoridades como de los profesores, ya que se pueden constituir en importantes

herramientas que faciliten y optimicen su trabajo especificamente relacionado con la gestion.
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“La gestion educativa es un proceso orientado al fortalecimiento de los Proyectos Educativos
de las Instituciones, que ayuda a mantener la autonomia institucional, en el marco de las

politicas publicas, y que enriquece los procesos pedagogicos”

El cumplimiento de las politicas educativas relacionadas de manera integral a todo el entorno
interno y externo del trabajo docente, depende basicamente de la Gestion Educativa que
viabiliza todos los procesos relacionados a éste &mbito, en la medida en que garantiza su
correcta aplicacion enmarcada en la normativa legal y adaptada a la realidad de la comunidad
de la parroquia Poal6 del cantdn Latacunga, ademas, trabaja en conjunto con todo los actores
es decir crea un vinculo entre directivos, docentes, padres de familia, estudiantes y
comunidad en general potencializando sus aportes y participacién en el hecho educativo, de
igual manera hace operativa la conjuncién de esfuerzos apoyados en recursos y estrategias

informaéticas puestas al servicio de la educacion de los docentes de la parroquia.
MODELO DE GESTION EDUCATIVA EN ECUADOR

A partir del afio 2010 se inicia un proceso de fortalecimiento y actualizacion curricular para
lo cual se hace imprescindible la emision de una normativa que regule todos los procesos y
sobre todo que optimice los recursos y talentos entre ellos por su puesto el humano, de ahi
que se inicia una nueva etapa en el modelo de gestion de la educacién ecuatoriana para

alcanzar los fines y objetivos plateados en la reciente LOEI y su reglamento.

De acuerdo al Boletin Informativo 01. NMGE. “La planificaciéon de la oferta educativa
desconocia las realidades locales y la demanda educativa real. A su vez, la distancia entre las
Direcciones Provinciales y los establecimientos educativos, en muchos casos, constituyo una
barrera para la ejecucion de recursos y servicios educativos. No existian politicas claras, ni
planificacion para el mediano y largo plazo. Habia desorganizacion administrativa y organica
en el sistema educativo, asi como: cobertura ineficaz del sistema en todos sus niveles, falta de
partidas docentes, inequitativa distribucién del recurso humano; necesidad de disefio y
aplicacion de una programacion para la capacitacion continua y el perfeccionamiento de los
docentes, asi como, el desarrollo de una politica salarial adecuada; oferta educativa poco
pertinente, altos indices de analfabetismo, repitencia y desercion; sistema sin evaluaciones ni

rendicion de cuentas, poca racionalidad en la inversion” (p 3.)

La implementacion de la Zonas, distritos y circuitos educativos en teoria debian reemplazar a

la Direcciones Provinciales de educacion con una vision moderna y agil que descentralice y
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mejore la gestion educativa con una estructura en cascada y manteniendo cierta flexibilidad y

adaptabilidad entorno a su realidad y situacion practica.

Sin embargo en la préctica este modelo de gestidn ha sido un ente burocratico que sobrepasa
los limites de sus antecesores cuerpos administrativos en la medida en que si una direccién
provincial atendia a todo su referente geografico con un nimero determinado de funcionarios,
ahora se observa que en un solo circuito encargado de administrar aproximadamente en un
canton requiere que labores mas funcionarios de los que antes en toda la provincia, esto hace
que los procesos sean lentos y sobre todo dependan de la Zonal ya que ninguna decision es
tomada de forma auténoma por el temor a que no se cuente con la autorizacion del ente

superior.
Sin embargo, el nuevo modelo de gestidn se ha propuesto los siguientes objetivos:
General:

Implementar un Nuevo Modelo de Gestion Educativa que garantice la rectoria del sistema
mediante el fortalecimiento institucional de la autoridad educativa nacional y potencie la

articulacion entre niveles e instituciones desconcentrados del sistema.
Especificos:

e Implementar el nuevo organico funcional del Ministerio de Educacion.

e Implementar el Modelamiento Territorial a nivel nacional, para la definicion de
distritos y circuitos educativos.

e Conformar las Coordinaciones Regionales, Direcciones Distritales y
Administraciones  Circuitales de Educacion incluyendo adecuaciones de
infraestructura y dotacién de equipamientos.

e Implementar los sistemas de informacion que consideren los componentes de
capacitacion, gestion, regimen escolar, acompafiamiento pedagogico, regulacion.

e Conformar los Gobiernos Escolares Ciudadanos en los Circuitos Educativos.

Si bien tedricamente, el objetivo plantea un trabajo de fortalecimiento y desconcentracion, en
la practica el segundo elemento no se ha cumplido en su totalidad aunque en territorio el
fortalecimiento ha sido de manera vertical sin tomar en cuenta las opiniones de los
verdaderos actores como los docentes, es necesario también trabajar en base al cuarto
objetivo especifico en donde se hace referencia a implementar sistemas de informacion

basados en el aprovechamiento de estrategias informaticas que optimicen capacitacion,
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gestion, acompafiamiento y regulacion que de hecho debian estar puestas al servicio de la
comunidad educativa, de manera mas particular al mejoramiento de la gestion de aula de los

docentes.

El Ministerio de Educacion ha iniciado un proceso sobre la base del esquema de
modernizacién, encaminado al mejoramiento de la gestion y al desarrollo profesional de sus

servidores.

De ahi que el Nuevo Modelo de Gestion Educativa lo que busca es renovar procesos y
automatizar procedimientos para mejorar la atencion al pablico, para esto, el modelo pretende
alcanzar una alta desconcentracion de la gestion educativa, lo cual significa que los tramites
ya no se realizaran en la planta central (Quito), sino que los usuarios podran realizarlos en

lugares cercanos a su domicilio.

Mediante la ejecucion de este Nuevo Modelo de Gestion Educativa, en las 9 zonas se
implementaran alrededor de 140 direcciones distritales a nivel nacional para atencion a la
ciudadania, y 1 200 circuitos educativos, aproximadamente, con los cuales se garantizara, a

futuro, una oferta completa de servicios educativos.

El Ministerio de Educacion manifiesta que: MINEDUC (2010) “Cada circuito educativo
ofertard Educacion Inicial, Educacion General Basica y Bachillerato, ademas de Educacion
para Adultos. También contardn con centros de informatica para los estudiantes y la

comunidad, y centros de Educacion Especial.

La implementacion del Nuevo Modelo de Gestién Educativa contempla la construccion o
adecuacion de infraestructura en cada sede administrativa, asi como la dotacion de

equipamiento.

Procesos como régimen escolar y escalafon seran automatizados sobre la base del Manual de
procesos que maneja esta cartera de Estado. La automatizacion de estos procesos facilitara la
desconcentracion del Ministerio de Educacion a nivel distrital, y mejorara la atencion a la

ciudadania”
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FIGURA

Figura 2: Nuevo modelo de gestion educativa ecuatoriano.

Hasta el momento no se tienen registros ni informes de los logros alcanzados en el ambito de
la gestion educativa, sin embargo quienes estamos involucrados en el proceso podemos dar fe
de que los niveles seran minimos debido a que varios de los postulados no se cumplen en
territorio, de ahi que cada docente enmarcados en la Ley y normativa legal ha debido adaptar
su trabajo para que responda a las reales necesidades de la poblacion con la que se trabaja en
la busqueda constante de lograr una adecuada aplicacidn de estrategias especialmente las que

tienen relacion a las de tipo informatico para mejorar su gestion en el aula.
GESTION DOCENTE

Sierra, (1999) lo define como el “resultado obtenido de confrontar las metas planeadas, los

estandares y el desempefio logrado” (p.32)

La gestion docente, entonces, se convierte en una herramienta que involucra un sistema de
planificacion tedrica y los resultados de su aplicacién en la practica, si bien, no se trata de un
sistema de evaluacion, mas bien constituye la forma de aplicacion de estrategias, estandares,
conocimientos, actitudes y aptitudes dentro de su trabajo diario, de hecho que el conjunto de
acciones conllevara al cumplimiento de metas y objetivos con calidad y calidez, o puede
resultar también todo lo contrario dependiendo de la gestion docente desarrollada por el

profesional.
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Diaz, Barriga y Fernandez (2001), considera a la gestion docente como “Una persona
encargada de conducir el proceso educativo el cual debe satisfacer, mediante su tarea

educativa, las demandas y expectativas de la sociedad...” (p.23)

Refiriendose tanto al administrador o directivo institucional asi como de cada uno de los
docentes encargados de la gestion en el aula, esta reflexion pone en la mesa de dialogo el
hecho de que en muchas ocasiones al hablar de gestion educativa se piensa de manera errénea
que se involucra a los directivos institucionales de manera exclusiva, cuando el docente
también desarrolla una accién de gestion educativa de manera mas focalizada, esto es en el
aula, mirando con una perspectiva inductiva se puede sefialar que una adecuada gestion

docente en el aula, apoya fuertemente la gestion institucional.
Planificador

Certo (2001), expresa que: Existen razones validas que justifican la planificacion en
Educacion Bésica, como “La organizacion sistematica de las actividades y el logro de los
objetivos; economiza tiempo, dinero y esfuerzo; facilita la evaluacion del plan; ayuda a
coordinar el trabajo y asegurar la cooperacion del grupo directivo;” (p. 120)

Es indudable que todo proceso debe partir de una adecuada y oportuna planificacion, en la
que consten los contenidos, recursos, objetivos, responsables, tiempos de ejecucion entre
otros elementos de acuerdo a las necesidades particulares del &mbito de accion del
planificador, mucho méas cuando se trata de una labor docente, en donde resulta muy
inconveniente el trabajo con improvisaciones continuas, si bien en un momento determinado
por el elemento humano con el que se interactia o los multiples factores del entorno el
docente puede verse obligado a improvisar en algin aspecto, de manera inmediata debe
regresar a su planificacion original, que sin ser una camisa de fuerza, constituye una guia que

orienta la labor del profesional en educacion.
Mediador

Rogers, (1980) opina que “El mediador permite liberar la curiosidad, deja que las personas
evolucionen segln sus propios intereses, desata el sentido de indagacion, abre todo a la

pregunta y la exploracion, reconoce que todo esta en proceso de cambio™ (p. 90)

El docente entre sus multiples funciones y responsabilidades, dentro de su gestion educativa
debe también asumir el rol de mediador, en el cual pasa u otorga el centro de atencion a los

estudiantes y él desde un espacio no protagbnico orienta o guia el trabajo educativo
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convirtiéndose en el enlace perfecto entre los nuevos conocimientos y las necesidades
educativas de sus estudiantes para que ellos por sus propios medios busquen y encuentren el
conocimiento de manera activa, reflexiva, participativa y dindmica, logrando asi los
aprendizajes significativos, de ahi que debe valerse de todos los recursos que pueden aportar
a su trabajo como los de caracter informaticos que modernizan la educacion especialmente en

la parroquia Poal6 del canton Latacunga.
Estratega.

Diaz, Barriga y Hernandez, (2001) definen las estrategias docentes como “Las actividades
que realiza el docente en el manejo de una serie de métodos y técnicas, rigidas o flexibles y

adaptables a las diferencias de sus alumnos, asi como al contexto de su clase” (p.7)

La adaptabilidad en la gestion docente, se hace realidad en la medida en sus conocimientos
profundos en el d&mbito metodoldgico que le permite seleccionar y aplicar con absoluta
certeza las estrategias que se adapten a los objetivos educativos, pero principalmente a los
estudiantes a su cargo, estas estrategias deben tener como eje fundamental de su accionar
caracteristicas de flexibilidad, y adaptabilidad para que fluctien de acuerdo a las necesidades
de los estudiantes tomando en cuenta que el trabajo con el mismo grupo humano y en el
mismo espacio fisico es variable en el dia a dia dependiendo de las actitudes y estados de
animo de los participantes, por lo que las estrategias no pueden ni deben ser estaticas, por el

contrario deben adaptarse y evolucionad a la par de los actores educativos.
Evaluador

De acuerdo a lo sefialado por Martinez, (1997) “La evaluacion implica hacer un corte en el
tiempo, se valora en un tiempo sin que necesariamente haya sincronia con los logros

esperados” (p.51)

Otro de los procesos muy importantes a ser desarrollados por el docente en su gestion
educativa es la de convertirse en un evaluador, el mismo que no busca exclusivamente los
resultados finales sino mas bien que dentro de su planificacion ha tomado en cuenta un
acompafiamiento y registro de informacién que permite monitorear el avance sistematico y
progresivo de todas las acciones, con el fin de ajustar o corregir posibles falencias que pueden
aparecer de manera oportuna, en este momento no se visualizan los resultados, sin embargo

un trabajo adecuado en la evaluacion procesual garantiza el logro de objetivos integrales.
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MODELO PEDAGOGICO

Florez, (1994) manifiesta que “Un modelo es la imagen o representacioén del conjunto de

relaciones que definen un fenébmeno, con miras a su mejor entendimiento” (p.60)

Desde la perspectiva citada el modelo de forma literal es un ejemplo de lo que se pretende
lograr en un proceso, en este caso educativo, y por lo tanto debe detallar todos los aspectos
esenciales que se tornan objetivos de aprendizaje, de ahi que el modelo constituye todas las

particularidades del hecho educativo y el perfil del individuo que participa en el mismo.

De Zubiria, (1994) considera que “En la comprension de un modelo es importante reconocer
las huellas o rastros que permiten reconstruir aspectos de la vida humana y que sirven de base

para la reflexion y la investigacion” (p.S8)

Efectivamente el modelo deja ciertos lineamientos y senderos por los cuales se debe transitar
durante la construccion de un proceso, sin embargo estos lineamientos deben comprender
objetivos, recursos, metodologias, evaluacion, es decir un compendio completo de cada una
de las herramientas necesarias para la consecucion de macro objetivos especificamente en
temas educativos, y que se adapten o permitan la flexibilidad necesaria para ser aplicados en

distintas realidades como la de la parroquia Poal6 del cantén Latacunga.

Florez, (1994) afirma que “Los modelos pedagdgicos representan formas particulares de

interrelacion entre los parametros pedagogicos” (p.162)

Por su puesto que cada uno de los elementos que interactdan en un proceso educativo deben
tener conexiones, secuencias y caracteristicas comunes que les permitan lograr un engranaje
procesual de ahi que factores negativos en la educacion son efectos de que no exista esta
conexion adecuada, por ejemplo los objetivos no tienen relacion con los contenidos, o éstos
con los recurso, peor aun en temas de evaluacién cuando se trabajan destrezas y se evallan
contenidos, es decir puede producirse un rompimiento en el esquema educativo si el modelo

pedagdgico y sus orientaciones no son bien aplicadas en la préactica.

Canfux, (1996) dice “Un modelo pedagogico expresa aquellas concepciones y acciones, mas
0 menos sistematizadas que constituyen distintas alternativas de organizacion del proceso de

ensefianza para hacerlo mas efectivo” (p.15)

La sistematizacion de concepciones y acciones refiriendose a la teoria y la préactica
respectivamente, permite este enfoque de flexibilidad y adaptabilidad, sin embargo las

25



posibles adaptaciones deben ser parte del modelo, es decir no se puede salir del marco
conceptual para mantener la esencia plateada y dar continuidad o forma a lo planteado por el
modelo pedagogico en su aplicacion, un claro ejemplo es la utilizacion de recursos
multimedia en la gestion pedagogica debido a que constituyen un camino, una herramienta o
un recurso que puede ser utilizado independientemente del modelo pedagdgico que se aplique

en un sistema educativo.
Modelo pedagdgico tradicional

Florez, (1994) manifiesta: “El método basico de aprendizaje es el academicista, verbalista,
que dicta sus clases bajo un régimen de disciplina a unos estudiantes que son basicamente

receptores” (p. 167)

Ventajosamente este modelo pedagdgico que el autor citado describe en la educacion
ecuatoriana y particularmente en la parroquia Poalé del canton Latacunga, ha sido superado y
se lo ha reemplazado por procesos mas participativos, creativos en el que el docente
interactla con sus estudiantes y les ofrece las herramientas necesarias para que ellos sean los
protagonistas de su aprendizaje con la utilizacion de recursos que estan a su alcance como los
multimedia que mejoran la calidad de su gestion en el aula, al menos eso es lo que el modelo

pedagogica actual pretende.

Canfux, (1996) afirma: “El profesor, generalmente exige del alumno la memorizacion de la

informacion que narra y expone, refiriéndose a la realidad como algo estatico y detenido”
(p.11)

Esta es una caracteristica del modelo pedagdgico que regia en el Ecuador hasta antes de
1996-1997 en donde se plantea la necesidad de avanzar en la modernizacion educativa con la
implementacion de la Reforma Curricular Consensuada, instrumento con el cual se inicia un
nuevo rumbo educativo hacia la busqueda de implementar el analisis, la sintesis, la
participacion interactiva, los cambios de concepcion del rol que cumplen los actores
educativos, desde ahi hasta la actualidad se han dado una serie de reformas que aportan dia a
dia al mejoramiento de la calidad de la educacion de forma integral e inclusiva y que se
adapte a la realidad y modernidad con el uso de herramientas multimedia en todos los

procesos de interaprendizaje, como parte del mejoramiento de la gestion docente en el aula.
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Modelo pedagdgico conductista

Florez, (1994), “Este modelo se desarrollé paralelamente con la creciente racionalizaciéon y
planeacion econdmica de los recursos en la fase superior del capitalismo, bajo la mira del

moldeamiento meticuloso de la conducta "productiva™ de los individuos” (p. 176)

El capitalismo no ha requerido a lo largo de la historia personas reflexivas, creativas, con
caparideas y destrezas de andlisis o sintesis, el sistema econémico referido lo que ha buscado
es mano de obra calificada que replique procesos y los continle de manera secuencial con
calidad, eficiencia en el menor tiempo posible, es decir alcanzar Optimos niveles de
productividad, para lo cual el modelo conductista fue un aporte importantisimo para sus
objetivos en la medida en que ensefia a repetir, memorizar sin critica, analisis o creatividad,
sin embargo permitié un elevado nivel de conocimientos tedricos aunque en la practica fue

poco beneficioso para la sociedad en general.

Yelon y Weinstein (1998) manifiestan que “El estimulo se puede denominar sefial; él provoca
la respuesta. La consecuencia de la respuesta puede ser positiva 0 negativa, pero ambas

refuerzan la conducta” (p.133)

El modelo conductista trabajé manteniendo como base el estimulo respuesta es decir
manteniéndolos como una “motivacion” y la respuesta el aprendizaje o un cambio de
conducta, sin embargo estos elementos forman parte de una historia poco aconsejable
recordar para la humanidad en vista de que si se trataba de un estimulo positivo se lograban
buenas calificaciones cuantitativas, y si eran negativos, tenian relacién con el castigo o
maltrato ya sea fisico o psicoldgico, estigmatizando o excluyendo a los estudiantes de
procesos subsecuentes con los consabidos traumas o vulneraciones a sus derechos como seres

humanos.
Modelo pedagdgico cognoscitivista

Florez, (1994) sostiene que este modelo “Tiene como meta educativa que cada individuo
acceda, progresiva y secuencialmente, a la etapa de desarrollo intelectual, de acuerdo con las

necesidades y condiciones de cada uno” (p. 169)

El modelo en referencia tiene como centro de su accionar los contenidos y la forma como los
estudiantes lo asimilan en su memoria, valiéndose de cualquier medio y dejando de lado
aspectos como los procesos y los valores que deben acompafiar o son complementario de los

aprendizajes modernos.
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Mones, (1998) considera que: “Esta corriente pedagdgica es una variante de la Escuela Nueva

y del progresismo pedagdgico”

Por lo tanto el modelo no es muy antiguo, mas bien corresponde a la modernidad y constituye
una especie de puente entre los modelos tradicionales y los que la sociedad actual requiere, de
ahi que se lo considera como progresista porque ya involucra una serie de elementos
psicolégicos que adaptan los procesos educativos acorde a las realidades puntuales, sin
embargo siguen manteniendo como un a prioridad al desarrollo cognitivo por encima del

motriz o afectivo.

Segun Corral, (1996) el enfoque cognoscitivista considera: “El aprendizaje como
modificaciones sucesivas de las estructuras cognitivas que son causa de la conducta del
hombre, a diferencia del conductismo que se orienta al cambio directo de la conducta”
(p.107)

El modelo analizado crea un camino secuencial, ordenado y progresivo de acciones y
procedimientos que generan modificaciones en elementos externos que de hecho tienen
conexiones directas con la conducta del individuo, es decir no modifica directamente la
conducta sino mas bien trabaja en ciertos cambios exdgenos que buscan el mismo objetivo

pero mediante procesos diferentes al conductismo.

Sanz, T., Corral, (1996) consideran con el criterio de que “Establecen que su limitacion
fundamental reside, en no comprender suficientemente el cardcter desarrollador y no solo

facilitador del proceso de ensefianza” (p.120)

El modelo cognoscitivista no contempla el desarrollo integral del individuo, es decir centra
sus esfuerzos por lograr aprendizajes de caracter tedrico, mientras mas contenidos el
estudiante logre mantener en su fondo de experiencias y conocimientos, mejor sera la calidad
de la educacion sin tomar en cuenta otros elementos que forman parte del desarrollo integral

de las personas a quienes orienta su labor educativa.
Modelo pedagdgico critico-radical

Segun Peter McLaren, (2010) “La pedagogia critica examina a las escuelas tanto en su medio
historico como en su medio social por ser parte de la hechura social y politica que caracteriza

a la sociedad dominante” (p. 94)
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Este modelo toma en cuenta la experiencia, los saberes previos, las condiciones y
conocimientos con los que llega el estudiante a su salon de clase, valora sus conocimientos y
los usa como medio de partida para la generacion de nuevos aprendizajes creando un vinculo
0 un puente de conexion entre ellos generando asi aprendizajes significativos para los

participantes.

Ibid., “La Pedagogia Critica ha comenzado a proporcionar una teoria radical y un analisis de
la escuela, y al mismo tiempo afiade nuevos avances en la teoria social y desarrolla nuevas

categorias de investigacion y nuevas metodologias” (p.195)

Este tipo de educacion trabaja basados en la historia e incluye en sus procesos el analisis de la
informacion, es decir que los contenidos no son tomados de forma literal sino mas bien son
objeto de andlisis para que cada uno de los individuos cree sus propios conceptos y
definiciones a partir de la informacion primaria recibida, ademas tiene una profunda conexion
con la sociedad en la que se desarrolla e incluye metodologias alternativas, creativas e
innovadoras como el uso de sistemas multimedia en cada uno de los procesos de

interaprendizaje.

Giroux, Henry (1990) sostiene que “Los analisis de la Pedagogia Critica han ofrecido un
nuevo lenguaje tedrico y una actitud critica que sostienen que las escuelas, dentro de la
amplia tradicion humanistica occidental, no ofrecen oportunidades para la potenciacion

personal y social en la sociedad” (p.32)

Por su puesto que el modelo en cuestion hace aportes significativos a la concepcion de una
verdadera educacién en la medida en que se basa en conceptualizaciones tedricas que son
sometidas a analisis para poder hacer criticas y reflexiones en torno a distintos temas, al
finalizar cada estudiante habr& adquirido nuevos conocimientos pero de forma participativa
potencializando efectivamente un desarrollo integral personal y social.

ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE

Arton, L. y otros (2013) manifiesta que: “Las estrategias de aprendizaje han sido en los
altimos afios uno de los campos de investigacién tanto para la conceptualizacion,
identificacién y evaluacion como el entrenamiento para su empleo y mejora de los procesos

de aprendizaje” (p. 49-62)

Las estrategias de aprendizaje han sido objeto de una serie de estudios y analisis tanto de su

concepcion como de las repercusiones positivas 0 negativas que pudiese tener dentro del

29



proceso de interaprendizaje, este trabajo investigativo, permite a su vez el perfeccionamiento
de ciertas estrategias asi como la aparicion de nuevas de acuerdo a los contenidos, los
recursos, el grupo humano y una serie de factores que interactian en la practica educativa,
desde ahi se puede generar una percepcién de que las estrategias evolucionan y se adaptan

progresivamente de acuerdo a las necesidades de la sociedad en la que se desarrollan.

Gonzalez, (2014) tomado del libro de las estrategias de aprendizaje desde una concepcion
estimuladora, cita a Monereo, (1990.p.15) y define a las estrategias como “El conjunto de

decisiones y acciones conscientes e intencionadas para lograr algun objetivo” (p.2)

Una definicién bastante simplificada pero que aporta con elementos muy claros para
comprender lo que es una estrategia y especificamente de aprendizaje, sin embargo
implicitamente se reconoce que la estrategias no puede ser improvisada, parte de una
planificacion y esta acorde de los objetivos de estudio y que responden a una realidad que

tiene como centro de atencion el grupo de estudiantes con los que se trabaja.
Tipos de Estrategias de Aprendizaje

Suérez Riveiro, J. M. & Fernandez Suarez, (2013) en el libro de un médulo de estrategias
motivacionales inciden sobre las estrategias cognitivas y metacognitivas, cita que: “el

aprendizaje autorregulado ha destacado la importancia de varios tipos de estrategias:”

Estrategia Cognitiva.- Por medio de esta estrategia el alumno puede instruirse, evocar y
discernir el material, en el cual podemos incluir a las siguientes estrategias: repeticion,

organizacion y elaboracion.

Estrategia de Repeticion.- Sirve para que al estudiante pueda acordarse de la informacion, y

tenerla presente cuando este en clase.

Estrategia de Organizacion.- Esta destinada a estructurar la informacion, es decir se estudia

dicha informacion.

Estrategia de Elaboracion.- Faculta que se integre la nueva informacién con aquello que el

estudiante tenia anteriormente. Es esta la forma de llevar a cabo un aprendizaje significativo.
(p.16)

Como se puede evidenciar existen diferentes tipos de estrategias que potencializan de manera
focalizada varias estructuras o caracteristicas de los estudiantes, sin embargo el docente debe

tener la capacidad de seleccionar, distribuir o alternar las estrategias que debe aplicar de
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acuerdo a las necesidades y el medio en el que desarrolla su actividad, de ahi que todas las
estrategias son validad dependiendo de sus necesidades, por lo que resulta indispensable el
proceso previo de planificacion y si es posible apoyarse en recursos tecnoldgicos o
multimedia serd de importante ayuda debido a que conecta el conocimiento con elementos

modernos que son una motivacion extra para los estudiantes.
APRENDIZAJE SIGNIFICATIVO

Moreira, (2012) “El aprendizaje significativo es aquel en el que ideas expresadas
simbdlicamente interactian de manera sustantiva y no arbitraria con lo que el aprendiz ya
sabe” (p.30).

El aprendizaje significativo entonces, tiene una conexién muy estrecha con las experiencias
de los estudiantes, es decir que el docente debe conocer, valorar y aprovechar los
conocimientos previos para en base a ellos lograr anclar el inicio de nuevos contenidos que
sean parte del fondo de experiencias y gradualmente permitan incrementar las destrezas de

forma natural y paulatina.

Guevara, (2014) delibera que: “El aprendizaje significativo tiene lugar cuando el estudiante,
como constructor de su propio conocimiento, establece relaciones entre los conceptos a

aprender y les da sentido a partir de la estructura conceptual que ya posee,” (p.4)

Los aportes citados refuerzan el criterio de que la experiencia de los estudiantes constituye un
poderoso elemento que debe ser aprovechado por el docente y sin dudas es la fuente primaria
o el cimiento sobre el cual el estudiante con la guia del docente construye su nuevo
conocimiento y éste a su vez se transforma en una nueva experiencia manteniendo el sistema

ciclico del aprendizaje.

Moreira, (2012) considera que: “La idea central de la teoria de Ausubel (1968, 2000) es que
de todos los factores que influyen en el aprendizaje, el mas importante es lo que el alumno ya

sabe, es decir, aprendemos desde lo que ya sabemos. (p.3)

La experiencia y los saberes previos asi como su adecuada utilizacion y aprovechamiento son
requisito basicos para el logro de aprendizajes, o si se lo quiere ver de otra manera, la calidad,
funcionalidad, permanencia de los aprendizajes depende de cuan relacionados estén con las

experiencias previas de los estudiantes.
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Ventajas del Aprendizaje Significativo

Para Ausubel, el aprendizaje significativo, los nuevos conocimientos se incorporan en forma
sustantiva en la estructura cognitiva del alumno, esto se logra cuando el estudiante relaciona
los nuevos conocimientos con los anteriormente adquiridos; pero también es necesario que el
alumno se interese por aprender lo que se le estd mostrando. Este aprendizaje tiene las

siguientes ventajas:

e Produce una retencion mas duradera de la informacion.

e Facilita el adquirir nuevos conocimientos relacionados con los anteriormente
adquiridos de forma significativa, ya que al estar claros en la estructura cognitiva se
facilita la retencion del nuevo contenido

e La nueva informacion al ser relacionada con la anterior, es guardada en la memoria a
largo plazo.

e Es activo, pues depende de la asimilacién de las actividades de aprendizaje por parte
del alumno.

e Es personal, ya que la significacién de aprendizaje depende los recursos cognitivos

del estudiante.

Entre las mdaltiples ventajas de un aprendizaje significativo, se han sefialado, de acuerdo al
autor citado, por ejemplo que cada uno de ellos se mantienen en la memoria de largo plazo,
es decir se mantienen a pesar del paso del tiempo y pueden ser recuperados en el momento en
el que el estudiante asi lo requiera, por otro lado los nuevos conocimientos son relativamente

mas faciles de ser adquiridos debido a que tienen sentido para cada uno de los estudiantes.

El aprendizaje es adquirido de acuerdo al ritmo, percepcion e intereses de los estudiantes
respetando las individualidades de cada uno de ellos.
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CAPITULO II:
METODOLOGIA

2.1. Enfoque de la investigacion.

Es una investigacion de orientacion descriptiva en la que maneja la recoleccion y el analisis
de datos para responder preguntas de la investigacion para establecer con exactitud patrones
de comportamiento en la poblacion objeto de estudio. En ella se muestra la relacion con las
variables operacionalizadas, por lo que para su aplicacion se utiliza herramientas como el

ordenador y el cuestionario.
2.2. Tipo de Investigacion.

Este estudio corresponde a una investigacion descriptiva, porque pretende sefialar que los
docentes del Circuito Educativo Poal6 - Once de Noviembre tienen dificultad para utilizar las
estrategias informaticas en la gestion docente. Ademas, se pretende indicar la predisposicion

que tienen para actualizarse y operar el cambio de actitud.
2.3. Modalidad de la Investigacion.

La investigacion es de campo, porque se realizd en el lugar en donde se desarrollan los
acontecimientos, como son las instituciones educativas del Circuito Poalé - Once de
Noviembre del cantdon Latacunga, en contacto con quién o quiénes son los actores del
problema investigado. Se obtuvo la informacién fidedigna, en forma directa; el mismo objeto
de estudio sirvio de fuente de informacion para la investigacion y condujo a la observacion de

la realidad del problema.

La investigacion es un proyecto factible, pues los y las docentes estdn en condiciones de
mejorar la manera de guiar el proceso educativo mediante la capacitacion en las tecnologias

de la informacion y comunicacion.
2.4. Nivel de la Investigacion.

En consideracion al nivel de investigacion, el presente estudio tiene una clara orientacion

descriptiva, pues se establece causas y efectos del problema mencionado anteriormente.
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2.5.2.3. Bibliografico

La aplicacion de este método particular se centrd en el desarrollo de los antecedentes
investigativos, la fundamentacion tedrica del problema de estudio y la revision de fuentes de

informacion convencionales (libros, revistas, manuales) y electronicas (INTERNET).

2.5. Métodos.

2.5.1. Generales.
2.5.1.1. Método Deductivo.

Este método va desde lo general a lo particular. Desde un conocimiento extenso de una
generalidad, para luego deducir el comportamiento de una particularidad individual. Parte de
los datos generales aceptados como valederos, para producir por medio del razonamiento
I6gico, estadistico varias suposiciones es decir, parte de verdades previamente establecidas
como principios para aplicarlos a casos individuales y comprobar asi su validez, en base a

datos numéricos precisos.
2.5.1.2. Método Analitico Sintético.

En la investigacion se utilizd, concomitante al método anterior el analisis y la sintesis pues se
efectud un andlisis detallado de las tecnologias de la informacion y comunicacion social en el

proceso docente y una sintesis de su relacion.
2.5.1.3. Método Cientifico.

Este método fue de gran utilidad en todo el proceso investigativo, porque se partio de un
problema, se plantearon objetivos, se fundamenté un marco tedrico, se disefio y aplico
instrumentos de recoleccion de datos, a partir de los cuales se establecieron conclusiones y

recomendaciones.
2.5.2. Métodos Particulares.

2.5.2.1. Descriptivo.- Este método se utilizd en la elaboracidn del presente informe porque en
él se realiza una descripcion detallada del problema de investigacion, para dar respuesta a la

hipdtesis a traves de la estadistica descriptiva.

2.5.2.2. Bibliografico.- La aplicacion de este método particular se centro en el desarrollo de
los antecedentes investigativos, la fundamentacion teorica del problema de estudio y la
revision de fuentes de informacion convencionales (libros, revistas, manuales) y electronicas
(INTERNET).
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2.5.2.3. Itinerarios

Al ser la investigacion un proceso, este método se aplicd en el marco administrativo, es decir

en el cumplimiento del cronograma de actividades planificadas para el desarrollo de la tesis.
2.6. Técnica.

Durante el proceso investigativo se utilizaron las siguientes técnicas.

2.6.2. La encuesta.

Esta técnica de recopilaciéon de informacion contribuyo6 a que los informantes respondan por
escrito aspectos especificos del fendmeno de estudio, se aplicd a docentes de las instituciones

del Circuito Educativo Poal6 - Once de Noviembre pertenecientes al cantén Latacunga.

Se disefi6 considerando las variables independiente (utilizacion de estrategias informéticas) y
dependiente (gestion de aula), misma que contiene preguntas de eleccién multiple; y, se

validé en base al juicio critico de docentes expertos en la tematica antes de su aplicacion.
2.7. Instrumento.
2.7.1. El Cuestionario.

El cuestionario fue el instrumento disefiado para recopilar la informacion sobre las
manifestaciones de las variables de estudio en la encuesta aplicada a los sectores

investigados.
2.8. Poblacion y Muestra.
2.8.1. Poblacion.

Para el desarrollo de esta investigacion, se necesito realizar un estudio de la poblacion de las
14 instituciones educativas del circuito Poal6 - Once de Noviembre, para poder indagar cémo
afecta el problema encontrado y plantear una propuesta que beneficiaria a las instituciones en
particular. Cabe recalcar que para la presente investigacion de trabajo con la totalidad del
universo existente en este sector debido a que por su nimero no amerité determinar la
muestra. Por consiguiente, la poblacion de la presente investigacidn estuvo integrada por un
numero de cincuenta docentes (50), quienes a la vez también fungen de directivos de cada
una de las instituciones investigadas por lo que estan ligados directamente en la problematica
de estudio.
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Tabla 1

Poblacion
GRUPO POBLACION %
Docentes - Directivos 40 100%
TOTAL 40 100%

Corresponde al nimero de actores motivo de la investigacion.

2.9.1. Variables de la Investigacion.
2.9.1.1. Variable Independiente.
Utilizacion de TIC

2.9.1.2. Variable Dependiente.

Gestion Docente.

2.10. Operacionalizacion de Variables.
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FIGURA

UTILIZACION DE TIC

VARIABLES DIMENSIONES INDICADORES
Variable Independiente
Hardware
Accesibilidad
Software

Conocimientos basicos

Competencias

Conocimiento de plataformas
educativas

Manejo de herramientas
tecnoldgicas

Requerimientos

Recursos tecnologicos

Solucion de problemas

Variable dependiente

GESTION DOCENTE.

Caracteristicas

Planificacion.

MACRO (P.C.A)

Conocimiento

MESO (P. Unidad)

MICRO (P. Clase)

Enfoque de aprendizaje.

Docente (Conductista)

Ventajas

Estudiante (Constructivista)

Evaluacion.

INICIAL (Diagnostico)

(Aplicaciones)

PROCESUAL (Gestion docente)

FINAL

Figura 3. Operacionalizacién de las variables desagregado en dimensiones e indicadores.
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2.11. Procedimiento de la Investigacion.
Informacion Primaria

Encuesta para ser aplicada a docentes del Circuito Educativo Poalé Once de Noviembre de la

ciudad de Latacunga.
Informacion Secundaria:

Recorrido de bibliotecas en busca de informacion.

e Lectura cientifica.

e Técnica de fichaje para registrar informacion.
2.12. Plan de recoleccién de la informacion.

De conformidad a los objetivos y al enfoque de la investigacion se cumpli6 con el siguiente

procedimiento:

e Definicion de sujetos o segmentos de personas a ser investigadas: Docentes de las
instituciones del circuito Poal6 - Once de noviembre.

e Seleccidn de técnicas a emplear en el proceso de recoleccion de datos: Encuesta

e Disefio de instrumentos acorde a la técnica seleccionada: Cuestionario

e Aplicacion de instrumentos de recoleccion de datos.
2.13. Plan para el Procesamiento de la Informacion.
En esta etapa se cumplieron con las actividades que se describen a continuacion:

e Revision critica de la informacién recogida, limpieza de informacién defectuosa,
contradictoria, incompleta, no pertinente.

e Tabulacion o cuadros segun variables.

e Estudio estadistico de datos para presentacion de resultados.

e Andlisis de los resultados estadisticos, destacando tendencias o relaciones
fundamentales de acuerdo con los objetivos y preguntas.

e Interpretacion de los resultados, con apoyo del marco teorico.

Formulacion de conclusiones y recomendaciones.
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CAPITULO I
Resultados de la Investigacion.

3.1. Breve caracterizacion del Objeto de estudio.

El 25 de enero del afio 2012 la Ministra de Educacion Gloria Vidal Illingworth mediante
Acuerdo Ministerial N° 143 — 12 crea en la jurisdiccion de la Coordinacién Zonal 3 el
Distrito Educativo Intercultural y Bilingiie “Latacunga”, ubicado en el canton Latacunga,
provincia de Cotopaxi, de conformidad a lo establecido por la SENPLADES en el oficio
N° SGDE2011-0106 del 07 de junio del 2011. El referido distrito esta integrado por las
instituciones educativas publicas, particulares y fisco-misionales de todos los niveles y

modalidades que se hallan en su jurisdiccion territorial.

En el Registro Oficial del 28 de mayo del 2012 la Secretaria Nacional de Planificacion y
Desarrollo publica el acuerdo de desconcentracion del nuevo modelo de gestion en donde
al distrito Latacunga le divide en circuitos apareciendo de esta forma la jurisdiccion

administrativa 05D01CO05 con el nombre de Circuito Poal6 Once de Noviembre.

Al inicio del afio lectivo escolar 2014 — 2015 la Lic. Paulina Bravo directora del Distrito
Educativo Intercultural Latacunga estructura los circuitos educativos nombrando como
Administradora del Circuito (E) a la Lic. Martha Campafia. EI mismo que lo integran14

instituciones denominadas uni-docentes pluri-docentes y las unidades educativas.
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3.2. Andlisis e Interpretacion de Resultados.

3.2.1. Encuesta aplicada a docentes del circuito Poald - Once de Noviembre.
Pregunta 1: ;Dispone de alguno de estos recursos tecnolégicos (Tablet, computadora,

laptop, o celular) de la institucién o de su propiedad?

Tabla 2
Dispone de recursos tecnolégicos.
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 38 95%
No 2 5%
Total 40 100%
FIGURA
FRECUENCIA

S

® No

Figura 4: Dispone de recursos tecnoldgicos.
De 40 docentes encuestados, el 95% responden que si cuentan con alguno de estos recursos
tecnoldgicos ya sea de la institucion o de su propiedad y el 5% responde que no.

Los resultados demuestran que los docentes disponen de recursos tecnoldgicos, y se puede
considerar como una fortaleza para el desarrollo de su labor educativa.
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Pregunta 2: ;Desde su perspectiva, qué importancia tiene la utilizacion de recursos
tecnologicos, como apoyo didactico en los procesos de ensefianza-aprendizaje?

Tabla 3
Importancia de la utilizacion de recursos tecnoldgicos, como apoyo didactico.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIJE
Necesaria 36 90%
Opcional 2 5%
No aplicable 2 5%
TOTAL 40 100%
FIGURA.
FRECUENCIA

B Necesaria
B Opcional

H No aplicable

Figura 5: Importancia de la utilizacién de recursos tecnoldgicos, como apoyo didactico.

De 40 docentes encuestados, el 90% responden que es necesario la utilizacion de recursos
tecnoldgicos como apoyo didactico en los procesos de ensefianza aprendizaje, el 5%
considera que es opcional y el 5% restante menciona que no es aplicable.

Los resultados permiten evidenciar que la mayoria de docentes consideran que es necesaria la
utilizacion de recursos tecnologicos para los procesos de aprendizaje, por lo que existe la

necesidad de realizar una capacitacion continua en esta area.
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Tabla 4

Frecuencia del uso de medios tecnologicos para apoyar la labor educativa.

Pregunta 3: ;Con qué frecuencia hace uso de estos medios para apoyar su labor educativa?

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIJE

Siempre 5 12%

Frecuentemente 8 20%

Rara vez 26 65%

Nunca 1 3%

TOTAL 40 100%
FIGURA
FRECUENCIA
3%

M Siempre
B Frecuentemente
M Raravez
B Nunca

Figura 6: Frecuencia del uso de medios tecnol6gicos para apoyar la labor educativa.
De 40 docentes encuestados, el 65% responden que rara vez; el 20% frecuentemente; el 12%
siempre y el 3% se manifiesta que nunca hacen el uso de medios tecnoldgicos para apoyar la

labor docente.

Con estos resultados se deduce que los docentes encuestados en su mayoria, rara vez hacen
uso de los medios tecnoldgicos para su labor, por lo que es necesario fomentar la utilizacion

para mejorar la préctica educativa.
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Dominio de habilidades en el manejo de las TIC.

Tabla b

Pregunta 4: El dominio de habilidades que tiene en el manejo de las TIC es:

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIE
Muy bueno 7 17%
Bueno 8 20%
Regular 24 60%
Nulo 1 3%
TOTAL 40 100%
FIGURA
FRECUENCIA
3%
B Muy bueno
M Bueno
M Regular
H Nulo

Figura 7: Dominio de habilidades en el manejo de las TIC.
De 40 docentes encuestados, el 60% responden que es regular; el 20% que es bueno; el 17%

muy bueno y el 3% nulo el dominio de habilidades en el manejo de las TIC.

Estos resultados permiten afirmar que el dominio de habilidades en el manejo de las TIC por
parte de los docentes es regular, es necesario la preparacion para facilitar los procesos

educativos frente a estos avances tecnoldgicos.
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Pregunta 5: La formacion en el uso de las TIC que ha recibido a lo largo de su trayectoria

docente es:
Tabla 6
Formacion en el uso de las TIC.
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIJE
Insuficiente 21 52%
Suficiente 14 35%
Optima 5 13%
TOTAL 40 100%
FIGURA
FRECUENCIA

H Insuficiente
m Suficiente

m Optima

Figura 8: Formacién en el uso de las TIC.

En relacion a esta pregunta, el 52% responden que es insuficiente la formacion que ha
recibido para el uso de las TIC, mientras que el 35% dice que suficiente y finalmente el 13%

manifiesta que 6ptima.

Los resultados muestran que la preparacion de los educadores con respecto a las TIC es
insuficiente, ante ello se establece que es necesario la preparacion de los docentes en esta
tematica para estar acorde a las exigencias que plantean los avances tecnoldgicos.
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Pregunta 6: ;Considera Ud., que los recursos tecnoldgicos permiten una mayor interaccion
en el proceso de aprendizaje?

Tabla 7

Los recursos tecnoldgicos permiten una mayor interaccion en el aprendizaje.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIE
Si 39 97%
No 1 3%
TOTAL 40 100%
FIGURA
FRECUENCIA

uSi

® No

Figura 9: Los recursos tecnoldgicos permiten una mayor interaccién en el aprendizaje.

De 40 docentes encuestados, el 97% responden que los recursos tecnoldgicos si permiten

mayor interaccién en la ensefianza aprendizaje mientras que un 3% consideran que no.

Estos resultados permiten evidenciar estar conscientes que los recursos tecnologicos permiten

una mayor interaccion en el aprendizaje, pero no son utilizados por los docentes para la tarea

educativa.
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Pregunta 7: Como docente la confianza que tiene al emplear los medios tecnoldgicos es:

Tabla 8
Confianza al emplear medios tecnoldgicos.
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIJE
Muy Buena 10 25%
Buena 4 10%
Regular 26 65%
Mala 0 0%
TOTAL 40 100%
FIGURA
FRECUENCIA

0%

B Muy Buena
B Buena
M Regular

H Mala

Figura 10: Confianza al emplear medios tecnolégicos:
De los encuestados, el 65% responden que es Regular; el 25 Muy buena y el 10% responden
que es Buena la confianza que sienten al emplear los medios tecnologicos frente al grupo.

Con estos datos se deduce que es regular la confianza que tienen al emplear estos medios
tecnoldgicos, por lo que se debe propender a la actualizacion de los docentes en este tema

para mejorar su desempefio profesional.
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Pregunta 8: ;A qué problemas (no técnicos) se ha enfrentado en la utilizacion de los medios
tecnologicos? Seleccione el mas importante.
Tabla 9
Problemas en la utilizacion de los medios tecnolégicos.

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAIE
Desconocimiento en el manejo de los medios. 15 37%
Incluir alumnos con capacidades especiales. 4 10%
Adecuar las herramientas tecnoldgicas a mi materia. 13 33%
Tiempo para elaborar los materiales. 8 20%
Apatia y aburrimiento por parte de los alumnos. 0 0%

TOTAL 40 100%

FIGURA
FRECUENCIA

0%

B Desconocimiento en el manejo de
medios tecnologicos.

M Incluir alumnos con barreras o
discapacidad.

W Adecuar las herramientas
tecnoldgicas a mi materia.

M Tiempo para elaborar los
materiales.

M Apatia y aburrimiento de alumnos.

Figura 11: Problemas en la utilizacion de los medios tecnoldgicos.
Los docentes encuestados, el 37% responden que el problema al que se han enfrentado en la
utilizacion de los medios tecnoldgicos es el desconocimiento y el manejo de estos medios; el
33 manifiesta que es adecuar las herramientas tecnoldgicas a la materia; el 20% el tiempo

para elaborar los materiales; y un 10% incluir alumnos con capacidades especiales.

Con los resultados obtenidos se evidencia que los encuestados tienen problemas en la
utilizacion de los medios tecnoldgicos debido al desconocimiento en el manejo de los mismos

ante esto es necesario fomentar talleres de capacitacion para superar esta debilidad.
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Pregunta 9: ¢ Utiliza los recursos tecnoldgicos para la elaboracion de material digital para

dictar sus clases?

Tabla 10
Elaborado material digital.
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 18 45%
No 22 55%
TOTAL 40 100%
FIGURA
FRECUENCIA

Figura 12: Elabora material didactico.

uSi

H No

De 40 docentes encuestados, el 55% responden que no elaboran material digital para las

clases y un 45% manifiesta que si elaboran.

Estos resultados nos permiten evidenciar que los docentes no elaboran material digital, por lo

que es necesario que los docentes tengan conocimientos de las bondades que brinda estos

medios para facilitar su gestion.
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Pregunta 10: ;Considera estar capacitado eficientemente para aplicar las TIC en el aula?

Tabla 11
Esta capacitado eficientemente para aplicar en el aula las TIC.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 14 35%
No 26 65%
TOTAL 40 100%
FIGURA
FRECUENCIA

| Si

® No

Figura 13: Esta capacitado eficientemente para aplicar en el aula las TIC.
De 40 docentes encuestados, el 65% responden no cuentan con la informacion suficiente para

aplicar las TIC en el aula.

Estos resultados nos permiten evidenciar que los docentes no cuentan con una formacién para
aplicar las TIC en el aula, por lo que se convierte en una debilidad a la hora de contribuir al
mejoramiento de la calidad educativa, ante ello se necesita de manera urgente una

capacitacion referente a estos aspectos.
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Pregunta 11: El internet se ha convertido en una herramienta que permite acceder con
facilidad a una infinidad de informacion, desplazando al paso de los afios a las bibliotecas
tradicionales como fuente primaria de consulta, frete a ello.

¢Induce Ud., el uso adecuado de la tecnologia y manejo de la informacién que ésta
proporciona?

Tabla 12
Uso adecuado de la tecnologia y manejo de la informacion que ésta proporciona.

ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 25 37,5%
No 15 62,5%
TOTAL 40 100%
FIGURA
FRECUENCIA

uSi

® No

Figura 14: Uso adecuado de la tecnologia y manejo de la informacidn que ésta proporciona.
De 40 docentes encuestados, el 62,5% responden que no ensefian el uso adecuado de la
tecnologia y manejo de la informacion que ésta proporciona mientras que un 37,5% dice que
Si.

Los resultados evidencian que no se orienta el uso adecuado de la tecnologia, por lo que es
necesario tener el suficiente conocimiento en esta area para poder orientar a los educandos en

el manejo y utilizacién adecuada de estos medios.
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Pregunta 12: El Ministerio de Educacion ha implementado herramientas tecnoldgicas para la

utilizacion de la comunidad educativa. Frente a ello se establecen estas interrogantes:

¢Considera tener conocimiento basico de las herramientas virtuales que dispone el

MINEDUC para la gestion docente y de su utilidad?

Tabla 13
Tiene conocimiento de las herramientas virtuales que dispone el MINEDUC.
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
S| 18 45%
No 22 55%
TOTAL 40 100%
FIGURA
FRECUENCIA

uSi

H No

Figura 15: Tiene conocimiento de las herramientas virtuales que dispone el MINEDUC.

De 40 docentes encuestados, el 55% responden que no tienen conocimiento de las

herramientas virtuales que dispone el MINEDUC para la gestion docente y un 45%

consideran que si.

Con estos datos se puede evidenciar que los docentes desconocen las herramientas que ha

puesto a su servicio el MINEDUC para la gestion docente, por lo que es necesario la

preparacion en el uso de estas herramientas y poderlas utilizar en la gestion docente.
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Pregunta 13: (Cudl es su criterio acerca de los portales creados por el MINEDUC para la
gestion docente?

Tabla 14
Criterio de los portales creados por el MINEDUC para la gestion docente.
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Muy Buena 2 5%
Buena 21 52%
Regular 15 38%
Mala 2 5%
TOTAL 40 100%
FIGURA
FRECUENCIA

B Muy Buena
M Buena
M Regular

H Mala

Figura 16: Criterio de los portales creados por el MINEDUC para la gestion docente.
De 40 docentes encuestados, el 52% responden que los portales creados por el MINEDUC
para la gestion docente son Buenos; el 38% dice que Regular un 5% dice que es Muy Buena
y un 5% dice que es Mala.

Estos datos permiten evidenciar que el criterio que tienen los docentes ante los portales
creados por el MINEDUC es buena, por lo que es necesario socializar los beneficios que

brindan las mismas en el desempefio docente mediante la socializacion a través de talleres.
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Pregunta 14: ;Cual es el promedio de tiempo a la semana que dedica a la utilizacion de los
recursos tecnoldgicos?

Tabla 15
Tiempo que dedica a la utilizacion de estos recursos.
ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAIJE
Menos de cinco horas 7 17%
De cinco a diez horas 21 52%
Mas de diez horas 7 18%
Tiempo indefinido 5 13%
TOTAL 40 100%
FIGURA
FRECUENCIA

B Menos de cinco horas
B De cinco a diez horas
B Mas de diez horas

B Tiempo indefinido

Figura 17: A la semana que tiempo dedica a la utilizacion de los recursos tecnoldgicos.
De 40 docentes encuestados, el 52% responden que el tiempo que dedican para la utilizacién
de los recursos tecnoldgicos es de cinco a diez horas a la semana; el 17% menos de cinco

horas a la semana; el 18% maés de diez horas a la semana y un 13% tiempo indefinido.

Con estos resultados se evidencia que los docentes dedican tiempo a la utilizacion de las
herramientas tecnoldgicas pero no lo utilizan para su tarea educativa, por ello se necesita
tener conocimientos necesarios en el uso de estos recursos a través de una formacion continua

mediante la planificacion de talleres.
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Pregunta 15: ;Utiliza los medios virtuales para comunicarse con estudiantes o padres de

familia?
Tabla 16:
Utiliza estos medios virtuales para comunicarse con estudiantes o padres de familia.
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
S| 18 45%
No 22 55%
TOTAL 40 100%
FIGURA
FRECUENCIA

uSi

H No

Figura 18: Utiliza estos medios virtuales para comunicarse con estudiantes o padres de
familia.

De 40 docentes encuestados, el 55% responden que no utilizan estos medios para
comunicarse con estudiantes o padres de familia y un 45% responden que Si.

Se evidencia claramente que es necesario una actualizacion docente para la utilizacion de
estas herramientas que estan a disposicién y exista una comunicacion directa entre docentes,

estudiantes y padres de familia para el mejoramiento educativo.

54



Pregunta 16: Seleccione una de las estrategia que emplearia para socializar a la comunidad
educativa la utilizacion de los medios tecnologicos.
Tabla 17

Estrategia que emplearia para socializar a la comunidad educativa la utilizacién.

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAIJE
Preparar talleres de capacitacion digital. 16 40%
Contratar personal capacitado para que dicte cursos. 2 5%
Organizar y planificar con la comunidad educativa 10 25%
eventos de capacitacion.
Solicitar que se auto preparen asistiendo a talleres de 2 5%
capacitacion.
Gestionar ante las autoridades respectivas encargadas 10 25%
de esta area para que capaciten.

TOTAL 40 100%

FIGURA
FRECUENCIA

M Preparar talleres de capacitacion digital.

B Contratar personal capacitado para que dicte
Cursos.

B Organizar y planificar con la comunidad
educativa eventos de capacitacion.

B Solicitar que se auto preparen asistiendo a
talleres de capacitacion.

B Gestionar ante las autoridades respectivas
encargadas de esta drea para que capaciten.

Figura 19: Estrategia que emplearia para socializar a la comunidad educativa estos medios.

De 40 docentes encuestados, el 40% responden realizarian talleres de capacitacion digital si
padres de familia desconocen la utilizacion de las TIC; un 25% organizar y planificar con la
comunidad educativa eventos de capacitacion; el 25% gestionar ante las autoridades respectivas
encargadas de esta area para que capaciten; un 5% contratar personal capacitado para gque dicte cursos

y un 5% solicitar que se auto preparen asistiendo a talleres de capacitacion.

Estos resultados evidencian que existe la predisposicion de los docentes para socializar estos
temas, pero es necesario tener el conocimiento necesario para poder realizar estas actividades

necesarias en el desempefio docente.
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Pregunta 17: ¢En cual de estas actividades dentro de su labor docente considera mas
importante el uso de la tecnologia? Seleccione una.
Tabla 18
En cudl de estas actividades considera més importante el uso de la tecnologia.

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAIJE
En la gestion docente. 13 32%
Discutir, compartir temas relacionados al ejercicio docente 0 0%
Investigar temas importantes para auto prepararse. 19 48%
Proponer innovaciones para mejorar la labor docente. 8 20%
TOTAL 40 100,0%
FIGURA
FRECUENCIA

M En la gestion docente en general

H Discutir, compartir temas relacionados
al ejercicio docente

M [nvestigar temas importantes para
auto prepararse.

B Proponer innovaciones para mejorar
la labor docente.

Figura 20: En cudl de estas actividades considera mas importante el uso de la tecnologia.
De 40 docentes encuestados, el 48% responden que en la actividad que considera mas
importante el uso de la tecnologia es investigar temas importantes para auto prepararse; el
32% dice que en la gestion docente; y un 20% proponer innovaciones para mejorar la labor

docente.

Es evidente que las herramientas tecnoldgicas que disponen estan siendo subutilizadas, por lo
que es necesario canalizar a través de talleres la importancia y facilidades que brindan estas

herramientas para la labor docente.
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Pregunta 18: ;Considera que el acceso que tienen los padres de familia al portal del
MINEDUC por ende a toda la informacion que Ud. dispone para la labor docente como
planificaciones, registro de notas, entre otras es?

Tabla 19

El acceso que tienen los padres de familia del portal del MINEDUC., es:

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIE
Necesaria 29 72%
Opcional 10 25%
No deberian 1 3%
TOTAL 40 100,0%
FIGURA
FRECUENCIA

3%

B Necesaria
B Opcional

H No deberian

Figura 21: El acceso que tienen a la informacion los padres de familia al portal es:
De 40 docentes encuestados, el 72% consideran que el acceso que tienen los padres de
familia al portal del Ministerio de Educacion por ende a toda la informacion que ingresan
para la labor docente como planificaciones, registro de notas, entre otras es necesaria; el 25%

responde que es opcional y un 3% no deberian.

Los resultados evidencian que es necesario que los padres de familia tengan el acceso a través
de estas herramientas a la informacién necesaria en temas relacionados a la educacion de sus
hijos, por lo que es necesario socializar la utilizacion de los mismos previa una preparacion

de los docentes para este efecto.
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Pregunta 19: ;Las autoridades incentivan la utilizacion de estas herramientas tecnoldgicas?

Tabla 20

La autoridad incentiva la utilizacion de estas herramientas.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIJE
Siempre 10 25%
Frecuentemente 4 10%
Rara vez 23 57%
Nunca 3 8%

TOTAL 40 100%

FIGURA
FRECUENCIA

Figura 22: Las autoridades incentivan la utilizacion de estas herramientas.

M Siempre
M Frecuenteme
M Rara vez

H Nunca

De 40 docentes encuestados, el 57% consideran que las autoridades incentivan la utilizacion

de estas herramientas rara vez; el 25% dicen que siempre; el 10% que frecuentemente y un

8% dicen que nunca.

Estos resultados permiten evidenciar que las autoridades no motivan a sus docentes a la

utilizacion de estas herramientas tecnoldgicas, por lo que se hace necesario tener una

preparacion adecuada de ello para poder direccionar a la comunidad educativa en la

utilizacion de estas herramientas.
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Pregunta 20: ¢En caso de tener problemas en la utilizacion de estas herramientas que opcion

tomaria?
Tabla 21
De tener problemas en la utilizacion de estas herramientas que opcion tomaria.
ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAIE
Solicitar a un compariero o autoridad las directrices que me 25 62%
ayude a solucionar.
Solicitar a otra persona para que realice el trabajo 0 0%
Buscar informacion por internet para solucionar el problema 4 10%
Busco una persona capacitada en el &rea para que me 11 30%
explique
TOTAL 40 100%
FIGURA
FRECUENCIA

M Solicitar
M Solicitar
M Buscar

M Busco

Figura 23: De tener problemas en la utilizacion de estas herramientas que opcién tomaria.
De 40 docentes encuestados el 62% responden que en caso de tener problemas con la
utilizacion de estas herramientas la opcion tomaria es solicitar a un compariero o autoridad las
directrices que ayuden a solucionarlos; el 28% dice solicitar a un compafiero o autoridad las
directrices que me ayude a solucionar y el 10% dice buscar informacion por internet para solucionar

el problema.

Los resultados permiten evidenciar que es necesaria la actualizacion de docentes y directivos
en el manejo y utilizacién de los recursos tecnolégicos para poder resolver conjuntamente

problemas frecuentes en este tema.
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SINTESIS

De conformidad a los resultados obtenidos en la encuesta aplicada a los docentes del circuito
Poal6 Once de Noviembre, se puede determinar que los docentes reconocen la importancia
que tiene hoy en dia el estar capacitado en el uso de la tecnologia sin embargo de ello se
puede deducir que son algunos factores que inciden en la utilizacién de los mismos asi:
debido a la falta de capacitacion en el uso de la tecnologia, la falta de confianza que tienen en
la utilizacién de los recursos tecnoldgicos, la falta de motivacion por parte de las autoridades
institucionales, a ello se suma el poco interés que tienen los docentes para prepararse en esta
area a pesar de reconocer que su uso es de vital importancia dentro de su labor, por lo que no
pueden hacer uso de estas herramientas que dispone el MINEDUC para facilitar la

comunicacion con los actores de la comunidad educativa.

Debido a estos aspectos se plantea como opcidn la propuesta del presente manual para la
capacitacion de los docentes del este circuito educativo, el mismo que servira para desarrollar
nociones basicas y facilite el uso de la tecnologia de manera personal, ya que la mayoria

dispone de recursos tecnoldgicos.
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CAPITULO IV
PROPUESTA

TITULO
“MANUAL DE ACTUALIZACION INFORMATICA”
Justificacién

En la actualidad se ha establecido una politica de estado en el Ecuador en el que se
han implementado programas de Acceso Universal a las Tecnologias de Informacion
y Comunicacién (TIC) en la que se agrupan aspectos que se interrelacionan entre si y
que generan mecanismos para una articulacion coherente y efectiva entre el Sistema
Nacional de Educacion, e Innovacion, que son de vital importancia para el progreso
de las TIC en el Ecuador y que cuya implementacion promovera el desarrollo:

econdmico, social, cultural solidario e inclusivo de la comunidad.

A pesar que se han realizado varios esfuerzos por la inclusién de las tecnoldgicas en
la sociedad, y especificamente en la educacion, todavia falta mucho por hacer, de alli
que, la incorporacion de las nuevas tecnologias en las sociedades se constituye en un
tren que debe abordarse como una opcién importante de mejoramiento de la calidad

de vida de los seres humanos.

El desconocimiento impacta negativamente en la gestion educativa por consiguiente
se ha realizado investigaciones identificaron el problema central denominado “Falta
de gestion educativa con el uso de TIC., en la ensefianza y el aprendizaje en las
instituciones educativas de sostenimiento fiscal”, el mismo que ain no ha sido

superado.

La implementacion de las TIC dentro de la institucion educativa no debe basarse en la
novedad, sino en generar un sentido comun diferente de como hacer y para qué hacer
integrando a una vision social, la institucion educativa debe desarrollar la creacion de

entornos de aprendizaje enriquecidos por las TIC.

La educacion publica en el pais, no posee accesos y uso de servicios otorgados por
medios electronicos que permitan la generacién de registros académicos, incremento
de competencias a docentes, asi como también el fomento al aprendizaje continuo y

sostenido en la utilizacion de TIC.
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Objetivos de la propuesta.

General.

Proponer un manual de actualizacion informética para los docentes de las

instituciones del circuito educativo Poald - Once de Noviembre.

Objetivos Especificos.

e Disefiar un manual acorde a las necesidades de los docentes, para actualizar los

conocimientos en el &rea de informatica.

e Proporcionar un material para desarrollar una actualizacion auténoma en el momento

adecuado acorde a la necesidad del docente.

e Facilitar el manejo de las herramientas informéticas que proporciona el MINEDUC

para la gestion docente.

Estructura de la propuesta.

Péginas preliminares

PORTADA
INDICE

INTRODUCCION
OBJETIVO DEL MANUAL

Desarrollo de la propuesta.
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1. INTRODUCCION

Windows 7 es un sistema operativo que permite administrar, compartir, operar en forma facil,
I6gica y rapida los recursos de la computadora. Este esta disefiado para su uso en computadoras

personales, equipos portatiles, Tablet PC, netbooks, etc.
Objetivo del manual.

e Facilitar la gestion de aula mediante el uso de las TIC., contribuyendo al mejoramiento
continuo de la calidad de la educacion mediante la generacion de registros academicos, el
incremento de las competencias profesionales en los docentes y potenciando el
aprendizaje potenciado por la tecnologia.

COMPUTACION BASICA.

La Informacion: Es un conjunto organizado de datos procesados, que constituyen un mensaje
que cambia el estado de conocimiento del sujeto.

La Computadora: La computadora es una maquina disefiada para facilitar el trabajo y la vida de
las personas. Con ella realizamos calculos y disefios, escribimos textos guardamos informacion,
enviamos Yy recibimos mensajes, accedemos a cursos de nuestro interés, navegamos en el
Internet, entre otras cosas. Los computadores se utilizan en distintas tareas de la vida diaria. Este
recurso tecnoldgico nos permite trabajar, aprender y almacenar informacion. Es importante
familiarizarse con el equipo antes de comenzar a trabajar con él. Esto le permitira perderle el

miedo clasico que todos sentimos al estar frente a algo que desconocemos.

Partes de una computadora.
El Equipo (Hardware): El hardware (equipo) es la parte fisica de una computadora. Esta

palabra se emplea para designar todos aquellos componentes de la PC que son tangibles como
son el monitor, el CPU (unidad central de procesos), el “mouse”, la impresora, las unidades de
almacenamiento secundario (cd, DVD, pen drives, etc.)

Los componentes del computador se dividen basicamente en dos grupos: las partes fisicas,
conocidas como hardware, y las partes intangibles o virtuales, llamadas software. El software es el
conjunto de programas que hacen posible operar el computador. Siendo los programas conjuntos

de instrucciones que permiten realizar una funcion o tarea en el computador.
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Hardware: El hardware se refiere a las partes fisicas de un computador, las que se pueden ver o
tocar. Saber los nombres y las funciones de estos componentes, le ayudara a entender el uso de
un computador en general. A continuacion le presentamos los componentes de hardware méas
comunes:

El monitor: es, simplemente, similar a un televisor. La pantalla del monitor muestra texto e
imagenes al usuario o usuaria; pueden ser de diferentes tamafios y formas. Tal como los

televisores, las pantallas pueden mostrar iméagenes en color o en blanco y negro.

Grafico N° 1 El monitor
El CPU: es una caja de metal que contiene los componentes que hacen que el computador
funcione. Algunas se colocan horizontalmente sobre el escritorio y se coloca el monitor encima.

La que ve en el dibujo es una torre porque ésta va parada, en forma vertical.

Grafico N° 2 El CPU

El teclado: es el dispositivo mediante el cual se ingresa informacion al computador. Se parece al

teclado de una maquina de escribir.
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Grafico N° 3 El teclado
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Tabla N° 1 Combinaciones de teclas generales

CTRL+C Corta los elementos seleccionados.
CTRL+ X Copiar el contenido previamente copiado o cortado.
CTRL+V Pegar el contenido previamente copiado o cortado.
CTRL+2Z Nos permite deshacer la/s ultima/s acciones.
CTRL+Y Rehace la/s ultima/s accion/es que hayamos deshecho.
CTRL + Inicio Se dirige al inicio del documento.
CTRL + Fin Se dirige al final del documento
CTRL + SHIFT+ Fin | Selecciona todo desde la posicion del cursor hasta el final del documento
Windows + D Minimiza todas las ventanas abiertas.
Windows + E Abre una ventana del explorador de Windows.
ALT + F4 Cierra la ventana actual.

El mouse (o raton, llamado asi en algunos lugares) es uno de los elementos de hardware mas

utilizados y realiza la funcion de entrada; es decir, sirve para ingresar informacion y ordenes al

computador. Este dispositivo posee dos botones y al arrastrarlo sobre la mesa, se visualiza el

movimiento de una flechita llamada puntero del mouse en la pantalla del monitor. Si toma el

mouse en su mano y mira la parte inferior de este pequefio dispositivo, vera que tiene una luz

(otros tienen una bolita). Este elemento es el que le permite mover el mouse sobre la mesa o

mouse pad (almohadilla para el ratén) para dirigir el puntero del mouse a la posicion que usted

desee.

Para mover el mouse, coloque su mano suavemente sobre el mouse (como lo indica la figura 1

mas abajo) y muévalo despacio sobre la mesa 0 mouse pad. Notara que el puntero (encerrado en

un circulo en la figura 2) también se mueve a medida que usted mueve el mouse.

Grafico N° 4 El mouse
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Tabla N° 2 Funcionamiento del mouse.

Mover el Al mover al redor al mouse, también se mueve el puntero en la
puntero/cursor pantalla.
Clic Consiste en pulsar un botén izquierdo del mouse y soltarlo
(rdpidamente).

Clic derecho Consiste en pulsar el boton derecho del mouse y soltarlo
Doble-clic Pulsar rapidamente dos veces el botdn izquierdo del mouse.
Arrastrar Mantener apretado un botén del mouse mientras se lo mueve.

Cuando hace esto, usualmente se movera lo que estuviese debajo
del mouse en la ventana.
Desplazar Haciendo girar la rueda que tienen algunos ratones hara desplazar

al documento en la ventana.

Puntero

Descripcion

s

Sefiala un elemento, es la forma predeterminada del puntero

Indica que se esta realizando un proceso.

Indica la posicion del puntero dentro de un documento o cuadro de texto

esté icono tipo de puntero es conocido también como cursor.

El puntero del mouse podra desplazar la ventana seleccionada a una nueva

posicion.

Permite modificar el ancho de la ventana hacia la derecha o izquierda.

Indica la posicién en la que se podra activar una celda dentro de una hoja de

datos.

Permite modificar el tamafio de la ventana en forma adyacente.

H%#IW—!

Permite modificar el alto de una ventana hacia arriba o hacia abajo.
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Funciones del computador.

Los computadores usan el hardware para ejecutar cuatro funciones basicas:

1. Entrada.

La informacién que usted ingresa al computador es lo que corresponde a la funcion de entrada.
Los dispositivos que se usan para ingresar informacion al computador se Ilaman dispositivos de
entrada, y éstos son el teclado y el mouse (o raton).

2. Procesamiento.

Cuando una persona ingresa informacién o le da instrucciones al computador, éste las ejecuta
mediante el procesamiento de datos. La CPU (o Unidad Central de Procesamiento) es la parte
que procesa las instrucciones, hace los céalculos y maneja el flujo de informacion. La CPU se
conoce como el “cerebro del computador” y es una pequenia pieza que esta dentro de la caja,
gabinete o torre del computador.

3. Almacenamiento

El computador puede usar dispositivos internos o externos para almacenar (o guardar) la
informacion que usted ingresa o genera. La informacién puede ser almacenada mientras usted
trabaja, al finalizar su trabajo y/o al cerrar un programa. Estos dispositivos de almacenamiento
incluyen las unidades de disco duro (que se encuentran dentro de la caja o gabinete del
computador), los CD (discos compactos), los disquetes y pen drives. Los pendrive son pequefios
dispositivos de almacenamiento portatiles que, generalmente, tienen forma de lapiz o de llavero.
4. Salida

La informacién que el computador le muestra a usted, es la que corresponde a la funcion de
salida. Los dispositivos de salida son, por ejemplo, el monitor, la impresora y los parlantes.

- RO~

Gréfico N° 5 Dispositivos de salida
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ARCHIVOS

Los archivos también denominados ficheros (file); es una coleccion de informacién (datos
relacionados entre si), localizada o almacenada como una unidad en alguna parte de la
computadora .Los archivos como coleccion de datos sirven para la entrada y salida a la
computadora y son manejados con programas.

ENCENDIDO DEL ORDENADOR

Cuando nos encontramos delante del ordenador, lo primero que nos preguntamos es ;cOmo se
enciende el mismo?, pues vamos a ver como se hace: Lo primero que tenemos que hacer es
fijarnos si, éste, esta conectado a la energia eléctrica, si no lo esta, debemos realizar este paso
como el primero de todos. Una vez comprobado lo anterior y seguros de su conexion,
encendemos el ordenador pulsando el interruptor que, aproximadamente. Cuando nos
encontramos delante del ordenador, lo primero que nos preguntamos es ¢cémo se enciende el
mismo?, pues vamos a ver como se hace: Lo primero que tenemos que hacer es fijarnos si, éste,
esta conectado a la energia eléctrica, si no lo esta, debemos realizar este paso como el primero de
todos.

Una vez comprobado lo anterior y seguros de su conexién, encendemos el ordenador pulsando el

interruptor que, aproximadamente, se encuentra donde indica la flecha.

ENCENDER

Gréfico N° 6 Encendido del ordenador
Tras el segundo paso, comprobaremos que, Si no existe ninguna averia o inconveniente en el

ordenador, nos quedara el escritorio, mas o menos, como se ve en el grafico N° 7, pues, cada uno

personaliza su pantalla a su gusto.

7 WIEY SN Irry

Grafico N° 7 El escritorio
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APAGADO DEL ORDENADOR

Cuando queremos apagar el ordenador y estando en la pantalla seleccionamos con el puntero del
raton el lugar donde dice INICIO y se nos abrird una ventana como podemos ver y
seleccionamos “Apagar Equipo”, lo que nos llevara otra ventana que podemos ver. Una vez
seleccionemos “Apagar”, el equipo, se ird cerrando hasta quedar obscura la pantalla. Hay
equipos que aun se tiene que apretar el interruptor del grafico N° 8, para terminar de apagarlo,

depende de la marca del ordenador y del sistema operativo del mismo.

CARLOS GARCIA
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Grafico N° 8 Apagado del ordenador

SISTEMA OPERATIVO

Un Sistema operativo es un software que actla de interfaz entre los dispositivos de hardware

(partes tangibles) y software (programas) usados por el usuario para utilizar una computadora.

Es el instrumento indispensable para hacer de la computadora un objeto Gtil. Un sistema
operativo se define como un conjunto de procedimientos manuales y automaticos, que permiten a

los usuarios compartir una instalacion de computadora eficazmente.

Es responsable de gestionar, coordinar las actividades y llevar a cabo el intercambio de los

recursos y actiia como estacion para las aplicaciones que se ejecutan en la maquina.
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1.2. Inicio de Windows 7
Al ingresar a Windows 7 se visualizara la siguiente ventana, conocida como Escritorio o

Desktop.

3. Ventana de Windows 7

Grafico N° 9 Ventana de Windows 7

La ventana de Windows 7 se encuentra conformada por los siguientes elementos:

Tabla N° 3 Elementos de una ventana de Windows 7

N° Elemento Descripcion

1 Escritorio Se llama escritorio al &rea de trabajo que aparece en pantalla después de haber
iniciado sesion en Windows 7, este, trata de asemejarse a un escritorio de oficina, en

el cual se tiene todos los elementos para desarrollar las actividades.

2 Iconos de Aquellos que representan elementos y que son visibles aun y cuando no se encuentre
escritorio activa ninguna aplicacion.
3 Botdn Iniciar  Desde el cual se podra; Iniciar programas, abrir carpetas usadas habitualmente,

buscar archivos, carpetas y programas, ajustar la configuracion del equipo, obtener
ayuda sobre el sistema operativo Windows, apagar el equipo, cerrar sesién en
Windows o cambiar a una cuenta de usuario diferente.
4 Barra de En esta barra se encuentra situado el boton iniciar, ademas muestra las aplicaciones
Tareas gue se encuentran abiertas, también se presentan iconos de aplicaciones que se han

anclado a este menU para tener acceso a ellas de manera mas rapida.

5 Area de En esta se colocan programas que son ejecutados automaticamente al iniciar sesion
notificacion los cuales son ejecutados en segundo plano, por ejemplo Antivirus, Reloj, Sonido,
Etc.
6 Barra inicio Facilita el acceso a programas usados frecuentemente con un solo clic. Windows 7
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répido carga aqui varios programas incluyendo “Mostrar Escritorio”.
Teclado

La mayoria de las actividades que son desarrolladas por medio del Mouse, también podran
realizarse por medio de la utilizacion del teclado.

Los comandos que se podrén encontrar en un mend, son utilizados por medio del teclado, estos
se localizan en la barra de menus y en el cuadro de Control, este Gltimo es el encargado de
controlar la actividad de la ventana (Maximizar, Minimizar, Cerrar).

1.6. Terminologia de Windows para el uso del teclado

Tabla N° 4 Terminologia de Windows para el uso del teclado

Término Definicion
Tecla, Tecla Ejemplo: Alt, A presionar y soltar la tecla Alt y presionar la tecla A.
Tecla + Tecla Ejemplo: Alt + F mantener presionada la tecla Alt mientras se oprime la tecla F.

2. BOTON INICIAR

2.1. Men( Iniciar

Permite iniciar a las aplicaciones que se encuentran instaladas en Windows; abrir documentos,
establecer configuraciones, apagar el equipo, etc. La forma de abrir el menu es haciendo clic

sobre el boton Iniciar o presionando la combinacion de teclas Control + Esc.

Para abrir el menu Iniciar

1. Hacer clic en el boton Iniciar

.,
2. Presionar la tecla del logotipo de Windows gy
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Se mostrara el mend Iniciar
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Berumen

Documentos

- Camtasia Studio

;] Paint
P .
@ Roxo Creator Basic VO 3
o,

loc
.j Bloc de notas

WH Microsoft Word 2010
ek

Equipo
Panel de control

Dispositivos e impresoras

I‘ Tareas iniciales

Programas predeterminados

)
| Calculadora
dits Ayuda y soporte técnico

Notas répidas

@ Macromedia Flash 8

<l Visorde XPS

> Todos los programas

Grafico N° 10 Menu Iniciar

El menu Iniciar se divide en tres partes fundamentales:

Tabla N° 5 Partes fundamentales del menu iniciar

N° Elemento

1 Menu Iniciar

2 Cuadro de
basqueda

3 Boton Iniciar

Descripcion

Se despliega una lista breve de los documentos con los que se ha trabajado
recientemente (lado izquierdo), sin importar en que aplicacion se halla
trabajado, esta lista puede ser personalizable por lo que su apariencia puede
variar al hacer clic en la opciéon “Todos los programas” mostrara la lista
completa de los programas instalados.

Permite buscar programas y archivos en el equipo escribiendo para ello los
términos que se desea buscar.

Proporciona acceso a las carpetas, archivos, valores de configuracion y
caracteristicas elementales.

El panel derecho del menu Inicio contiene vinculos a componentes de
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Windows que se utilizardn con frecuencia. Estos componentes se describen a

continuacion.

Carpeta personal: Abre la carpeta que contiene el nombre del usuario que

actualmente inicio sesion en Windows. Contiene archivos especificos del

usuario, incluidas las carpetas Documentos, Musica, Imagenes y Videos.

Documentos: Abre la carpeta Documentos, en la que se podra almacenar
y abrir archivos de texto, hojas de calculo, presentaciones y otros tipos de
documentos.

Iméagenes: Abre la carpeta Imagenes, donde se podran almacenar y ver

fotografias digitales y archivos graficos.

Panel masica: Abre la carpeta Musica, donde se podran almacenar y derecho

reproducir musica y otros archivos de audio.

Equipo: Abre una ventana donde se podra obtener acceso a unidades de
disco, camaras, impresoras, escaneres y otro hardware conectado al
equipo.

Panel de control: Abre el Panel de control, donde se podra personalizar
la apariencia y la funcionalidad del equipo, agregar o quitar programas,
configurar las conexiones de red y administrar las cuentas de usuario.
Dispositivos e impresoras: Muestra y administra dispositivos,
impresoras y trabajos de impresion.

Programas predeterminados: Abre una ventana donde se podra elegir
qué programa desea que Windows utilice para realizar actividades tales
como explorar la Web, editar imagenes, enviar correo electrénico y
reproducir musica y videos.

Ayuda y soporte técnico: Abre la Ayuda y soporte técnico de Windows,
donde se podran examinar y buscar temas de Ayuda sobre el uso de
Windows Yy del equipo.

Botdn Apagar: Se encuentra en la parte inferior del panel derecho, junto a

el se encuentra el boton flecha.

2.2. Iconos de Windows 7

Windows 7 cuenta de manera predeterminada con Iconos, los cuales son mostrados en el

escritorio.

Tabla N° 6 Iconos de Windows 7
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Elemento Descripcion

. Equipo: Muestra las unidades de disco y hardware, asi como las
hL aplicaciones mas utilizadas.
— Papelera de reciclaje: Almacena los archivos o carpetas que el usuario ha
9 : eliminado. Este almacenamiento es temporal y permite la recuperacién de
I}!a;mL:get- los archivos, siempre y cuando no se elimine el contenido ya que de ser asi
TECIciag serd de manera permanente.
Adobe reader 9: Estandar mundial para visualizar, imprimir y comentar
@ 2 de forma fiable documentos PDF en su version.

AU 0GR et e

Términos utilizados en Windows
Icono

Pequefia imagen que representa a un elemento, llevando implicita la funcién que este realiza o el

contenido que lleva, a continuacion los mas comunes:

Tabla N° 7 Términos utilizados en Windows

Elemento Descripcion
Carpeta
Representa una carpeta o subcarpeta, donde se almacenan archivos.
. Iconos de archivos
jm@_ Representan archivos o documentos a los que se puede ingresar en forma
£= inmediata sin necesidad de abrir primero la aplicacién con la que fueron
creados.
Va Acceso directo
Eg Permiten acceder a una aplicacién, archivo o carpeta de manera inmediata sin

LOTCTIEHERP OTEN i . 3
necesidad de tener que buscarla en el explorador de Windows o en el mend

inicio y pueden ser ejecutadas desde el escritorio, su principal identificador es

una pequefa flecha en la esquina inferior izquierda.
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2.4. Barra de tareas

La funcion principal de la barra de tareas es facilitar el acceso a las aplicaciones, se mostrara

durante una sesion de trabajo los programas que se encuentran activos.

Iconos de Inicio
Rapido

0510pm, |

ROV 2 S e
. . Area de
otdn rogramas Notificacién
niciar Activos

Grafico N° 11 Barra de tareas

En la barra de tareas se encuentra el botdn Iniciar, asi como los siguientes elementos.

2.5. Area de notificacion

Esta area contiene iconos que representan a los programas residentes (programas que se cargan
automaticamente al encender la PC) y otras informaciones adicionales. Por ejemplo se podra ver

el reloj en el area de notificacion. s | , 0510pm. |

14/03/2011

2.6. Iconos de Inicio rapido

Contiene iconos que se utilizan para acceder mas rapidamente a un programa. Estos iconos son
accesos directos y varian dependiendo las aplicaciones que se tengan instaladas en el equipo,

para ejecutarlos se debera hacer clic en alguno de ellos.

Los que se muestran a continuacion son los mas comunes.

72 | N
& Representa a Microsoft Internet Explorer, se utiliza para acceder al Navegador de Internet,

visualizando siempre nuestra pagina de inicio, por ejemplo: http://.www.google.com.mx

“=w' Muestra los archivos y carpetas en el equipo.
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"Qﬂ Abre el reproductor de Windows Media con el que se podra reproducir mdsica, grabar

canciones, etc.

2.7. Cuadros de dialogo

Los cuadros de didlogo son ventanas que se activan cuando se ejecuta un comando, permitiendo
seleccionar opciones mas especificas que la computadora requiere para ejecutarlo, en su mayoria

constan de las siguientes partes.

Tabla N° 8 Cuadros de dialogo

Elemento Descripcic')n
® Todo Botones de opcidn
() Pagina actual Permiten seleccionar sélo una accion
[ Tachado Casillas de verificacion
Doble tachado
Supetingice Permiten seleccionar mas de una opcion
Fichas
Restaua sstema Actualzaciones auomdlicas | Remolo Son categorias que agrupan diferentes opciones relacionadas con el
General Nombre de equipo Hardware Opciones avanzadas
e comando
Botones

Permiten finalizar, cancelar o muestran mas opciones relacionadas
[ Aceptar ] [ Cancelar J con el comando

Cuadro de edicion

Paginas: ‘ Se debe escribir informacion relacionada con el comando
E-A]B?a'-ﬁatter ~ Cuadro de lista

|alba Super 7

| Algerian

|amienne Presenta diferentes alternativas permite elegir s6lo una

Cuadro de lista desplegable

| Automatico v Muestra la alternativa predefinida, con opcién a ser cambiada

Cuadros de seleccion Permite modificar un valor, éste se puede
aumentar o disminuir utilizando los botones de
[ | incremento/decremento o escribiendo directamente el valor deseado
= |
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3. ABRIR APLICACIONES

En Windows 7 se podra tener acceso a las aplicaciones por medio del botén Iniciar o un icono

(Acceso Directo) en el Escritorio, etc.

Para abrir una aplicacion se podré realizar desde el boton Iniciar, si la aplicacion esta

representada con un icono en el escritorio de trabajo, se debera colocar el puntero del mouse

sobre esta y hacer doble clic, o hacer clic y presionar la tecla ENTER.

3.1. Ventanas

Una vez que se activa una aplicacion, ésta se presenta en la pantalla sobre un area denominada

ventana, si se abren diferentes documentos, estos se mostraran en ventanas y botones distintos

sobre el escritorio de Windows y la barra de tareas respectivamente.

3.2. Partes de una ventana.

Las ventanas estan compuestas por elementos que se mencionan a continuacion.

Tabla N° 9 Partes de una ventana

Grafico N° 12 Partes de una ventana

N° Elemento

Descripcion

1 Cinta de opciones

Esta compuesta por Fichas, que permiten el acceso
rapido a las diferentes opciones para crear y
entregar una presentacion.
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Al abrir una aplicacion, el control de la ventana lo

2 Manejo de ventanas tiene el usuario por medio de las opciones del menu
Control ( IE ), 0 de los botones: minimizar,
maximizar, restaurar y cerrar.

. Muestra el nombre del documento seguido del

3 Barra de titulo
nombre del programa.

4 Ayuda Proporciona acceso rapido a los temas de Ayuda.
Permite realizar basquedas en el documento, por

5 Panel de navegacion encabezado, por pagina o mediante la bdsqueda de
texto y objetos.

6 Regla Se ut|I|_zf';1 para definir margenes, sangrias y topes de
tabulacion.

7 Barras de desplazamiento Se usan para ver partes del documento.

8 Barra de estado Muestra la ubicacion del _punto de insercion y los
botones del modo de trabajo.

Botones de vistas Cambian la vista de disefio del documento a vista
normal, vista disefio Web, vista disefio de

9 impresion, vista esquema o vista disefio de lectura.
Cambia el tamafio en que se visualiza el area de

10 Zoom

trabajo.

3.3. Manejo de la Cinta de opciones

Para poder realizar una accion determinada dentro de cualquier aplicacion, es necesario elegir los

comandos que se encuentran disponibles en la cinta de opciones, dichos comandos se encuentran

distribuidos en fichas.

Todas las aplicaciones que trabajan sobre el ambiente Windows siguen las mismas normas de

Pegar
+ - Copiar formato

|

Portapapeles

operacion.

Mlnsenar Diseno de pagina Referencias Correspondencia @

M L S R ST

1A
I

¥
]

s |SEE T

by . d=- | Oy i

3
1]
(il
Ml
[l
{11]

Parrafo

Grafico N° 13 Manejo de la cinta de opciones



3.4. Accesos directos

Windows 7 brinda la posibilidad de personalizar el Escritorio haciendo posible ingresar a los

programas de una manera mas rapida, sin tener que buscarlos, a estos accesos se les conoce

como Accesos Directos

3.4.1. Agregar accesos directos al escritorio
1. Hacer clic con el botdn derecho del mouse sobre el botén Iniciar

2. Seleccionar Abrir el Explorador de Windows.

Se mostrara la siguiente ventana.

T— “— e B —— o

Grafico N° 14 Agregar accesos directos al escritorio

3. Localizar la carpeta, archivo o programa al que desea crear un acceso directo.

4. Hacer clic con el boton derecho del mouse sobre el objeto deseado

5. Elegir la opcion Enviar a

Se mostrara el ment emergente,

Carpeta comprimida (en zip)
Destinatario de correo
Destinatario de fax
Documentos

Escritorio (crear acceso directo)
Unidad de disquete (A:)
Unidad de DVD RW (E:)

f- 0 W (=@ U &

Gréfico N° 15 MenU emergente

6. Hacer clic en Escritorio (crear acceso directo)
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Grafico N° 16 Crear acceso directo en el escritorio

3.5. Trabajar con iconos

3.5.1. Seleccionar un icono
1. Hacer clic en el icono deseado

2. Presionar la tecla Tabulador

3. Utilizando las teclas de direccion desplazarse por el escritorio hasta Ilegar al icono deseado

3.5.2. Seleccionar iconos adyacentes
1. Hacer clic sostenido en un espacio fuera de un icono

2. Abarcar con un rectangulo imaginario los elementos que se desea seleccionar

Grafico N° 17 Seleccionar iconos adyacentes

3.5.3. Seleccionar iconos no adyacentes
Si los iconos que se van a seleccionar no estan contiguos

1. Hacer clic en el primer icono a seleccionar
2. Mantener presionada la tecla Control

3. Hacer clic en cada uno de los iconos a seleccionar

28



Documentos=
Acceso directo

.

Grafico N° 18 Seleccionar iconos no adyacentes

3.6. Abrir un icono

1. Hacer doble clic sobre el icono deseado
3.6.1. Mover un icono
1. Hacer clic sostenido sobre el icono deseado

2. Sin soltar arrastrar el icono a otro lugar

* fques
Grafico N° 19 Mover un icono

3. Soltar el boton del mouse

3.6.2. Copiar un icono.
1. Hacer clic con el boton derecho del mouse sobre el icono deseado

2. Seleccionar el comando Copiar
3. Hacer clic con el boton derecho del mouse sobre la nueva ubicacion
4. Seleccionar el comando Pegar

3.6.3. Borrar un icono
1. Seleccionar el icono que se desea borrar

2. Hacer clic sostenido

3. Arrastrar el elemento hacia la Papelera de reciclaje

3.6.4. Cambiar de nombre a un icono
1. Hacer clic con el botén derecho del mouse sobre el icono deseado
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2. Seleccionar el comando Cambiar nombre

3. Escribir el nombre 4. Presionar Enter

3.6.5. Organizar los iconos del escritorio
1. Hacer clic derecho sobre el Escritorio

2. Seleccionar el comando organizar iconos

3. En el submenu elegir cualquiera de las opciones.

Tabla N° 10 Organizar los iconos del escritorio

Elemento Descripcion

Nombre Organiza iconos alfabéticamente.

Tamafio Organiza iconos por el tamafio en disco.
Tipo Organiza iconos por tipo de archivo.
Modificado Organiza iconos por fecha de modificacion.

Mostrar en grupos

Organizacion Automatica

Alinear cuadricula
Mostrar iconos del escritorio
Bloquear elementos web en el escritorio

Ejecutar Asistente para limpieza de

escritorio

Organiza iconos en secciones.

Organiza autométicamente los elementos y bloquea su

movimiento.

Alinea elementos en un cuadro imaginario.

Muestra u oculta iconos del escritorio.

Bloguea o desbloquea elementos Web en el escritorio.

Ejecuta el asistente para eliminar del escritorio los

elementos que no utiliza.

4. BARRAS DE HERRAMIENTAS

Las barras de herramientas son una alternativa para tener acceso a carpetas o programas en la

barra de tareas, a continuaciéon se mues

herramientas en Windows 7.

tra el procedimiento para visualizar las barras de

4.1. Visualizar las barras de herramientas

1. Hacer clic con el botén derecho del mouse sobre la barra de tareas
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2. Seleccionar el comando Barras de Herramientas

3. Seleccionar la barra de herramientas que se desea visualizar

Barras de herramientas

Ventanas en cascada
Mostrar ventanas apiladas
Mostrar ventanas en paratelo

Mostrar el escritorio

Iniciar el Administrador de tareas

Bloquear la barra de tareas
Propiedades

Direccion

Vinculos
Panel de entrada de Tablet PC
Escritorio

Nueva barra de herremientas...

Gréafico N° 20 Visualizar las barras de herramientas

4.2. Crear una nueva barra de herramientas

1. Hacer clic con el botdn derecho del mouse sobre la barra de tareas.

2. Seleccionar el comando Barras de Herramientas

3. Hacer clic en Nueva barra de herramientas.

v Reproductor de Windows Media
Vinculos
Barra de idioma
iTunes
Escritorio
v Inicio répido

Nueva barra de herramientas...

Barras de herramientas

Cascada

Mosaico horizontal
Mosaico vertical
Mostrar el escritorio

Administrador de tareas

v Bloquear la barra de tareas
Propiedades

Grafico N° 21 Crear una nueva barra de herramientas

Se mostrard el siguiente cuadro de dialogo.

t .- 4 » Bibliotecas » Documentos »

| 43 @ Buscar Documentos

Qrganizar « Nueva carpeta

Nombre
& Favoritos

). Camtasia Studio
4 Bibliotecas
3 Documentos
=/ Imagenes
J Musica
i videos

™ Equipo
ﬁ Nuevo vol (C:)
(a Nuevo vol (D)

€ Red

= @
Fecha de modifica.. Tipo

18/03/2011 01:03 ...  Carpeta de 3

Carpeta:

| seleccionar carpeta | | Concelar |

Grafico N° 22 Crear una nueva barra de herramientas
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Seleccionar el elemento que se desea visualizar en la barra de herramientas

4. Presionar ENTER o hacer clic en el boton Aceptar

e e e ——————i
. e
—

N

Grafico N° 23 Barra de herramientas
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5. EXPLORADOR DE WINDOWS

El explorador permite administrar las unidades de disco, carpetas, subcarpetas y archivos esta
herramienta brinda un panorama general de la computadora, asi como los distintos dispositivos

de almacenamiento de los que dispongamos como el disco duro, la disquetera, etc.

El explorador ofrece una presentacion en forma de arbol que permite visualizar el contenido de
cada unidad de disco o carpeta. Asi mismo se podra cortar, copiar, crear o eliminar archivos o

carpetas.

5.1. Iniciar el explorador
1. Hacer clic en el boton Iniciar

2. Seleccionar el comando Todos los programas D
3. Hacer clic en la carpeta Accesorios

4. Seleccionar la opcion Explorador de Windows

Accesorios
7| Bloc de notas
) Calculadora
@) Centro de sincronizacién
@3 Conectarse a un proyector de red
B Conectarse aun proyector
Q‘ Conexién a Escritorio remoto
jecutar
c .~ Explorador de Windows
ra de sonidos

m

Notas rapidas
<) Paint
1/1 Panel de entrada matemética
},‘ Recortes
&3 Simbolo del sistema
| Tareasiniciales
: WordPad
Accesibilidad
Herramientas del sistema
Tablet PC -

1 Atrés

| Buccar prooramos v archivo

o)

—

Gréfico N° 24 Iniciar el explorador

5.2. Ventana del Explorador

En la ventana del Explorador de Windows observamos que en el lado izquierdo se encuentra la
estructura de arbol de directorios, la cual nos permitira desplegar las carpetas jerarquicamente y

del lado derecho observaremos el contenido de las carpetas
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Grafico N° 25 Ventana del explorador

1. Hacer clic sobre la unidad que se desea visualizar.

5.3.1. Formatear Discos Flexibles

El explorador de Windows permite preparar disquetes nuevos para ser utilizados; es importante

mencionar que aun cuando estos ya se encuentren formateados por el fabricante, se recomienda

realizar este proceso para evitar la pérdida de la informacion posteriormente.

1. Hacer clic derecho en el icono de la unidad “A:” 2. Seleccionar el comando Formatear. Se

mostrara el siguiente cuadro de dialogo.

p
Formatear Unidad de disquete (A:)

==

Capaddad:

[3‘.‘: ", 1,99 MB, 512 bytes por sector

Sisterna de archivos

[FAT (predeterminade)

Tamafio de unidad de asignacidn

[Tamaﬁo de asignacién predeterminado

[ Restaurar valores predeterminados ]

Etigueta del volumen

Opciones de formato

|¥|Formato rapido
[] Crear un disco de inicio de M5-DOS

Iniciar ] [ Cerrar I

\

J

Grafico N° 26 Formatear discos flexibles

3. En el cuadro de lista desplegable “Capacidad:”, elegir la capacidad del disco

4. En el cuadro de lista desplegable “Sistema de archivos”, seleccionar la opcion FAT

5. En “Tamafo de unidad de asignacion” seleccionar la opcion Tamafio de asignacion

predeterminado
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6. En el cuadro de edicion “Etiqueta del volumen®, escribir el nombre de la etiqueta para el disco

(esta no debera ser de mas de 11 caracteres)

7. Hacer clic en el boton Iniciar

Se mostrara el siguiente cuadro de Advertencia

p
Formatear Unidad de disquete (A:)

S

l ADVERTENCIA: si formatea este disco, se borraran TODOS los datos en él.
» Para formatear el disco, haga clic en Aceptar. Para salir, haga clic en Cancelar.

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Grafico N° 27 Cuadro de advertencia

8. Hacer clic en el boton Aceptar.

Se mostrard en el cuadro de dialogo el porcentaje del formato realizado.

-
Formateando Unidad de disquete (A:)

=%

Capacidad:

3% ", 1,44 MB, 512 bytes por sector
Sistema de archivos

FAT (predeterminado)
Tamario de unidad de asignacion

Tamario de asignacion predeterminado

Restaurar valores predeterminados

Etiqueta del volumen

Opdiones de formato
Formato répido

Crear un disco de inicio de MS-DOS

Gréfico N° 28 Cuadro de

dialogo

Al terminar el proceso se mostrara el cuadro de dialogo “Formateando Unidad de disquete (A:)

Formateando Unidad de disquete (A:)

(et

|o, Formato completo.

Grafico N° 29 Cuadro de

dialogo
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9. Hacer clic el en botdn Aceptar o presionar ENTER

5.4. Manejo de carpetas

Una carpeta es el lugar en donde se almacenan archivos o subcarpetas de forma clasificada, y
sirven para administrar la informacion para que su localizacién sea rapida y sencilla. Las

carpetas se encuentran almacenadas en el disco duro o flexible.

5.4.1. Abrir una carpeta

1. Hacer doble clic en la carpeta que se desea abrir

5.4.2. Crear carpetas
Las carpetas se crean con el fin de almacenar informacion en forma clasificada y ordenada.

1. Seleccionar el disco y el lugar donde se desea crear la carpeta
2. Hacer clic con el boton derecho del mouse

3. Seleccionar el comando “Nuevo »”

4. Elegir Carpeta

5. Escribir el nombre de la nueva carpeta

6. Hacer clic fuera del nombre o presionar ENTER

5.4.3. Copiar carpetas
1. Hacer clic sostenido sobre la carpeta que se desea desplazar

2. Arrastrarla y ubicarse en el nuevo destino

3. Soltar el botén

5.4.4. Renombrar carpetas
1. Hacer clic con el bot6on derecho del mouse sobre la carpeta deseada

2. Seleccionar el comando Cambiar nombre

3. Escribir el nombre

5.4.5. Eliminar carpetas
rEIiminar carpeta &‘

l. SQ'ECClonar Ia Carpeta que Se desea elimlnar _"' (;Esta seguro de que desea mover esta carpeta a la Papelera de reciclaje?

= Sentencias
Fecha de creacion: 24/03/2011 12:36 p.m.

2. Hacer clic con el bot6on derecho del mouse

3. Seleccionar el comando Eliminar |’

’Se mostrara el siguiente cuadro de dialogo. — : : —

Gréfico N° 30 Eliminar carpetas
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4. Hacer clic en el botén Si

5.5. Manejo de archivos

Al estar trabajando con archivos dentro del Explorador sera necesario seleccionarlos para realizar
algunos procesos; ejemplo: copiar, mover, eliminar, etc., se pueden seleccionar uno o0 mas

archivos simultaneos.

5.5.1. Mover archivos
1. Seleccionar los archivos que se desea mover

2. hacer clic con el boton derecho del mouse
3. Seleccionar el comando Cortar

4. Ubicarse en el nuevo destino

5. Hacer clic con el boton derecho del mouse

6. Seleccionar el comando Pegar

5.5.2. Copiar archivos en un mismo disco
1. Seleccionar los archivos que se deseen copiar

2. Arrastrarlos al nuevo destino

3. Soltar el botén

5.6. Busqueda de archivos

Utilizar el cuadro buscar es uno de los modos mas comodos de buscar elementos en el equipo. La
ubicacion exacta de los elementos es irrelevante, el cuadro buscar realiza la busqueda en todas
las carpetas que incluye (Documentos, Imagenes, Musica, Escritorio y otras ubicaciones
comunes). También buscara en mensajes de correo electronico, mensajes instantaneos

guardados, citas y contactos.

1. Abrir el mend Iniciar

2. Escribir el nombre del elemento dentro del cuadro “Buscar programas y archivos”

Si la busqueda obtuvo resultados se mostrard la lista que contiene los elementos encontrados.
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Programas (1)
_+| Documentos
Panel de control (2)
o Digitalizar un documento o una imagen
& Mostrar u ocultar iconos en el escritorio
Documentos (1871)
@ DocumentosRecientes
2 Revision e intercambio de documentos
| Proxy
Videos (1871)
@ DocumentosRecientes
) Revision e intercambio de documentos

Proxy

5 Ver mas resultados

| documento| X | Apagar | »

Gréfico N° 31 Busqueda de archivos

En caso contrario se mostrara sin elementos

3. En cualquiera de los casos sera posible buscar mas resultados haciendo clic en el boton Ver

mas resultados

Se mostraré el explorador del cuadro buscar.

Grafico N° 32 Explorador

Se podra realizar la basqueda de forma manual
6. PAPELERA DE RECICLAJE

La Papelera de reciclaje es un espacio en el disco duro reservado para almacenar la informacion
que se elimina para que en caso de borrar algun archivo o carpeta por equivocacion se tenga la

posibilidad de recuperarlo, por defecto la papelera restaura los archivos o carpetas en el lugar del
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cual se eliminaron, es decir si se elimina un archivo situado en C:\Mis Documentos, al ser

restaurado regresara a dicha ubicacion.

La papelera mantendra los documentos eliminados siempre y cuando no se vacie.

o

Papeleraide
reciclaje

Papelera de reciclaje vacia

Papelera de reciclaje llena

Papeleralde
reciclaje

Grafico N° 33 Papelera de Reciclaje

6.1. Abrir la papelera de reciclaje

1. Hacer doble clic sobre el Icono Papelera de Reciclaje, que se encuentra en el Escritorio.

Papelerade
reciclaje

Grafico N° 34 Papelera de reciclaje

Se mostrara la siguiente ventana.

Grafico N° 35 Papelera vacia

SISTEMA OPERATIVO WINDOWS

PROGRAMAS
Un programa informético es un conjunto de instrucciones que una vez ejecutadas realizardn una

0 varias tareas en una computadora. Sin programas, estas maquinas no pueden funcionar. Al
conjunto general de programas, se le denomina software, que mas genéricamente se refiere al

equipamiento logico o soporte l6gico de una computadora digital.
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EXPLORADOR DE WINDOWS
Un programa informatico es un conjunto de instrucciones que una vez ejecutadas realizaran una

0 varias tareas en una computadora. Sin programas, estas maquinas no pueden funcionar. Al
conjunto general de programas, se le denomina software, que mas genéricamente se refiere al

equipamiento logico o soporte l6gico de una computadora digital.
OPERACIONES BASICAS DEL EXPLORADOR DE WINDOWS

MICROSOFT WORD
Para entrar en el Editor de Textos Word, tenemos dos caminos. El primero, fijarnos si en la

pantalla del ordenador, tenemos el siguiente icono

Una vez localizado el Icono, presionamos dos veces continuas con el puntero del raton y se nos
abrird la pantalla del Editor de textos Word. Caso de que no encontremos dicho Icono en la
pantalla, tenemos el segundo de los caminos, que es el de pulsar en la ventana del menu, donde

dice “Todos los Programas” y se nos abrird otra nueva ventana.

w  Windews XP Professiona

Grafico N° 36 Menu inicio
En esta ventana localizamos en la primera columna el sistema “Microsoft Office” y poniendo el
puntero del ratén sobre €él, se nos abrird una nueva pantallita en donde veremos el Icono
correspondiente al Editor de Textos Word. Si pulsamos sobre €l con el puntero del ratén dos

veces consecutivas, se nos abrira la pantalla del mencionado Editor de Textos.

PARTES DE LA VENTANA DE WORD
Al iniciar Word aparece una pantalla como esta:

40



(PN T L ) s " '

o -

BT 4aBsCcd | AsBbOCt | AaBEC ol A—'{ a

(%

Barra de
Desplazamiento

de( |Barra de| |Banda de
Acceso Titulo Opcionas
Rapido

Barra de Vistas del

Estado documento | Bt
| .
+ °

=

R S e -

Grafico N° 37 Ventana de word

CERRAR EL EDITOR DE TEXTOS MICROSOFT WORD

LT or. =g e—

Para cerrar el Editor de Textos Word tenemos que pulsar en el boton de la parte superior
izquierda de la pantalla, entonces se abrird una pantalla donde, en la parte inferior derecha
podremos leer “Salir de Word”. Pulsando ésta opcion, saldremos de Word y volveremos al
escritorio, donde podemos proceder al apagado del ordenador.

CONOCIMIENTO DEL M\ENU ARCHIVO

e
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Grafico N° 38 Menu archivo
Nuevo: Con esta opcion abriremos una pagina nueva para poder trabajar con ella.
Abrir: Si seleccionamos esa opcion nos aparecera la siguiente pantalla. Aqui podremos

seleccionar el fichero correspondiente al trabajo que deseemos y abrirlo en pantalla para poder
trabajar con él.
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Grafico N° 39 Abrir

Guardar: Seleccionando esta opcidén guardaremos nuestro trabajo en el fichero que tenemos
abierto, hecho que debe hacerse de vez en cuando para preservar nuestro trabajo.

Guardar Como: Seleccionando esta opcion, obtendremos una pantalla como la anterior de
funcién inversa, en donde podremos guardar nuestro trabajo en el fichero que abrimos o en otro

nuevo, solamente tenemos que seleccionar el fi chero en el primer caso o nombrar el nuevo el

segundo caso.
O €T

="

——— [

Grafico N° 40 Guardar como

Imprimir: Esta opcidn nos presenta la posibilidad de una vista preliminar de nuestro trabajo y la

de imprimir el mismo pudiendo cambiar las opciones de impresion.
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Gréafico N° 41 Imprimir
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Cerrar

Esta opcién nos permite cerrar el trabajo activo, preguntandonos si lo deseamos grabar,
quedando el procesador de Textos dispuesto para abrir otro trabajo.

HERRAMIENTAS DE INICIO

Comenzaremos por escribir un texto pequefio, de unas tres lineas, para ir comprobando las
herramientas basicas del Menu “Inicio”.

Edicién: Vamos a ver en primer lugar la “Edicion” que se encuentra en la parte superior derecha
de la pantalla.

A Bugear v

3¢ Reemplazs

4 Selecaonar~

Edcion
Grafico N° 42 Edicion
Buscar y Reemplazar: Estas dos funciones mas la de “Ir” se nos ofrecen en una sola ventana y
nos permiten buscar una determinada palabra en todo el texto, también nos permite reemplazarla

por otra una vez encontrada con la opcion “Reemplazar”, asi como el ir a una determinada parte

el texto con la opcion “Ir”. Veamos la ventana.
del text 1 “Ir”. V 1 t

211

tuscer | Aearciaze | pa |
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Grafico N° 43 Buscar y reemplazar

Seleccionar: Esta es una de las opciones mas importantes ya que es la que nos permite proceder a
efectuar cambios en el texto que tenemos escrito, lo primero que tenemos que realizar es una
seleccion del mismo o de aquella parte que queramos modificar, pero, para esto tenemos que
tener en cuenta varias opciones que se nos ofrecen en una pequefia ventana que aparece al pulsar

“Seleccionar”.

i vty o s st |
Gréfico N° 44 Seleccionar
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Si seleccionamos todo, los cambios que hagamos afectaran a todo el texto y este quedaria asi.

Mo juzgues la vida de nadie, es el rasgo de mayor mediocridad de una persona. Si alguien
quiere dejarlo todo y dar la vuelta al mundo, apdyale; si quiere ser cura, animalo; y si quiere

vivir en el campo alejado del mundanal ruido, también. Es su vida.

En cambio si lo que pretendemos es seleccionar solamente una parte del texto, porque queremaos
efectuar algun cambio, haremos lo siguiente: Pondremos el puntero del raton alli donde
queramos emprender la seleccion y presionamos el mismo en el boton izquierdo sin soltarlo,
arrastrandolo hacia la derecha o la izquierda y hasta el lugar donde pretendemos efectuar los

cambios, entonces soltaremos el raton.

Mo juzgues la vida de nadie, es el rasgo de mayor mediocridad de una persona. Si alguien
quiere dejarlo todo y dar la vuelta al mundo, apdyale; si quiere ser cura, animalo; y si quiere

vivir en el campo alejado del mundanal ruido, también. Es su vida.

Como decimos anteriormente, para hacer algin cambio en el texto, borrarlo total o parcialmente,

tenemos que seleccionarlo. Portapapeles: El Portapapeles se encuentra en la parte superior
izquierda de la pantalla.

o) d9-0

- WM Irvarta O

] Connr

Pegos S ot fomal N &

Grafico N° 45 El portapapeles

Aqui tenemos tres opciones que son: Cortar; Copiar; Pegar, las cuales vamos a ver a
continuacion:

Cortar: Esta funcion esté representada por unas tijeras. Si seleccionamos un texto o parte de él y
pulsamos en ellas, veremos que el texto desaparece de nuestra vista y queda guardado en el
Portapapeles, de donde lo podemos recuperar y llevar a cualquier parte dela pagina o texto donde
nos interese insertarlo o a otra pagina distinta.

Copiar: Esta funcion esta representada por dos paginas superpuestas. Si seleccionamos un texto
0 parte de él y pulsamos en ellas, veremos que el texto permanece en su sitio inalterable pero
queda guardado en el portapapeles de donde lo podemos recuperar y llevara cualquier parte de la
pagina o texto donde nos interese insertarlo o a otra pagina distinta.

Pegar: Es la funcidn que esta representada en la Figura n® 14 por una carpeta y una pagina
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Encima y debajo la palabra “Pegar”, esta es la funcidon que nos permite depositar el contenido del
Portapapeles en cualquier sitio que deseemos.

Fuente: En este apartado de Inicio podemos dar estilo a nuestro texto con acceso directo con el
puntero del raton o bien desplegando la ventana donde podemos ver todas las propiedades de

eStIIOS' [nsertar Disedio de paginag Reterencias

et

Calibri (Cuerpo) 112 LA AT

N K § - x X' Aa- V- A-

Fuende
Grafico N° 46 Fuente

Como decimos en el parrafo anterior, aqui, podemos cambiar el estilo de nuestros escritos
solamente seleccionando la parte del mismo que queramos cambiar y pulsando cual quiera de los
indicadores que, ahora, pasamos a explicar:

N = Transforma la letra normal seleccionada en Negrita. (Ejemplo)

K = Transforma la letra normal seleccionada en Cursiva. (Ejemplo)

S = Transforma una palabra seleccionada normal en Subrayada con varios tipos de subrayado.
(Ejemplo)

Abc = Presenta una palabra seleccionada tachada. (Ejemple)

X2 = Convierte la letra o el nimero seleccionado en un subindice. (EjemP'°)

X2= Convierte la letra 0 el nimero seleccionado en superindice. (Ejempio)

Aa = Convierte la palabra seleccionada de minusculas a mayudsculas o inversamente.

ab = Tifie de color el fondo de la palabra seleccionada. (Ejemplo)

A = Tifie de color el texto seleccionado. (Ejemplo)

A" = Agranda la letra seleccionada. (Ejemplo)

AN = Empequefiece la letra seleccionada. (Ejemplo)

Rectangulo grande = Cambia el estilo de la letra seleccionada.

Rectangulo pequefio = Cambia el tamafio de la letra seleccionada.

Todos estos estilos se pueden definir de una sola vez desplegando la pantalla de Fuente pulsando

con el raton en la flechita de la derecha.
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Grafico N° 47 Pantalla de fuente

Parrafo: En este apartado podemos dar formato y estilo a nuestro parrafo tal y como deseemos

una vez seleccionado y de acuerdo con las posibilidades que nos ofrece el menu que sefialamos.

7000denC3d Reslsar Vista o

IR R T SEYIE |
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Grafico N° 48 Parrafo

Al igual que en el apartado Fuente, podemos acceder a cada opcion situando el puntero del raton

en cada una de ellas y presionarlo desde el botén izquierdo. Vamos a detallar cada una de las
opciones:

= Alinea el parrafo seleccionado a la izquierda (Ejemplo)

Pepito y Juanito juegan a la pelota con su papa en la playa.

= Alinea el parrafo seleccionado al centro. (Ejemplo)
Pepito y Juanito juegan a la pelota con su papa en la playa.
= = Alinea el parrafo seleccionado a la derecha. (Ejemplo)
Pepito y Juanito juegan a la pelota con su papa en la playa.
= = Justifica el parrafo seleccionado a los dos lados. (Ejemplo)
Pepito y Juanito juegan a la pelota con su papa en la playa.
I*= = Desplaza el parrafo seleccionado hacia la izquierda con cada Clic del ratén. (Ejm.)

Pepito y Juanito juegan a la pelota con su papa en la playa de San Sebastian...
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= Desplaza el parrafo seleccionado hacia la derecha con cada clic del raton. (Ejm.)
Pepito y Juanito juegan a la pelota con su. Papé en la playa de San Sebastian...

“=" = En la figura siguiente veremos la pantallita que se abre al pulsar en Interlineado.

AdDULLLL . A

IE - oy o.oE . T Mormal Pu
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Opciones de interlineado..,

Agregar espacio antes del parrafo

<l M=

Agregar espacio después del parrafo |

Grafico N° 49 Interlineado

En ella mediante el puntero del ratdn podemos establecer la distancia del interlineado del
parrafo.
= = En esta otra pantallita podemos elegir los colores de relleno que queremos dar a nuestro

parrafo.

Pepito v Juanito juegan a la pelota con su papa
en la plava de San Sebastian. ..

Como vemos en esta opcion podemos establecer el color de relleno que deseemos a nuestro
gusto solamente poniendo el puntero del raton en el botecito de pintura y haciendo Clic.
MARCO= Si pulsamos con el puntero del raton en esta ventanita se nos abre una nueva pantalla
con distintas opciones de marcos y recuadros que se pueden insertar en nuestros parrafos o textos
como podemos ver a continuacion.

Estilos: Estas opciones nos permiten establecer unos estilos de letras especiales y que podemos

cambiarlos a nuestro gusto siempre antes de iniciar un escrito o una vez seleccionado este.

Compierentes
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Grafico N° 50 Estilos

INSERTAR
Vamos a ver las diferentes opciones que el Menu de Insertar nos presenta y comenzaremos por el

apartado de.
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Grafico N° 51 Insertar

Portada: Cuando nuestros escritos contienen varias paginas y es un trabajo a presentar, podemos
elegir una portada para el mismo en la ventana que se despliega cuando situamos el puntero del
raton de en la palabra.

Pagina en blanco: Esta opcién nos permite insertar una pagina en blanco tal y como nos indica
la opcion misma.

Salto de pagina: Esta otra opcion nos permite que, cuando tengamos escrita media pagina, mas
0 menos, poder insertar un salto de la misma a otra pagina.

Tablas: Esta opcion nos permite crear tablas desde distintos tamafios.

En cada una de las celdas, podemos escribir o insertar fotografias o dibujos o bien, dejar en
blanco. Las tablas tienen un conjunto de propiedades que podemos cambiar como son:
modificarlas celdas, los tipos de letra, el color de fondo de cada celda, la ubicacién dentro de la
misma, etc. Lo que podemos realizar desplegando la siguiente pantalla que se puede ver en la
Figura n° 29 y 30. La primera imagen se nos presenta al pulsar en la tabla con el puntero del
raton y el boton derecho del mismo y, elegiremos la opcion “Propiedades de la Tabla” de donde
nos aparecera una nueva ventana donde podemos cambiar dichas propiedades.

llustraciones: En la siguiente pantallita, podemos insertar en nuestras paginas: fotografias,

dibujos, ilustraciones, gréaficos, formas, etc. Veamoslo:

Disefio Ot paginag Feferoncas Conespondenc
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Grafico N° 52 llustraciones

Imagen: Esta es la opcidon de Imagen. Si la pulsamos se nos abrira la pantalla deseleccionar

ficheros que contengan fotografias, donde podremos seleccionar aquella que deseemos.
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Iméagenes predisefiadas: Con esta opcion podremos insertar un dibujo o ilustracion. Pulsando
con el puntero del raton dicha figurita, donde podremos elegir el dibujo, la fotografia o el
elemento que deseemos.

Formas: Si pulsamos en esta opcion, podremos ver una nueva ventana de diferentes formas que
podemos aprovechar para enriquecer nuestras presentaciones solamente con pulsar las mismas
dos veces consecutivas con el puntero del raton.

SmartArt: Pulsando esta opcion podemos encontrar diferentes formas de graficos que podremos
insertar en nuestros escritos y presentaciones, solamente seleccionandolas y dandole a Aceptar.
Graéfico: Con esta opcion podemos insertar un grafico con sus distintos sectores y con diferentes
modelos de disefio.

Vinculos: En el apartado de vinculos, podemos encontrar herramientas muy interesantes que
vamos a descubrir seguidamente.

Revizar vista

':),ll'ucx noodo
A& Marcador

*n) Referencia cruzada

Grafico N° 53 Vinculos

Hipervinculo: Esta opcion nos permite vincular otra pagina o archivo a esta posicion. Si
pulsamos con el puntero del ratdn esta figurita, se nos abrird una ventana donde podremos
seleccionar aquel fichero que queremos vincular y donde fijemos el cursor nos aparecera la
siguiente marca:

EJERCICIOS DE CONTABILIDAD.docx

Si pulsamos la tecla “Ctrl” (Control) sobre la marca, nos aparecer & una manecilla de seleccion y,
pulsando sobre dicha marca nos aparecera la pagina o el fichero seleccionado en el hipervinculo.
Cerrando dicha pagina volveremos a esta posicion actual.

Marcador:

Esta opcion nos sirve para crear marcas de posicion de nuestro trabajo, bien en parrafos
concretos, fotografias, graficos, etc. Y, una vez creadas, desde cualquier lugar de este trabajo
accederiamos a la marca que deseamos. Veamos un Ejemplo: Si yo me voy al principio de mi
trabajo donde esta el indice, aunque lleve muchas paginas del mismo, y pulso esta opcion me

saldra la siguiente ventana.
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Encabezados y pie de pagina: Con este apartado de opciones podemos establecer los
encabezados de pagina y el pie y nimero de la misma. Esto lo conseguimos desde los siguientes
recuadros.

Encabezado: Pulsando aqui con el puntero del ratén, nos aparecera una ventana, donde podemos
seleccionar el encabezado que queremos dar a todas nuestras paginas y editar los mismos con los

tipos de letra y frases que deseemos.

Iotagrate
LT
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Grafico N° 54 Encabezado

Pie de pagina: Al igual que en el Encabezamiento de pagina, con esta opcion y pulsando el ratdn
sobre la figurita, se nos abrira las diferentes opciones, desde donde podremos configurar nuestro
pie de pagina con aquellos elementos que deseemos como: tipo de letra, centrado de la misma,
numero de la pagina, etc.

Numero de pagina: En esta opcion le podremos dar formato a nuestro nimero de péagina
mediante el despliegue de la ventana que se abrira al pulsar con el puntero del raton esta figurita.
Texto: En este apartado que podemos ver el vinculo, tenemos diferentes opciones para cambiar
nuestro texto, insertar campos de texto, efectos WordArt, letra capital, etc. Y conectarnos con
internet siempre que tengamos una conexion permanente.

WordArt: Esta opcion nos permite crear rétulos artisticos con diferentes tipos de letra y
formatos. Un Ejemplo que obtendremos al presionar dos veces consecutivas sobre el tipo de

formato que deseemos y se nos abrira otra ventana que veremos.
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Grafico N° 55 WordArt

MICROSOFT EXCEL

Elementos de Excel
Excel es un programa del tipo Hoja de Calculo que permite realizar operaciones con numeros

organizados en una cuadricula. Es util para realizar desde simples sumas hasta célculos de
préstamos hipotecarios. Si no has trabajado nunca con Excel aqui puedes ver con més detalle qué
es y para qué sirve una hoja de célculo. Ahora vamos a ver cuales son los elementos basicos de
Excel 2007, la pantalla, las barras, etc., para saber diferenciar entre cada uno de ellos.
Aprenderas como se llaman, dénde estan y para qué sirven. También cémo obtener ayuda, por si
en algun momento no sabes cdmo seguir trabajando. Cuando conozcas todo esto estaras en
disposicion de empezar a crear hojas de calculo en el siguiente tema.
VVamos a ver las dos formas basicas de iniciar Excel 2007.
Desde el botdén Inicio situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantalla.
Coloca el cursor y haz clic sobre el botdn Inicio se despliega un menu; al colocar el cursor sobre
Todos los programas, aparece otra lista con los programas que hay instalados en tu ordenador;
coloca el puntero del ratdén sobre la carpeta con el nombre Microsoft Office y haz clic sobre
Microsoft Excel, y se iniciara el programa.
e Desde el icono de Excel del escritorio. [z
Para cerrar Excel 2007, puedes utilizar cualquiera de las siguientes operaciones:
e Hacer clic en el boton cerrar, > este botdn se encuentra situado en la parte superior
derecha de la ventana de Excel.
e También puedes pulsar la combinacién de teclas ALT+F4, con esta combinacion de
teclas cerrarés la ventana que tengas activa en ese momento.

(Ca
2
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e Hacer clic sobre el ment Botén Office y elegir la opcién Salir.

LA PANTALLA INICIAL
Al iniciar Excel aparece una pantalla inicial como ésta, vamos a ver sus componentes

fundamentales, asi conoceremos los nombres de los diferentes elementos y sera mas facil
entender el resto del curso. La pantalla que se muestra a continuacién (y en general todas las de
este curso) puede no coincidir exactamente con la que ves en tu ordenador, ya que cada usuario

puede decidir qué elementos quiere que se vean en cada momento, como veremos mas adelante.
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Grafico N° 56 Pantalla inicial Excel

Empezando a trabajar con Excel
Veremos como introducir y modificar los diferentes tipos de datos disponibles en Excel, asi

como manejar las distintas técnicas de movimiento dentro de un libro de trabajo para la creacion

de hojas de calculo.

Conceptos de Excel
En caso de no tener claro algunos conceptos basicos de Excel como puede ser Libro de trabajo,

Hoja de célculo, Celda, Celda activa, Fila, Columna,...

Movimiento rapido en la hoja

Tan solo una pequefia parte de la hoja es visible en la ventana de documento. Nuestra hoja, la
mayoria de las veces, ocupara mayor numero de celdas que las visibles en el area de la pantalla y
es necesario moverse por el documento rapidamente.

Cuando no esté abierto ningin mend, las teclas activas para poder desplazarse a través dela hoja

son:
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Tabla N° 11 Conceptos de Excel

MOVIMIENTO TECLADO

Celda abajo FLECHA ABAJO

Celda arriba FLECHA ARRIBA

Celda derecha FLECHA DERECHA
Celda izquierda FLECHA 1IZQUIERDA
Pantalla abajo AVPAG

Pantalla arriba REPAG

Celda Al CTRL + INICIO

Primera celda de la columna activa. FIN PLECHA ARRIBA
Ultima celda de la columna activa. FIN FLECHA ABAJO
Primera celda de la fila activa FIN FLECHA 1IZQUIERDA O INICIO
Ultima celda de la fila activa FIN FLECHA DERECHA

Otra forma rapida de moverse por la hoja cuando se conoce con seguridad la celda donde se

desea ir es escribir su nombre de columnay fila en el cuadro de texto a la izquierda de la barra de

|;_M| I ~ fe
Por ejemplo, para ir a la celda DF15 deberas escribirlo en la caja de texto y pulsar la tecla
INTRO.

Aunque siempre puedes utilizar el raton, moviéndote con las barras de desplazamiento para

formulas:

visualizar la celda a la que quieres ir, y hacer clic sobre ésta.

Movimiento rapido en el libro.

Dentro de nuestro libro de trabajo existen varias hojas de calculo. Por defecto aparecen 3hojas de
calculo aunque el nimero podria cambiarse.

En este apartado trataremos los distintos métodos para movernos por las distintas hojas del libro
de trabajo.

Empezaremos por utilizar la barra de etiquetas.

4 4 » » | Hojal . Hoja2 - Hoja3 ¥
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Observaras como en nuestro caso tenemos 3 hojas de céalculo, siendo la hoja activa, es decir, la
hoja en la que estamos situados para trabajar, la Hojal.
Haciendo clic sobre cualquier pestafia cambiara de hoja, es decir, si haces clic sobre la pestafia
Hoja3 pasaras a trabajar con dicha hoja.
Si el nimero de hojas no caben en la barra de etiquetas, tendremos que hacer uso de los botones
de la izquierda de dicha barra para visualizarlas:

e Para visualizar a partir de laHojal.

e Para visualizar la hoja anterior a las que estamos visualizando.

e Para visualizar la hoja siguiente a las que estamos visualizando.

e Para visualizar las ultimas hojas.
Una vez visualizada la hoja a la que queremos acceder, bastara con hacer clic sobre la etiqueta de
ésta.
Si todas las hojas del libro de trabajo caben en la barra, estos botones no tendran ningun efecto.
También se pueden utilizar combinaciones de teclas para realizar desplazamientos dentro del
libro de trabajo, como pueden ser:
MOVIMIENTO TECLADO
Hoja Siguiente CTRL + AVPAG
Hoja anterior CTRL + REPAG

Introducir datos

En cada una de las celdas de la hoja, es posible introducir textos, nimeros o formulas. En todos
los casos, los pasos a seguir seran los siguientes:

Situar el cursor sobre la celda donde se van a introducir los datos y teclear los datos que desees
introducir.

Apareceran en dos lugares: en la celda activa y en la Barra de Formulas, como puedes observar

en el dibujo siguiente:

Al - (st I Esto @5 una prugba
£ B C D I E

1 Estoes una prueba

B |t | pa
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Para introducir el valor en la celda puedes utilizar cualquiera de los tres métodos que te
explicamos a continuacion:

INTRO: Se valida el valor introducido en la celda y ademas la celda activa pasa a ser la que se
encuentra justo por debajo.

TECLAS DE MOVIMIENTO: Se valida el valor introducido en la celda y ademas la celda
activa cambiard dependiendo de la flecha pulsada, es decir, si pulsamos FLECHADERECHA
sera la celda contigua hacia la derecha.

CUADRO DE ACEPTACION: Es el boton de la barra de formulas, al hacer clic sobre él se
valida el valor para introducirlo en la celda pero la celda activa seguira siendo la misma.

Si antes de introducir la informacion cambias de opinion y deseas restaurar el contenido dela
celda a su valor inicial, s6lo hay que pulsar la tecla Esc del teclado o hacer clic sobre el boton
Cancelar de la barra de férmulas. Asi no se introducen los datos y la celda seguira con el valor
que tenia.

Si hemos introducido mal una férmula posiblemente nos aparezca un recuadro dandonos
informacion sobre el posible error cometido, leerlo detenidamente para comprender lo que nos
dice y aceptar la correccion o no.

Otras veces la formula no es correcta y no nos avisa, pero aparecera algo raro en la celda,
comprobar la formula en la barra de formulas para encontrar el error.

Modificar datos: Se puede modificar el contenido de una celda al mismo tiempo que se esté
escribiendo o mas tarde, después de la introduccion.

Si aun no se ha validado la introduccion de datos y se comete algin error, se puede modificar
utilizando la tecla Retroceso del teclado para borrar el caracter situado a la izquierda del cursor,
haciendo retroceder éste una posicion. No se puede utilizar la tecla FLECHA IZQUIERDA
porque equivale a validar la entrada de datos.

Si ya se ha validado la entrada de datos y se desea modificar, Seleccionaremos la

Celda adecuada, después activaremos la Barra de Formulas pulsando la tecla F2 o iremos
directamente a la barra de formulas haciendo clic en la parte del dato a modificar.

La Barra de Estado cambiara de Listo a Modificar.

En la Barra de Formulas aparecera el punto de insercion o cursor al final de la misma, ahora es
cuando podemos modificar la informacion.

Después de teclear la modificacion pulsaremos INTRO o haremos clic sobre el botdén Aceptar.
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Si después de haber modificado la informacion se cambia de opinion y se desea restaurar el
contenido de la celda a su valor inicial, solo hay que pulsar la tecla Esc del teclado o hacer clic
sobre el boton Cancelar de la barra de formulas. Asi no se introducen los datos y la celda muestra
la informacién que ya tenia.

Si se desea reemplazar el contenido de una celda por otro distinto, se selecciona la celda y se

escribe el nuevo valor directamente sobre ésta.

Operaciones con archivos
Vamos a ver las operaciones referentes a archivos como abrir, nuevo, guardar, guardar como y

cerrar para poder manejarlas sin problemas a la hora de trabajar con libros de trabajo de Excel.

Guardar un libro de trabajo
Cuando empezamos a crear un libro de trabajo y queremos poder recuperarlo en otra ocasion

para modificarlo, imprimirlo, en fin, realizar cualquier operacion posterior sobre éste, tendremos
que almacenarlo en alguna unidad de disco, esta operacion se denomina Guardar. También
cuando tengamos un libro ya guardado y lo modifiquemos, para que los cambios permanezcan
deberemos guardar el libro antes de cerrar.

Para almacenar un libro de trabajo, podemos utilizar varios métodos.

Un método consiste en almacenar el archivo asignandole un nombre: Haz clic el Boton Office y

elige la opcion Guardar como...

F.L. a9
] MNuevo
e
1
E';?J,_ Guerdar L:)'W '
A
Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:
[Gardar como 28
Cuwdar en: =) excel 2|~ (WX TR
Mt
& soteno
e e
¢ MpC
‘J :;:::c:::
Hombre de archvo! |1 bro: yax v
Guarcar Como 1008 || jhyg de Bxesd (*.d5y) v
| [samerse o oo )
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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 pulsas el botén Guardar, sin indicarle una nueva ruta de archivo,
modificaremos el documento sobre el cual estamos trabajando. Por el contrario si quiere crear
otro nuevo documento con las modificaciones que ha realizado, sin cambiar el documento
original tendré que seguir estos pasos:
En el recuadro Guardar en damos clic sobre la flecha de la derecha para seleccionar la unidad
donde se va a grabar el trabajo.
Observe como en el recuadro inferior aparecen las distintas subcarpetas de la unidad
seleccionada.
Haga doble clic sobre la carpeta donde guardara el archivo.
En el recuadro Nombre de archivo, escriba el nombre que quiera ponerle a su archivo. Y por
ultimo damaos clic sobre el boton Guardar.
Otro método consiste en almacenar el archivo con el mismo nombre que tenia antes de la
modificacion. Para ello:
Seleccione la opcion Guardar del Boton Office.

& "7

T Hueve

ADrir

i RS
O bien, haz clic sobre el boton Guardar de la Barra de Acceso Rapido, se guardaré con el mismo
nombre que tenia. También puedes utilizar la combinacion de teclas Ctrl +G.

Si el archivo era nuevo, aparecera el cuadro de didlogo Guardar como... que nos permitira darle
nombre y elegir la ruta donde lo vamos a guardar.

FORMULAS Y FUNCIONES

Esta unidad es la unidad una de las mas importantes del curso, pues en su comprension y manejo
esta la base de Excel. Qué es una hoja de calculo sino una base de datos que utilizamos con una
serie de formulas para evitar tener que re calcular por cada cambio que hacemos. Por eso esta

unidad es fundamental para el desarrollo del curso y la buena utilizacion de Excel.
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Introducir Férmulas y Funciones
Una funcién es una formula predefinida por Excel 2007 (o por el usuario) que opera con uno o

mas valores y devuelve un resultado que aparecera directamente en la celda o sera utilizado para
calcular la férmula que la contiene.

La sintaxis de cualquier funcion es:

Nombre funcién (argumentol; argumento2;...; argumento3)

Siguen las siguientes reglas:

- Si la funcion va al comienzo de una férmula debe empezar por el signo =.

- Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No dejes espacios antes o
después de cada paréntesis.

- Los argumentos pueden ser valores constantes (nimero o texto), formulas o funciones.

- Los argumentos deben de separarse por un punto y coma;

.Ejemplo: = SUMA (A1:C8)

Tenemos la funcion SUMA () que devuelve como resultado la suma de sus argumentos. El
operador ":" nos identifica un rango de celdas, asi A1:C8 indica todas las celdas incluidas entre
la celda Al y la C8, asi la funcidn anterior seria equivalente a:
=A1+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 férmulas pueden contener mas de una funcion, y pueden aparecer funciones anidadas dentro
de la formula. Ejemplo: = SUMA (Al1:B4)/SUMA (C1:D4)

Existen muchos tipos de funciones dependiendo del tipo de operacion o célculo que realizan. Asi
hay funciones matematicas y trigonométricas, estadisticas, financieras, de texto, de fecha y hora,
I6gicas, de base de datos, de busqueda y referencia y de informacion.

Para introducir una férmula debe escribirse en una celda cualquiera tal cual introducimos
cualquier texto, precedida siempre del signo =.

En la pestafia Inicio o en la de Formulas encontraras el botén Autosuma

Que nos permite realizar la funcion SUMA de forma mas rapida.

Con este boton tenemos acceso también a otras funciones utilizando la flecha de la derecha del
boton.

Al hacer clic sobre ésta aparecerd la lista desplegable de la derecha:
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Y podremos utilizar otra funcién que no sea la Suma, como puede ser Promedio (calcula la
media aritmética), Cuenta (cuenta valores), Max. (Obtiene el valor maximo) o Min. (obtiene el
valor minimo). Ademas de poder acceder al dialogo de funciones a través de Mas Funciones...
Utilizar Expresiones como argumentos de las Funciones.

Excel permite que en una funcidn tengamos como argumentos expresiones, por ejemplo la suma
de dos celdas (A1+A3). El orden de ejecucion de la funcion serd primero resolver las expresiones
y después ejecutar la funcion sobre el resultado de las expresiones.

Por ejemplo, si tenemos la siguiente funcién =Suma ((A1+A3) ;(A2-A4)) donde:

Alvale 1l

A2 vale 5

A3 vale 2

Ad vale 3

Excel resolveréd primero las expresiones (A1+A3) y (A2-A4) por lo que obtendremos los valores
3y 2 respectivamente, después realizara la suma obteniendo asi 5 como resultado.

Utilizar Funciones como argumentos de las Funciones.

Excel también permite que una funcidn se convierta en argumento de otra funcion, de esta forma
podemos realizar operaciones realmente complejas en una simple celda. Por ejemplo=MAX
(SUMA (A1:A4); B3), esta formula consta de la combinacion de dos funciones, la suma y el
valor maximo. Excel realizara primero la suma

SUMA (A1:A4) y después calculara el valor maximo entre el resultado de la sumay la celda B3.

FORMATO DE CELDAS
Excel nos permite no solo realizar cuentas sino que también nos permite darle una buena

presentacion a nuestra hoja de célculo resaltando la informacion mas interesante, de esta forma
con un solo vistazo podremos percibir la informacion mas importante y asi sacar conclusiones de
forma répida y eficiente. Por ejemplo podemos llevar la cuenta de todos nuestros gastos y
nuestras ganancias del afio y resaltar en color rojo las pérdidas y en color verde las ganancias, de
esta forma sabremos rapidamente si el afio ha ido bien o mal.

A continuacién veremos las diferentes opciones disponibles en Excel 2007 respecto al cambio de
aspecto de las celdas de una hoja de célculo y como manejarlas para modificar el tipo y aspecto

de la letra, la alineacidn, bordes, sombreados y forma de visualizar nameros en la celda.
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Fuente
Excel nos permite cambiar la apariencia de los datos de una hoja de calculo cambiando la fuente,

el tamafio, estilo y color de los datos de una celda. Para cambiar la apariencia de los datos de
nuestra hoja de calculo, podemos utilizar los cuadros de dialogo o la banda de opciones, a
continuacion te describimos estas dos formas, en cualquiera de las dos primero deberas
previamente seleccionar el rango de celdas al cual se quiere modificar el aspecto:

Utilizando los cuadros de dialogo:

En la pestafia Inicio haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la seccion Fuente.

Del cuadro de didlogo que se abre, Formato de celdas, haciendo clic sobre la pestafia

Fuente, aparecera la ficha de la derecha.

Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacemos clic sobre el boton Aceptar.

Conforme vamos cambiando los valores de la ficha, aparece en el recuadro Vista previa un
modelo de como quedara nuestra seleccion en la celda.

Esto es muy Util a la hora de elegir el formato que mas se adapte a lo que queremos.

Fuente: Se elegira de la lista una fuente determinada, es decir, un tipo de letra.

Si elegimos un tipo de letra con el identificativo delante de su nombre, nos indica que la fuente
elegida es True Type, es decir, que se usara la misma fuente en la pantalla que la impresora, y
que ademaés es una fuente escalable (podemos escribir un tamafio de fuente aunque no aparezca
en la lista de tamafios disponibles).

Estilo: Se elegira de la lista un estilo de escritura. No todos los estilos son disponibles con cada
tipo de fuente. Los estilos posibles son: Normal, Cursiva, Negrita, Negrita Cursiva.

Tamarfio: Dependiendo del tipo de fuente elegido, se elegira un tamafio u otro. Se puede elegir
de la lista o bien teclearlo directamente una vez situados en el recuadro.

Subrayado: Observa como la opcion activa es Ninguno, haciendo clic sobre la flecha de la
derecha se abrira una lista desplegable donde tendras que elegir un tipo de subrayado.

Color: Por defecto el color activo es Automatico, pero haciendo clic sobre la flecha de la derecha
podras elegir un color para la letra.

Efectos: Tenemos disponibles tres efectos distintos: Tachado, Superindice y Subindice. Para
activar o desactivar uno de ellos, hacer clic sobre la casilla de verificacion que se encuentra a la

izquierda.
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Fuente normal: Si esta opcion se activa, se devuelven todas las opciones de fuente que Excel
2007 tiene por defecto. En la Banda de opciones disponemos de unos botones que nos permiten
modificar algunas de las opciones vistas anteriormente y de forma mas réapida, como: En este
recuadro aparece el tipo de fuente o letra de la celda en la que nos encontramos situados. Para
cambiarlo, hacer clic sobre la flecha de la derecha para elegir otro tipo. Al igual que el boton de
Fuente anterior, aparece el tamafio de nuestra celda, para cambiarlo puedes elegir otro desde la
flecha de la derecha, o bien escribirlo directamente en el recuadro. Este boton lo utilizamos para
poner o quitar la Negrita. Al hacer clic sobre éste se activa o desactiva la negrita dependiendo del
estado inicial. Este boton funciona igual que el de la Negrita, pero en este caso lo utilizamos para
poner o quitar la Cursiva. Este botdn funciona como los dos anteriores pero para poner o quitar el
Subrayado simple. Con este boton podemos elegir un color para la fuente. Debajo de la letra A
aparece una linea, en nuestro caso roja, que nos indica que si hacemos clic sobre el boton
cambiaremos la letra a ese color. En caso de querer otro color, hacer clic sobre la flecha de la
derecha y elegirlo.

MICROSOFT POWER POINT

Conceptos Basicos
PowerPoint es la herramienta que nos ofrece Microsoft Office para crear presentaciones. Las

presentaciones son imprescindibles hoy en dia ya que permiten comunicar informacion e ideas
de forma visual y atractiva. Se pueden utilizar presentaciones en la ensefianza como apoyo al
profesor para desarrollar un determinado tema, para exponer resultados de una investigacion, en
la empresa para preparar reuniones, para presentar los resultados de un trabajo o los resultados de
la empresa, para presentar un nuevo producto, etc. En definitiva siempre que se quiera exponer
informacion de forma visual y agradable para captar la atencion del interlocutor. Con PowerPoint
podemos crear presentaciones de forma facil y rapida pero con gran calidad ya que incorpora
gran cantidad de herramientas que nos permiten personalizar hasta el dltimo detalle, por ejemplo
podemos controlar el estilo de los textos y de los parrafos, podemos insertar graficos, dibujos,
iméagenes, e incluso texto WordArt. También podemos insertar efectos animados, peliculas y
sonidos. Podemos revisar la ortografia de los textos e incluso insertar notas para que el locutor

pueda tener unas pequefias aclaraciones para su exposicién y muchas mas cosas que veremos a lo
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largo del curso. Aprenderas como se llaman, donde estan y para qué sirven. Cuando conozcas

todo esto estaras en disposicion de empezar a crear presentaciones en el siguiente tema.

Iniciar PowerPoint
Vamos a ver las dos formas basicas de iniciar PowerPoint.

1 Desde el botdn Inicio situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantalla.
Coloca el cursor y haz clic sobre el botdn Inicio se despliega un mena; al colocar el cursor sobre
Programas, aparece otra lista con los programas que hay instalados en tu ordenador; buscar
Microsoft PowerPoint, y al hacer clic sobre €l e arrancara el programa.

2 Desde el icono de PowerPoint del escritorio haciendo doble clic sobre él. Ahora inicia el
PowerPoint para ir probando lo que vayamos explicando, de esta forma aprenderas mejor el
manejo de este programa. Para que te sea facil el seguir la explicacion al mismo tiempo que
tienes abierto el programa te aconsejamos que combines dos sesiones, si no sabes como hacerlo
no te preocupes aqui te explicamos como compaginados sesiones.

La pantalla inicial al iniciar PowerPoint aparece una pantalla inicial como la que a continuacion
demostramos. Ahora conoceremos los nombres de los diferentes elementos de esta pantalla y asi
sera mas facil entender el resto del curso. La pantalla que se muestra a continuacion puede no
coincidir exactamente con la que ves en tu ordenador, ya que cada usuario puede decidir qué
elementos quiere que se vean en cada momento, como veremos mas adelante.

La parte central de la ventana es donde visualizamos y creamos las diapositivas que formaran la
presentacion. Una diapositiva no es mas que una de las muchas pantallas que forman parte de
una presentacion, es como una pagina de un libro

La Banda de Opciones

La Banda de opciones contiene todas las opciones del programa agrupadas en pestafias. Al hacer
clic en Insertar, por ejemplo, veremos las operaciones relacionadas con la insercion de los

diferentes elementos que se pueden crear en PowerPoint.

COMO CERRAR POWERPOINT
Para cerrar PowerPoint, puedes utilizar cualquiera de las siguientes operaciones: Hacer clic en el

boton cerrar de la barra de titulo. Pulsar la combinacion de teclas ALT+F4. Hacer clic sobre el
Boton Office y elegir la opcion Salir de PowerPoint. Si lo que queremos es cerrar la Presentacion
actual sin cerrar el programa haremos: Clic sobre el Botdn Office y elegir la opcion Cerrar. Si al

cerrar no hemos guardado los cambios efectuados en la presentacion, nos preguntara si queremos
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guardarlos o incluso nos puede llegar a mostrar el cuadro de didlogo asociado al menu Guardar
en el caso de no haberla guardado anteriormente. A continuacién veremos cOmo crear una nueva
Presentacion en blanco, esta opcion se suele utilizar cuando la persona que genera la
presentacion sabe manejar bien el programa y también cuando ninguna de las plantillas que
incorpora PowerPoint se adapta a nuestras necesidades.

CREAR UNA PRESENTACION EN BLANCO
Para crear una presentacién en blanco sigue estos pasos:- Despliega el Botdn Office.- Selecciona

la opcion Nuevo.

- En el cuadro de didlogo Nueva presentacion haz doble clic sobre Presentacion en blanco
seleccionala y pulsa el boton Crear. A partir de ahi tendremos que dar contenido a las
diapositivas, afiadir las diapositivas que hagan falta y todo lo demés. A continuacion veremos
como crear una Presentacion con una de las plantillas que incorpora el propio PowerPoint. Las
plantillas son muy dtiles porque generan y permiten organizar las diapositivas que puede

necesitar nuestra presentacion.

CREAR UNA PRESENTACION CON UNA PLANTILLA
Para crear una presentacion con una plantilla sigue estos pasos:- Despliega el Botdn Office.-

Selecciona la opcion Nuevo.- En el cuadro de didlogo Nueva presentacion haz clic sobre la
categoria Plantillas instaladas y te aparecera un cuadro de didlogo similar al que te mostramos a
continuacion. Selecciona la plantilla de disefio que mas te gusta, en la parte de la derecha te
aparecerd una vista previa de la plantilla que has seleccionado para que puedas elegir mejor. Una
vez hayas encontrado la plantilla que mas se adapte a tus gustos pulsa el boton Crear.

Guardar una presentacion
Para guardar una presentacion podemos ir al Botdn Office y seleccionar la opcion Guardar o

también se puede hacer con el boton.

Si es la primera vez que guardamos la presentacion nos aparecera una ventana similar a la que
mostramos a continuacion. De la lista desplegable Guardar en seleccionaremos la carpeta en la
cual queremos guardar la presentacion. También podemos crear una nueva carpeta con este
icono, la carpeta se creara dentro de la carpeta que figure en el campo Guardar en. Después en la
casilla Nombre de archivo introduciremos el nombre con el cual queremos guardar la

presentacion y por tltimo pulsaremos en el boton Guardar.
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ABRIR UNA PRESENTACION
Para abrir una presentacion deberemos ir al Boton Office y seleccionar la opcion Abrir o pulsar

la combinacion de teclas CTRL + A. En esa misma seccion aparecen los nombres de las tltimas
presentaciones abiertas. Si la presentacion que queremos abrir se encuentra entre esas hacemos
bastard con hacer clic en su nombre. Este listado se ve generando a medida que usamos
PowerPoint con los ultimos documentos abiertos. Si quieres que alguno de estos archivos
parezca siempre haz clic sobre el boton y el archivo quedara fijado en la lista, de modo que
siempre que abras el Botdn Office podras encontrarlo rapidamente. Pulsando Abrir se abrird la
siguiente ventana: En la lista desplegable del cuadro Buscar en seleccionamos la unidad en la
cual se encuentra la presentacion que queremos abrir, a continuacién seleccionamos la carpeta
que contiene la presentacion. Una vez hayamos seleccionado la presentacion pulsamos en el
boton Abrir. Para que cuando seleccionemos una presentacién aparezca una pequefia
representacion de ella en la zona de la derecha deberemos hacer clic en el botdn de vistas y elegir
Vista Previa. Nota: si utilizas Windows Vista, los didlogos de abrir y guardar seran distintos. Si
tienes varias presentaciones abiertas puedes pasar de una otra seleccionandola desde el menu

Cambiar ventanas de la pestafia Vista.

Vista Presentacion con diapositivas
La vista Presentacion con diapositivas reproduce la presentacion a partir de la diapositiva

seleccionada, con este tipo de vista podemos apreciar los efectos animados que hayamos podido
insertar en las distintas diapositivas que forman la presentacion. Para ver la diapositiva en esta
vista haz clic en la pestafia Vista y selecciona la opcion Presentacion con diapositivas. También
puedes pulsar en el botdn que aparece debajo del area de esquema o pulsar la tecla F5.Para salir
de la vista presentacion pulsa la tecla ESC.

Zoom
El zoom permite acercar o alejar las diapositivas en la vista en la que nos encontremos. Para

aplicar el zoom a las diapositivas sitlate primero en la diapositiva sobre la cual quieres que se
aplique el zoom y después selecciona la pestafia Vista y selecciona la opcion Zoom. Una vez
seleccionada esta opcion se desplegara una ventana como la que te mostramos a continuacion.
En esta ventana seleccionamos el porcentaje de zoom que queremos aplicar a las vistas. Puedes
seleccionar uno de los zooms que aparecen en la lista (33, 50, 66,100,...) 0 bien se puede aplicar
un porcentaje que nosotros especifiqguemos en el cuadro Porcentaje. También se puede aplicar el

zoom a través de la barra de estado con el control, desplaza el marcador para establecer el zoom
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que quieres aplicar. Aqui te mostramos un ejemplo de como puedes aplicar el zoom a las

diapositivas del area de esquema.

Trabajar con diapositivas
Cuando creamos una presentacion podemos después modificarla insertando, eliminando,

copiando diapositivas, etc. A continuacién veremos paso a paso como podemos realizar cada una

de estas operaciones que siendo tan sencillas tienen una gran utilidad.

Insertar una nueva diapositiva
Para insertar una nueva diapositiva te aconsejamos que si te encuentras en la vista normal

seleccione la pestafa diapositiva del area de esquema ya que de esta forma es mas facil apreciar
como se afiade la nueva diapositiva a la presentacion. Puedes afiadir una diapositiva de dos
formas: Pulsa en el botdn Nueva diapositiva que se encuentra en la pestafia Inicio. O bien utiliza
las teclas Ctrl + M para duplicar la diapositiva seleccionada. Una vez realizado esto podras
apreciar que en el area de esquema aparece al final una nueva diapositiva. Si tiene una
diapositiva seleccionada inserte la nueva después de esta. Como puedes ver en la imagen de la
derecha, si hacemos clic en la flecha que se encuentra bajo el boton Nueva diapositiva, podremos
elegir su disefio 0 tema. Puedes escoger entre diferentes disefios, o incluso cargar una en blanco.
Aunque no esté seguro de cdmo quieres crear tu diapositiva, no te preocupes, mas adelante

veremos como afiadir y quitar elementos.

Copiar una diapositiva
Si estas situado en la vista normal te aconsejamos selecciones la pestafia de diapositiva del area

de esquema ya que te sera mas facil situarte en el lugar donde quieres copiar la diapositiva. Para
copiar una diapositiva en una misma presentacion puedes hacerlo de varias formas: Selecciona la
diapositiva que quieres copiar y pulsa en el boton que se encuentra en la pestafia Inicio. Después
selecciona la diapositiva detras de la cual se insertara la diapositiva a copiar y pulsa el boton. Si
prefiere utilizar el menu contextual, dar clic sobre la diapositiva que quiere copiar con el botén
derecho (sabras qué diapositiva tienes seleccionada porque alrededor de él la aparece un marco
de color).Cuando se despliegue el men( contextual selecciona la opcidn Copiar.

Después haz clic con el botdn derecho del ratdn sobre la diapositiva detras de la cual se insertara
la diapositiva a copiar. Por ultimo selecciona del menu contextual la opcion Pegar. Otra forma de
hacerlo es a través de las teclas, para ello en vez de utilizar el menu con textual para copiar y
pegar utiliza las teclas CTRL + C (copiar) y CTRL + V (pegar).Para copiar una diapositiva en la

vista clasificador de diapositivas sigue los mismos pasos que acabamos de describir
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anteriormente. Si quieres copiar mas de una diapositiva seleccidnalas manteniendo pulsada la
tecla CTRL, si las diapositivas estan consecutivas puedes seleccionarlas manteniendo pulsada la
tecla SHIFT y seleccionando la ultima diapositiva. Una vez seleccionadas sigue los mismos

pasos de copiar, posicionar y pegar.

Duplicar una diapositiva
Otra forma de copiar una diapositiva es duplicAndola, la diferencia es que duplicar sirve para

copiar una diapositiva en la misma presentaciébn mientras que con copiar puedes copiar la
diapositiva en otra presentacion. Para duplicar primero selecciona las diapositivas a duplicar.
Una vez seleccionadas puedes duplicarlas de varias formas, elige la que mas comoda te resulte:
Hazlo desde la banda de opciones desplegando el ment Nueva diapositiva y seleccionando la
opcién Duplicar diapositivas seleccionadas. O bien utilizando la combinacion de teclas Ctrl + Alt
+D

Mover diapositivas

Mover arrastrando. Para mover las diapositivas de lugar dentro de una misma presentacion tienes
que seleccionar la diapositiva que quieras mover y sin soltar el boton izquierdo del raton
arrastrala hasta la posicion donde quieres situarla. Al desplazarla veras que el puntero del raton
es una flecha con un rectangulo debajo y aparece una linea entre diapositiva, esta linea indica en
qué posicion se situara la diapositiva, por ejemplo si queremos colocar la primera diapositiva
entre las diapositivas 5y 6, moveremos el ratdn hasta que la linea esté entre la 5 y la 6.Una vez te
hayas situado en la posicion donde quieres poner la diapositiva suelta el boton del raton y
automaticamente la diapositiva se desplazara a la posicion e incluso se reenumeraran las
diapositivas.

Eliminar diapositivas

Selecciona las diapositivas a eliminar, si estdn consecutivas puedes seleccionar las manteniendo
pulsada la tecla SHIFT y seleccionando la Gltima diapositiva, en cambio si no estan unas al lado
de otras mantén pulsada la tecla CTRL para seleccionarlas. Una vez seleccionadas puedes
eliminarlas de varias formas, elige la que mas comoda te resulte: Desde la pestafia Inicio y
seleccionando la opcion Eliminar. Otra forma de eliminar diapositivas es utilizando el mend
contextual que aparece al pulsar sobre una diapositiva con el boton derecho y seleccionando
Eliminar diapositiva. La Gltima forma de eliminar es pulsando la tecla SUPR.
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Las reglas y guias
Antes de empezar a saber cdmo insertar graficos, imagenes, texto, etc., es conveniente conocer

las reglas y guias ya que nos seran Utiles para situar los objetos y el texto dentro de la diapositiva.

Las Reglas
Para hacer visibles las reglas vamos a la pestafia Vista y seleccionamos la opcion Regla, si ya

esta visible aparecera una marca al lado izquierdo de la opcion Regla. Una vez seleccionada
aparecerd una regla horizontal y otro vertical pero sé6lo en la vista Normal. Con la regla
podremos saber a qué distancia situamos cada objeto ya que en las reglas aparece una marca en

cada regla (horizontal y vertical) mostrando la posicion del puntero del ratén.

Insertar texto
Una vez seleccionado el disefio sigua estos pasos para afiadir texto: Haz clic en el recuadro de la

diapositiva en el cual quieras insertar el texto, automaticamente el texto que aparecia (Haga clic

para agregar titulo) desaparecera y aparecera el punto de insercion.

Empieza a insertar el texto.
Cuando hayas terminado de introducir el texto haz clic con el ratén en otra parte de la diapositiva

0 pulsa la tecla ESC dos veces.

Afadir texto nuevo
Para afiadir un nuevo cuadro de texto haz clic en el boton Cuadro de texto de la pestafia Insertar.

Verés como el cursor toma este aspecto, donde quieras insertar el nuevo cuadro de texto haz clic
con el boton izquierdo del raton, manteniéndolo pulsado arréstralo para definir el tamafio del
cuadro de texto y suéltalo cuando tengas el tamafio deseado. Dentro del cuadro tienes el punto de

insercion que te indica que puedes empezar a escribir el texto.

Introduce el texto.
Una vez hayas terminado de insertar el texto haz clic en otra parte de la diapositiva o pulsados

veces ESC.

Cambiar el aspecto de los textos
PowerPoint nos permite cambiar la fuente, el tamafio y el color de los textos facilmente. Para ello

tenemos la seccion Fuente en la pestafa Inicio o utilizando el cuadro de didlogo Fuente. Primero
tienes que seleccionar el texto al que quieres cambiarle el aspecto. Para abrir el cuadro de
didlogo hacemos clic en la flecha que se encuentra al pie de la seccion.

Se abrird una ventana similar a la que te mostramos a continuacion:

En la seccion Fuente para texto latino: selecciona de la lista el tipo de letra que quieras aplicar.

También lo puedes hacer desde la barra de formato con En Estilo de fuente: indicale si quieres
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que sea cursiva (ejemplo texto cursivo), negrita ( Ejemplo texto con negrita), negrita y cursiva
(Ejemplo texto negrita cursiva), etc. En Tamarfio selecciona las dimensiones de la letra, también
se puede utilizar los botones para aumentar o disminuir el tamafio de la letra. Podemos aplicar
otros efectos como puede ser el subrayado, con sombras, relieve, etc. Estos efectos podras
combinarlos a tu gusto.

También es posible cambiarles el color a los textos, para ello de la lista desplegable Color de
fuente selecciona el que mas te guste, si de la lista que aparece no te gusta ninguno, pulsa en el
boton Mas colores, aparecerd la ventana que te mostramos a continuacion y dela pestafa
Estandar selecciona el que mas te guste Una vez seleccionado el color deseado pulsa Aceptar.
Esto se lo puede hacer también desde la barra de formato con el icono.

PAINT

Paint es una aplicacion que puedes utilizar para crear dibujos llenos de colorido y que después
puedes pegar en otros documentos o utilizarlos como fondo de escritorio. Paint también permite
retocar imagenes escaneadas. Puedes retocar imagenes con extension .jpg,.gif,.omp. Para iniciar
Paint, haz clic en el botdn inicio, sitla el puntero en Programas, Accesorios y haz clic en Paint.

En cuestion segundos aparecera en la pantalla de tu Pc la ventana de Paint.

El cuadro de herramientas
Este cuadro contiene todas las herramientas con las cuales podras crear o editar tus dibujos.

Los colores de primer plano y de fondo.
El color de primer plano se utiliza para lineas, bordes de formas y texto; el color de fondo, para

llenar formas cerradas y de fondo de los marcos de texto y al utilizar el borrador.
Para establecer el color de primer plano, haz clic con el bot6n izquierdo en un color del Cuadro
de colores; para establecer el color de fondo haz clic con el boton derecho.

¢ Cémo dibujar con Paint?
Hay cuatro pasos basicos que podras utilizar con cada una de las herramientas:

1. Enel cuadro de herramientas, haz clic sobre la herramienta con la que deseas trabajar
2. En el Cuadro de opciones, haz clic en uno de los estilos de herramientas disponibles (si es
que la herramienta tiene alguno).

3. Enel cuadro de colores, elige un color de primer plano y otro de fondo.
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4. Sitda el puntero de ratén en el area de dibujo y dibuja la forma que deseas. Mas adelante

veras que los detalles del proceso de dibujar varian de una herramienta a otra.

LA HERRAMIENTA LINEA
Esta herramienta permite dibujar lineas rectas. Para dibujar una linea recta:

1. En el cuadro de herramientas, haz clic en la herramienta linea.

2. En el cuadro de opciones, haz clic en el ancho de la linea3.
Sitla el puntero del ratdn en el area de dibujo (el puntero adopta la forma de una cruz) y arrastra
el puntero hasta que la linea tenga el angulo y la longitud deseada. Para utilizar el color de
primer plano, arrastra con el botén izquierdo; para usar el color de fondo, arrastra con el boton
derecho. Para dibujar una linea horizontal o vertical, o una linea inclinada 45 grados, arrastra el

puntero con la tecla Mayus presionada.

LA HERRAMIENTA CURVA
Utiliza esta herramienta para dibujar lineas onduladas.

Para dibujar una linea ondulada:
1. En el cuadro de herramientas, haz clic en la herramienta Curva.

2. En el cuadro de opciones; haz clic en un ancho de linea.

3. Sitla el puntero del ratén en el area de dibujo y arrastra para dibujar una linea recta.

4. Sitla el puntero del raton en el punto donde deseas darle curva a la linea y arrastra el
puntero para ondular linea.

5. Repite el paso anterior para ondular nuevamente a la linea. Solamente podras ondular dos

veces por cada linea.

La herramienta Rectangulo
Utiliza esta herramienta para dibujar formas rectangulares o cuadradas. Para dibujar un

rectangulo o un cuadrado.
1. Enel cuadro de herramientas, haz clic en la herramienta rectangulo.
2. En el cuadro de opciones, haz clic en un estilo relleno.
3. Sitla el puntero en el area de dibujo y arrastra diagonalmente hasta que el dibujo tenga el

tamafio y la apariencia que desees.

La herramienta Elipse
Utiliza esta herramienta para dibujar elipses o circulos. Para dibujar una elipse:

1. Enel cuadro de herramientas, haz clic en la herramienta Elipse.

2. En el cuadro de opciones, haz clic en un estilo de relleno.
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3. Arrastra el puntero para dibujar la elipse. Si deseas dibujar un circulo, arrastra el puntero

con la tecla Mayuscula presionada.

La herramienta Poligono.
Esta herramienta permite dibujar formas irregulares cerradas. Para dibujar un poligono:

1. Haz en la herramienta Poligono.

En el cuadro de opciones, haz clic en el estilo de relleno.

Arrastra el puntero para dibujar una linea recta.

Haz clic en cada posicion donde deseas que aparezca un nuevo segmento de linea.

Para terminar haz doble clic.

o g ~ wDn

Para trazar lineas con angulos de 45 y 90 grados, arrastra el puntero con la tecla
Mayuscula presionada.

La herramienta lapiz
Esta opcion permite dibujar lineas a mano libre. Para dibujar con la herramienta lapiz:

1. Enel cuadro de herramientas, haz clic en la herramienta lapiz.
2. Situa el puntero en el area de dibujo y, a continuacion, arrastra el puntero; una linea
seguira todos los movimientos que hagas con la mufieca.
La herramienta pincel
Esta herramienta, de modo similar que la herramienta anterior, permita dibujar lineas a mano
libre. Para pintar con un pincel:
1. Enel cuadro de herramientas, haz clic en la herramienta pincel.
2. En el cuadro de opciones, haz clic en una forma de pincel, el puntero adoptara la forma
elegida.
3. Situa el puntero en el area de dibujo y, a continuacion, arrastra el puntero para trazar las
lineas.
La herramienta aerdgrafo
Utiliza esta herramienta para crear efectos de pulverizacion y de spray. Para crear un efecto de
pulverizacion:
1. Haz clic en la herramienta aerégrafo.
2. En el cuadro de opciones, haz clic en el tamafio de pulverizador.
3. Situa el puntero en el area de dibujo (el puntero adopta la forma de una lata de pintura de
aerosol) y arrastra para pulverizar la imagen.

La herramienta relleno con color
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Utiliza esta herramienta para rellenar cualquier forma cerrada con un color seleccionado. Para
rellenar con color un area cerrada:
1. Haz clic en la herramienta Relleno con color.
2. Haz clic con el boton izquierdo o derecho del raton en el cuadro de colores para elegir un
color de primer plano o de fondo.

3. Haz clic con el boton izquierdo o derecho del ratdn en el area que desea rellenar.

La herramienta texto
Utiliza esta herramienta afiadir texto en un dibujo. Para afiadir texto a un dibujo. En el cuadro de

herramientas haz clic en la herramienta Texto. En el cuadro de colores, haz clic en el color que
tendré el texto. Sitta el puntero donde deseas que se inicie el texto y arrastra en forma diagonal
para crear un marco de texto. El Paint visualizara la barra de herramientas de texto. Si esta barra
no aparece, haz clic en el comando Barra de herramientas del mena Ver. En el cuadro de
herramientas de texto, elige una fuente, un tamafio y un estilo para el texto. Escribe el texto
dentro del marco.

Cuando hayas terminado de escribir el texto, vuelve a hacer clic en la herramienta Texto o haz

clic fuera del marco, el texto se convierte en un grafico y no podras activarlo de nuevo.
HERRAMIENTAS PARA LA GESTION DOCENTE.

Para el desarrollo de la gestion, el docente tiene que utilizar estas herramientas que el Ministerio
de Educacion ha implementado para viabilizar el trabajo diario, por lo que es necesario que se
ponga en préactica esta guia que facilitara la utilizacion de la Plataforma Educar Ecuador

herramienta basica del docente para su labor.

La Plataforma Educar Ecuador.

El Ministerio de Educacion, ha puesto a disposicion el portal de servicios educativos virtuales
Educar Ecuador, invitando a ser parte de la automatizacién de servicios dentro de un proceso de
mejora continua con el objetivo de brindar servicios de calidad a la ciudadania y acercarlos mas a

ella, mediante el uso de herramientas tecnoldgicas disponibles para toda la comunidad educativa.
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El portal educativo facilita el seguimiento y control de la gestion educativa para contribuir al
mejoramiento continuo de la calidad de la educacion, mediante la implementacion de servicios

virtuales como: gestion de control escolar, gestion docente, tramites ciudadanos, etc.

Ahora puedo

REGISTRAR

Ahora puedo &, Ahora puedo
REVISAR v CONSULTAR

HORARIOS
NOTAS
PLANES DE ESTUDIO

jen linea!

[iizizial]
wxv_w.educarecador_.{é;ob.ec!

Educar Ecuador, orienta sus servicios educativos en linea a los diferentes actores de la
comunidad educativa: estudiantes, docentes, autoridades de instituciones educativas, padres de
familia y comunidad en general que forman parte del sistema educativo fiscal, particular, fisco
misional o municipal como es el servicio para el cobro de pensiones, matriculas y servicios

educativos para instituciones educativas particulares y fiscales.

Con el portal de servicios educativos virtuales Educar Ecuador, se genera facilidades de acceso a
la ciudadania y satisface la demanda de una institucion moderna que va a la vanguardia del uso

de las tecnologias de la informacion.

¢, Qué servicios ofrece?

El portal de servicios virtuales Educar Ecuador, es un espacio de interaccion con la comunidad
educativa para el acceso a los servicios en linea de forma rapida y oportuna, permitiéndole
gestionar de manera inmediata sus requerimientos y la gestion que deseen realizar por tipo de

usuario y de acuerdo al sistema educativo al que pertenecen.
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Los estudiantes, docentes, autoridades educativas, padres de familia y/o comunidad en general,

de acuerdo al tipo de sostenimiento podran acceder a los siguientes servicios:

Gestion escolar

Este es un servicio automatizado de toda la gestion escolar, a través de este servicio se podra
realizar un seguimiento de toda la vida estudiantil de los nifios, nifias y jovenes que se
encuentran en el sistema educativo fiscal, desde que se inscriben hasta que se graddan. Parte del
modelo de gestion de servicios centrado en el ciudadano, creando asi un expediente tnico del

estudiante.

® Registrar las calificaciones con base al
curriculo vigente.

® Registrar la asistencia y comportamiento
de nuestros estudiantes.

® Registrar las tareas y uso de herramientas
tales como chats, blogs, evaluaciones en
linea.

® Registrar el plan curricular y actividades
de caracter cientifico — educativo como
complemento de las clases.

BENEFICIOS:

® Apoyamos nuestras clases con foros de discusion que fomenten el pensamiento critico
de nuestros estudiantes.

e Almacenamos informacion privada, siempre disponible y segura.

® Capturamos calificaciones y registramos asistencia de nuestros estudiantes en linea,
permitiendonos administrar los tiempos.
® Controlamos y damos seguimiento del Plan Curricular Anual y Plan de Destrezas.

Grafico N° 58 Gestion escolar

Inscripcion y asignacion de instituciones educativas.

A través de este servicio, los estudiantes, padres de familia o representantes podran acceder al
proceso de matricula en el sistema educativo fiscal. Si desea formar parte del sistema educativo
fiscal, puede acceder a este servicio conformado en dos etapas segun la situacion actual del

beneficiario:
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a) Matricula automatica

b) Matricula para quienes ingresan por primera vez al sistema educativo fiscal:

1. El padre de familia o representante podra cumplir con el proceso de inscripcion a través de dos

modalidades:

o Autoservicio 6

e Sedes de inscripcion

3. Una vez inscrito el aspirante, se realizard la asignacion de cupos a través de la

sectorizacion.

3. Fase Consulta: Entrega de resultados de asignacion a los representantes legales.

ASIGNACION DE
INSTITUCION EDUCATIVA

REGIMEN COSTA
L, .

REGIMEN OFERTAS
SIERRA-AMAZONIA EXTRAORDINARIAS

» Clic aqui para ingresar » Clic aqui para ingresar » Clic aqui para ingresar

> >

Gréfico N° 59 Asignacidn de institucion

Servicios para la formacion y gestion docente.

Los docentes del sistema educativo fiscal, a través del portal de servicios virtuales, podran

acceder de forma oportuna, comoda y &gil a los servicios orientados al docente, tales como:

« Concursos de Meritos y Oposicion.
e Recategorizacion y Asenso

e Registro Docente



e Sectorizaciéon Docente
e Formacién Docente

o Jubilacién Docente

o Tramites ciudadanos

e Otros

Atencién ciudadana

Le permitiran ahorrar tiempo y podran realizarlos desde la comodidad de su trabajo u hogar,

como:

o Consulta de titulos de bachiller
o Denuncias sobre cobros excesivos

e Oftros tramites ciudadanos
¢Coémo acceder?

En cada uno de los servicios virtuales se especifica el sistema educativo al cual estd orientado el
servicio, de esta manera si usted pertenece a alguno de los tipos de sostenimiento educativo sea

fiscal, particular, fiscomisional o municipal, se podra saber a qué servicio acceder.

Servicios por
plblicos

. Ingreso a
Nombre del as : . iz
i Certificado de tiempo de servicio Solca @ tramite

tramite

Senvigio dirigido a: Fiscal  @Paticular  [@Fiscomisional ®lluricipal Sostenimiento

Otorgar de manera oportuna el cerificado solicitado por el docente.

@ Tiempo de entrega

Inmediato

U Informacion de
B Requisitos los servicios "

* Numero de documento de identidad de la persona que solicita el tramite.

Documentos de
descarga Formulario en linea

Gréafico N° 60 Atencion ciudadana

75



Acceso.
En el portal los usuarios podran ingresar mediante claves de acceso Unicas, seguras y

configuradas de acuerdo al rol que desempefian dentro de la comunidad educativa.
Pasos para ingresar a la plataforma.

1. Ingresar a la plataforma a través de www.educarecuador.gob.ec

Servicio de Gestion de Control Escolar

Para instituciones educativas fiscales

2. Digite su Nombre de usuario y contrasefia.
3. Dar clic en el boton “Entrar”.

Entrar a Ministerio de Educacion de Ecuador

Paor favor llene la forma con sus datos de acceso. Los marcados con * son obligatorios.

Nombre de usuario:
edwinf.escabar

Contrasena: *

[C] Mostrar la contraseia.

s Espanol -

20lvidd su contrasena?

Pagina inicio.
En la plataforma, la pagina de inicio nos brinda un panorama general de la informacién que
se encuentra vigente en la comunidad, se presentan: circulares y avisos, eventos, encuestas,

avisos de los cursos, tareas, examenes en linea, entre otros.
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http://www.educarecuador.gob.ec/

Mi comunidad Mis asignaturas Herramientas académicas Control escolar Otros Administracién Ayeda

Bienvenido

ESCOBAR SIMBA EDWIN FERNANDO AA =@
ImageQuest

Enciclopedia Moderna _ Exdamenes h

Enciclopedia Escalar

Usted no tiene tareas a calificar Usted no tiene examenss & calificar.

Circulares y anisos 3 Eventos h

Mo tiene circulares o boletines para
fechas posteriores 2l diz de hoy

No tiene eventos para el dis de hoy.

Awvisos de mis asignaturas th =

&

No tiene avisos para fechas No hay encusstas por contestar
posteriores al dia de hoy. Yer todas las encuestas

Privacidad - Acerca de_.

Grafico N° 61 Pagina de inicio
Maédulos principales.
La plataforma esta dividida en varios médulos principalmente:
1.- Mi Comunidad, que ayudara a mejorar la comunicacion entre los miembros de la comunidad

educativa (estudiantes, docentes y representantes legales).

Este mddulo permite la publicacion de Circulares y Avisos dirigidos a una audiencia especifica
con lo cual la informacion estard siempre disponible para su revisién, también foros de discusion
para establecer canales de comunicacion con los diferentes miembros de la comunidad,;

viabilizando un espacio de interaccidn entre todos sus miembros.

La seccidn encuestas, permitird conocer la opinion de los miembros de la comunidad en diversos
temas, sus resultados seran considerados como un valioso aporte en el proceso de toma de

decisiones por las autoridades competentes.

En las siguientes secciones, se presentan opciones de chat, repositorios de archivos, enlaces

externos, galeria fotografica y mediateca.
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Grafico N° 62 Modulos principales

2.- En el modulo de Asignaturas, cuenta con herramientas de apoyo que permitird al docente
complementar sus clases con actividades, videos, enlaces, exdmenes en linea y herramientas de

comunicacion con las que se facilitara el proceso de ensefianza aprendizaje.

Cada docente tendra la posibilidad de crear diversas actividades mediante “Mis Plantillas de
asignatura”, almacenara la informacion en una forma ordenada y coherente, de manera que cada

uno de sus estudiantes sean clasificados por asignatura, grupo e institucion educativa.

Adicionalmente, se presenta “Mi banco de preguntas” que posteriormente podran utilizar para

aplicar exdmenes en linea y reforzar los contenidos y conocimientos compartidos en clase.

Al mismo tiempo el estudiante tendra acceso a varias actividades complementarias que podra

contestar en linea, como refuerzo de los conocimientos impartidos en clase.

El padre de familia o representante podra en cualquier momento revisar el estado de las
actividades, tareas realizadas, notas obtenidas y actividades sujetas a valoracién por parte de su

representado y dar un seguimiento puntual al proceso de aprendizaje.

ESCORAR S :: § Mis plantillas de asignaturas AA =@

| ) Reportes | 0 Reporte senersl de taress
. Reporte senerzl de exdmenes
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3.- Herramientas académicas permite acceder a:

Herramientas al:adimil:as_

Recursos en la Internet

Google™ Académico
Enciclopedias

Diccionarios

Enciclopedia Britannica Moderna
Enciclopedia Britannica 10
Enciclopedia Escolar
Matemiticas

Fisica y guimica

Computacion

Idiomas

| v v v wr

Juegos didacticos

4.- Control Escolar, modulo que permitira agilizar el registro de notas y la informacion de las

mismas a los diferentes actores del sistema educativo.
El rector podré asignar profesores y carga horaria a las asignaturas.

El docente tendréa la posibilidad de ingresar notas ya sea mediante conexion a internet o mediante
un archivo de Excel que posteriormente podra importar, también podra emitir resimenes de las

notas de sus alumnos para un mejor control de las mismas.

El estudiante y el padre de familia podran consultar las notas registradas por los docentes en
cualquier momento con lo que podran tener control, seguimiento y garantia del proceso de

aprendizaje.

Control escolar

Administracion
ﬁ Aradémico s8 Reporte calificaciones
Titulacion Yisuzlizar reporte
Matriculacion Ingresar notas
Estudizntes s Reporte calificaciones por materia

Usuarios Ingreso de textos pars recomendacionss

Listas de estudiantes
Creacion de paralelos

% Asignacion de docentes

Estado de ingreso de calificaciones
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Otros, permite acceder a herramientas de control interno como:

e Evaluacion de personal: Permite que el estudiante y el padre de familia haga una
evaluacién en linea del desempefio de los docentes, directivos e incluso instalaciones y
Servicios.

e Enfermeria: Permite una eficiente administracién y registro de las actividades e
informacion médica de cada estudiante para el seguimiento de su desarrollo fisico y
mental.

e DECE: Permite un seguimiento puntual a las notas obtenidas por los estudiantes,
entrevistas con padres de familia y metas a alcanzar tanto en casa como en la institucion
educativa.

Recursos humanes il Evaluar 2l personzl

Resultados personales

Control de asistencizs de docentes

5.- En la seccion personal cada usuario contara con herramientas que le permitiran tener control

de su propia agenda, micro sitio, repositorio de archivos, y control de su cuenta.

Fin del médulo.
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CONCLUSIONES
Al finalizar la investigacidon se establecen las siguientes conclusiones:

e Segun el estudio realizado la mayoria de docentes rara vez utilizan las TIC, mismas que
son necesarias en educacion porque al estar en la era del conocimiento y al saber que los
medios tecnoldgicos estdn a la orden del dia, es necesario que los maestros estén
capacitados sobre esta tematica para poder direccionar eficientemente la labor docente.

e Es necesario considerar que el aprendizaje en ambientes virtuales genera en el estudiante
responsabilidad y autonomia. Donde el docente desempefia el papel de integrador,
facilitador y dinamizador del conocimiento, lo cual permite trabajar colaborativamente ya
que para integrar las TIC en la educacion no basta con tener aulas de informatica, sino
que se debe integrarlas a las distintas disciplinas educativas, porque facilitan el
acercamiento al conocimiento y mejoran las competencias comunicativas con los
educandos.

e La carencia de aplicacion de las TIC afecta la gestion docente y hace que la educacion se
torne tradicionalista, debiéndose tomar en cuenta que los estudiantes estan actualizados
en estos temas y los docentes deben aprovechar estas herramientas para tener una mejor
comunicacion con la comunidad educativa a través de estos medios.

e Las herramientas tecnoldgicas creadas por el Ministerio de Educacion para facilitar la
gestion docente no estan siendo aprovechadas por diversos motivos: el desconocimiento
en la utilizacion de estas herramientas, la escasa actualizacion en el éarea de la
informatica, el temor a la utilizacién de los equipos tecnoldgicos, entre otros.

e Las autoridades de las instituciones educativas deben motivar a los docentes a utilizar
estas herramientas tecnologicas, creando conciencia de las facilidades que brinda al
docente en la gestion sin caer en actitudes de persecucion sino mas bien de buscar la

excelencia académica.
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RECOMENDACIONES

Con base en los resultados del presente trabajo investigativo se considera importante realizar las

siguientes recomendaciones.

= Es imprescindible que los docentes conozcan las bondades que prestan las herramientas
tecnoldgicas puesta a disposicion por en MINEDU ya que permite estar en contacto
directo entre directivo, docente y representante del estudiante, de esta forma mantenerse

informado del desenvolvimiento de cada involucrado.

= Es necesario que exista la predisposicion de autoridades y de docentes para generar
cambios y mejorar la calidad educativa a traves de la utilizacion de las TIC., como

herramientas de apoyo para mejorar la calidad educativa.

= El docente debe perder el miedo al manejo de las TIC y asumirlas como una herramienta
que le favorece en su labor. Por lo que es necesario mantenerse actualizado sobre el
manejo de estas herramientas tecnoldgicas para incorporar al aula ya que acarrean

grandes beneficios y de eso debe estar convencido el personal docente.

= Planificar periodicamente talleres que permitan ir actualizando y reforzando la utilizacion

de las herramientas tecnoldgicas para un mejor desarrollo personal y profesional.
= Se recomienda que las instituciones educativas de la parroquia Poal6 utilicen el

documento propuesto como herramienta de apoyo para alcanzar un mejor nivel de

dominio en el uso de las TIC.
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ANEXOS



APENDICE A

ENCUESTA

Objetivo: Indagar informacion de la aplicacion de estrategias Tecnoldgicas Informaticas de la
Comunicacion (TIC) y la aplicacion en la gestion de aula.
Instrucciones: Por favor responda con toda sinceridad marcando con una X en una sola
alternativa de los items que se plantea.
CUESTIONARIO
1. ¢Dispone de recursos tecnoldgicos de la institucion o de su propiedad?

r Sl No

2. ¢Desde su perspectiva, qué importancia merece la utilizacion de recursos tecnolégicos,

como apoyo didactico en los procesos de ensefianza-aprendizaje?

T Mecesaria [T  Opdonal [T Mo aplicsble

3. ¢Con qué frecuencia hace uso de estos medios para apoyar su labor educativa?

I Siempre [ Frecuentemente [ Rarawvez [ MNumez [T Mo aplics
4. El dominio de habilidades que tiene en el manejo de las TIC es:
™ Muybueno [ Buenoc [~ Regular T Mulo

5. Laformacion en el uso de las TIC que ha recibido a lo largo de su trayectoria docente es:

I~ Insuficient [~ Sufidente I”  Optima

6. ¢Considera usted que los recursos tecnol6gicos permiten una mayor interaccion durante

el proceso de aprendizaje?
r ST HNo

7. Como docente la confianza tiene al emplear los medios tecnoldgicos frente al grupo es:
™ Muybuena ™ Buena T Regular T Mala

8. ¢A qué problemas (no tecnicos) se ha enfrentado en la utilizacion de los medios

tecnoldgicos? Seleccione el mas importante.
r Desconoccimiento en el manejo de los medios
- Incluir alumnos con barreras o discapacidad
[T Adecuarlasherrmmientas tecnologicas 3 mi materia
[T Tiempo pars elaborar los materiales.

T Apatia y sburrimiento por parte de los alumnos

9. ¢Utiliza los recursos tecnoldgicos para la elaboracion de material didactico digital para
sus clases?

r 50 HNo
10. ¢Considera Ud. estar capacitado eficientemente para aplicar las TIC en el aula?

r 5iC No
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

El internet se ha convertido en una herramienta que permite acceder a una infinidad de
informacion, desplazando al paso de los afios a las bibliotecas como fuente primaria de
consulta. ¢Ensefia usted el uso adecuado de la tecnologia y manejo de la informacion que
ésta proporciona?

r SlC No

El Ministerio de Educacion ha implementado herramientas tecnolégicas para la
utilizacion de la comunidad educativa. Frente a ello se establecen las siguientes
incognitas:

¢Considera tener conocimiento basico de las herramientas virtuales que dispone en
MINEDUC para su gestion docente y de su utilidad?

r SirC No

¢ Cual es su criterio acerca de los portales de creados por Ministerio de Educacién para la

gestion docente?

T Muybuenal™ Buena ™ Resular[T Mala

¢Cuanto tiempo dedica a la utilizacion de estos recursos?
T Menosdelhorall 2homs[C Masde2hora=[C  Tiempo indefinido
¢Utiliza estos medios para comunicarse con sus estudiantes o padres de familia?

r srC No

Seleccione una de las estrategia emplearia para socializar a la comunidad educativa la

utilizacion de los medios tecnolégicos.

I Preparar talleres de capadtacion digital.

[T Contratar personal capacitado en esta area para que dicte cursos.

T Organizar con toda la comunidad educativa |a planificacion de eventos para capacitacion.
[T Zolicitar gue =2 auto preparen asistiendo atalleres de capacitacion.

[T Gestionar ante lasautoridades respectivas encargadas de esta area par= que apaciten.

¢En cudl de estas actividades dentro de su labor docente considera mas importante el uso
de la tecnologia?

r En lagestion docente en general.

r Discutir compartir temas relacionados al ejercicio docente.
r Investigar temas importantes para auto preparase
-

Proponer innovaciones para mejorar la labor docente
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18. ¢(Considera que el acceso que tienen los padres de familia al portal del Ministerio de

Educacién por ende a toda la informacién que Ud. ingresa para su labor docente como

planificaciones, registro de notas, entre otras es?

T MNecwesaria[™ Opcional T Nodebenan

19. ;/La autoridad de su institucion incentiva la utilizacion de estas herramientas

tecnologicas?

T Siempre [T Frecuentemente T Raravez [ Munca [T Noaplica

20. ¢En caso de tener problemas en la utilizacion de estas herramientas que opcion tomaria?

[ D B B

Solicitar a un compafiero o autoridad las directrices que me ayude a solucionarlo.
Enviar a otra persona para que realice el tabajo.
Buscar informacion por internet para solucionar el problema.

Busco una persona capacitada en el area para gue me explique.
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