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INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacién conlleva a dar una vision dentro
del sistema educativo actual, |a tecnologia desempefia, un papel
muy importante, puesto que ésta se ha transformado en el motor de
progreso y avance para los nifios, jévenes, adultos y 12 sociedad en
general, que busquen la superacion en los tiempos actuales, pero su
desarrollo se ha visto truncado por la falta en algunos casos de los
recursos econémicos necesarios para llegar a cumplir ese suefio tan
anhelado de tener una educacién acorde al avance de la tecnologia
en los tiempos actuales, implicando también la falta de interés de las

autoridades de turno.

El presente trabajo realizado en las instituciones educativas en el
Cantén Salcedo nos da un parametro para determinar la utilizacion

de la tecnologia y su influencia en el nivel académico del estudiante.

Como futuras maestras debemos concientizar que el progreso y
desarrollo de un pais se logra a través del trabajo constante,
fundamentados en una educaciéon que esté acorde a las

necesidades actuales y por ende a los avances tecnoldgicos.

Las Instituciones Educativas en donde se realizé nuestra

investigacién fueron: Colegio Nacional Salcedo, Pastora lturralde y




San Francisco de Asis, instituciones que muy gentiimente nos
dotaron de toda la informacién necesaria para poder estructurar y

desarrollar nuestro trabajo investigativo.

Este trabajo de investigacion estd formado por tres capitulos, el
primer capitulo nos habla sobre: La educacién en la era de la
informacién, las computadoras en las escuelas, el software
educativo, leyes y reglamentos sobre la ensefianza de informatica en
los colegios de la Provincia de Cotopaxi, ventajas de la educacién a
través de la informatica, tendencias de la informatica aplicada a 1a
educacién. el maestro como facilitador indispensable; el segundo
capitulo comprende: Criterios personales a cerca de la asignatura
de Informatica en el ciclo diversificado de los Colegios Urbanos del
Cantén Salcedo, criterio de autoridades pertinentes, criterio de
maestros. criterio de estudiantes. El capitulo tres esta conformado
por cinco unidades: La primera unidad habla sobre |a Introduccion a
la Computacion, en la segunda unidad Windows 98, tercera unidad
Microsoft Word, la cuarta unidad Microsoft Excel y la quinta unidad
Power Point.

Temas que en la actualidad en las Instituciones Educativas son
estudiados pero no a profundidad por la falta de una Guia que ayude
a complementar los temas dictados por los maestros en las horas

clase, ademas de que el tiempo dedicado para las horas de




informatica (computacién) en las instituciones investigadas es muy

corto e insuficiente para poder estudiar esta materia a profundidad.

Esperamos que con este trabajo vy la guia elaborada se pueda
ayudar en algo a mejorar la ensefanza-aprendizaje de esta materia
tan necesaria e indispensable en los tiempos actuales. Puesto que
en la actualidad persona que no sepa de computacion no podra ir
acorde al desarrolio actual y esto implicara un retardo dentro de la

sociedad en que vivimos




RESUMEN

El presente trabajo investigativo realizado reflejan la necesidad
econémica que tienen los colegios urbanos del Cantén Salcedo,
pues a través de |as encuestas y entrevistas realizadas a las
autoridades, docentes y estudiantes se pudo conocer que las
instituciones educativas carecen de recursos didacticos y que pocos
colegios constan de maquinas suficientes para el nimero de
alumnos.

En la mayoria de instituciones  educativas las autoridades
manifiestan su preocupacion porque el Ministerio de Educacion no
se ha pronunciado de una forma adecuada acerca de 0s recursos
econdmicos. Pero también hay que tomar en cuenta que en dichos
establecimientos existen profesionales que imparten la materia de
informatica, pero que carecen de conocimientos didacticos, mientras
que los estudiantes manifiestan su inconformidad, por el insuficiente
material didactico y la falta de pedagogia para la ensefanza
aprendizaje, deseando que en la mayoria de clases se utilice la
tecnologia actual como son los videos, internet, etc, ya que facilita el
aprendizaje en los alumnos dentro del aula, y trata de desarrollar
todas sus habilidades y destrezas. Mientras que el maestro puede
hacer uso del computador para actualizar sus conocimientos €
impartirlos  utilizando  una buena pedagogia acorde a las

necesidades del estudiante.
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SUMMARY

The present carried out investigative work reflects the economic
necessity that you/they have the urban schools of the Canton
Salcedo, because through the surveys and interviews carried out to
the authorities, educational and students one could know that the
educational institutions lack didactic resources and that few schools
consist of enough machines for the number of students.

In most of educational institutions the authorities manifest their
concern because the Ministry of Education has not been pronounced
in an appropriate way about the economic resources. But it is also
necessary to take into account that in this establishments
professionals that impart computer science matter, exist but that they
lack didactic knowledge, while the students manifest their dissent, for
the insufficient didactic material and the pedagogy lack for the
teaching learning, wanting that in most of classes the current
technology is used as they are the videos, internet, etc, since
facilitates the learning in the students inside the classroom, and it
tries to develop all their abilities and dexterities. While the teacher
can make use of the computer to modernize his knowledge and to
impart them using a good in agreement pedagogy to the student's

necessities.




CAPITULO |

1. LAEDUCACION ENLAERADELA INFORMATICA

1.1 LA EDUCACION ENLA ERADE LA INFORMACION

El sistema educativo no busca capacitar personas para que sean
eficientes trabajadores, sino mas hien formar ciudadanos eficientes,
productivos y con un alto espiritu de investigacion toda su vida. A
medida que pasa el tiempo dentro del sistema educativo la
informacion exige ciertos cambios, como son el contenido y forma de

lo que aprende cierta gente, esto significa que las computadoras y 12




tecnologia informética son partes muy importantes para dichos

cambios

La informacién procesada mediante computadoras son tan comunes
como: el teléfono, televisores, diccionarios y si aspiramos que una
persona esté técnicamente preparada deberan incorporar a sus
conocimientos el manejo de todos los tipos de herramientas de
informacion como Utiles de oficina, maquinas, equipos como son las

computadoras y demas tecnologia de informacion.

Sin embargo una persona que esta inmersa en el estudio y
aplicacion de la tecnologia no debe limitarse sino debe ampliar sus
conocimientos a medida que este capacitado para diferenciar cuales
son ventajas y desventajas y conocer sus limitaciones en el manejo

de dicha tecnologia.

Pero debemos tener en cuenta que la educacion debe estar formada
por bases culturales que identifican a cada pueblo a traves de la
musica. folclore, los cuales nos brindan la facilidad de vincular la
informacion con el conocimiento, ya qué mediante la cultura nos
permite tener una resefia histérica para observar las tendencias
actuales y prepararnos para el futuro, de esta ,manera lograriamos
observar los cambios que se producen en le sociedad actual y nos

ensefa a cuestionar de una manera mas humana el impacto de |a

18




tecnologia y su influencia basada en la informacién en la que
depende que podamos comunicarnos, negociar, cooperar, Y
colaborar en el entorno que cada persona se desenvuelve, esto nos
indica que el aprendizaje es un proceso que esta en constante
desarrollo y que dura toda |la vida, es indispensable para un
educador que tome conciencia que ensefiar no es dar un resumen
de hechos sino es una preparacion para la vida de constante
aprendizaje, por lo tanto hay que asegurar que las personas

aprendan a pensary aprendan a aprender.

GARDNER John (1994) nos manifiesta “El objetivo de la educacion
es proporcionar al estudiante informacién util y una experiencia que
mejore la vida, la una cosa f4cil de medir la otra no”. Pag. 269.

El objetivo de toda persona €s progresar dia a dia para satisfacer
sus necesidades, esto se logra a través del esfuerzo y dedicacion en

los estudios.

Pero se debe concientizar al maestro y alumno que estudiar no
consiste en memorizar paginas de un libro o frases de un profesor
sino mas bien es el proceso de formacion y capacitacion de una
persona que sea capaz de desenvolverse en su entorno y fuera de

este, 0 sea que sea atil para si misma y para la comunidad.




En la era de la informacion la educacién debe proponer que el
estudiante participe en proyectos en los cuales el maestro sea un
supervisor o un orientador, esta técnica es oOptima para el
aprendizaje, ya que podemos desarrollar en el alumno habilidades y
destrezas que le permitan utilizar sus conocimientos y poder
alcanzar metas que mejoren el estilo de vida de los estudiantes, sus

familias y su entorno.

En la actualidad la informacién es muy importante para el desarrollo
de los pueblos a nivel social, académico, cultural, politico,
economico etc. en fin podemos decir que este es un factor que
impulsa a las personas a comunicarse entre si para lograr sus
objetivos, ya sea individual o grupal de esta manera se han ido
desarrollando los diferentes medios de comunicacion tratando de
mejorar la informacién que se esta transmitiendo, pero esto no seria
posible sino existiera una educacion solida que transmita los
conocimientos que van a ser utiles a una persona no solamente
como profesional sino como ser humano, esto implica ciertas
normas de conducta, ética, solidaridad, ya que se han observado
como se han creado muchos programas y paquetes educativos a
través de las computadoras y como dia a dia los centros educativos
han adquirido ésta tecnologia para la ensefianza -aprendizaje
tratando de ésta manera ayudar al desarrollo integral del educando

ya que estos programas estan disefiados especificamente para que




los estudiantes desarrollen sus destrezas en cuanto se refiere al

manejo de la tecnologia actual.

Hoy en dia la mejor ayuda pedagobgica es el poder utilizar la
tecnologia para el aprendizaje fuera de las instituciones educativas
pues hay que considerar que existen muchas personas que tienen
que trabajar y se ven forzadas a dejar los estudios, por tal motivo, la
educacién debe ser transmitida a través de las computadoras, los
médems, el Internet etc. De esta manera se facilitaria el ingreso a
estas personas que deseen estudiar ya que podrian ingresar a este
tipo de tecnologia sin mayores dificultades, teniendo la oportunidad
de estar el mismo nivel educativo y calidad de aprendizaje que una
persona que asiste diariamente a un centro educativo, con esto se
incentiva a que el trabajo, enfermedad o cual cualquier circunstancia

sea el motivo por el cual abandone los estudios.

1.2 LAS COMPUTADORAS EN LAS ESCUELAS

Desde su lanzamiento al mercado, hace unos 20 afos, los sistemas
informaticos de escritorio han sido adoptados por numerosas
empresas, significando un cambio sustancial del panorama
computacional.

Los ordenadores © computadoras también son utiles a 1a

investigacién y compilacion de proyectos estudiantiles, y numerosos
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centros docentes han incorporado hoy estas maquinas al proceso de
aprendizaje. Una de las principales ventajas de las computadoras es
la cantidad de informacion que ofrecen mediante la conexion en red

a una gran variedad de bases de datos.

En ciertos aspectos se aprecian un fuerte contraste entre el medio
social y el escolar. Muchos elementos se ha ido creando vV,
paulatinamente, se ha ido incorporando a la sociedad, y uno tras otro
se han perdido su uso para la escuela. La radio, la television, el

video, etc. son ejemplos relevantes.

| as aulas cambiaran su disposicion para permitir un tipo de trabajo
mas personalizado, con el uso del computador, los alumnos
solicitaran ayuda del  profesor cuando la  necesiten.
La colaboracién entre la computadora y €l profesor permite
consequir lo mejor de cada uno de ellos, el profesor no siempre es
acaparado por toda la clase y puede prodigar atencion personal y

aportar sus indicaciones metodologicas y sus explicaciones.

Entre el computador y la escuela existe una relacién enlaque cada
elemento aporta unos valores marcadamente poderosos; en ultima
instancia, la computadora es la conjugaciéon de unos dispositivos
fisicos y una laboriosa planificacion desplegada por los profesionales

de la educacion.

9.

-




B. Skinner, (1994) indica: “El sal6n de clases comin detiene a los
nifios brillantes y hace que los nifios que requieren Mas tiempo
vayan demasiado rapido. Esto se atrasan cada vez mas hasta llegar
al punto en que ya no puedan alcanzar a otros......es un sistema

terrible.” Pag. 61.

Como nos manifiesta el autor este sistema educativo a aplicarse en
el aprendizaje es perjudicial para el alumno y para el maestro
porque Nos demuestra que en los dos casos no pueden avanzar a
un solo ritmo por lo tanto el objetivo fundamental de la educacién no

se lo podria aplicar.

Esto se lo demuestra en un programa de software educativo
tradicional en lague a medida que el estudiante va respondiendo a
determinadas preguntas, la computadora las va elogiando o las va

rechazando, mediante los sonidos o la animacion.

Al finalizar dichas preguntas la computadora emitira un informe en el
cual se demostrara el desempefio del estudiante y el grado de

conocimientos que posee.

SEYMOUR Papert, (1994) nos manifiesta.” La computadora es

como un lapiz. Evoca el tipo de usos que imagino daran los nifios

del futuro a las computadoras. Los lapices sirven para garabatear,
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escribir, para hacer figurillas, dibujar para notas ilicitas y tareas

oficiales. Pag. 266

Con el avance de la ciencia y tecnologia los maestros deberan
inculcar en los alumnos al uso adecuado de los sistemas
informaticos debiendo tener en cuenta que una computadora nos
puede ayudar a incrementar e! nivel educativo mediante la
utilizacién de varias herramientas como Son: hojas de célculo, en
excel, procesadores de texto en Microsoft Word, programas de

agraficacién en Power point, etc.

Asi como también el uso indebido y la exploracién ilicita de ciertas
paginas de internet pueden llevarnos a la destruccién de los
principios morales de toda persona como son el respeto, la dignidad,

la honradez, etc.

Cuando las computadoras hicieron su aparicion en las instituciones
educativas los maestros y los astudiantes comenzaron a hacer uso
y control del software a través de ejercicios de una manera
individualizada; a pequefios pasos y con una retroalimentacién Otil y
necesaria. De esta manera el maestro al impartir sus clases no
tendria ningun inconveniente, pues estd educando segun la

capacidad de aprendizaje de cada estudiante.

-




En la actualidad la mayoria de las instituciones educativas han
adoptado el sistema de ensefianza asistida por computador
especialmente en ol area de informatica. Este sistema aplicado al
aprendizaje individual, a la motivacion y a la confianza, podremos
desarrollar en el alumno la capacidad de aprender a su propio ritmo,
mientras que los maestros pueden trabajar individualmente con los
alumnos, mediante juegos educativos y a través de programas
disefiados especialmente para el aprendizaje, permitiendo de esta
manera desarrollar en el estudiante las habilidades y destrezas que
se requieren para manejar de una forma adecuada y productiva un
computador y sus herramientas que haran del estudio algo divertido

y del conocimiento cientifico algo significativo.

El maestro es quién se encargara de incentivar a los alumnos al uso

adecuado de los sistemas informaticos.

1.3 EL SOFWARE EDUCATIVO

SOFTWARE

Para poder describir lo que es ol software educativo comenzaremos

definiendo lo que es software. Son programas de computadora,

estructuras de datos que dada la documentacion asociada sirven

25




para realizar el método logico de procedimiento 0 control que se

requiere.

Para que el software pueda ejecutarse necesitamos de una serie de
pasos procedimentales Yy para definir |a naturaleza del mismo
debemos tener en cuenta el contenido que vamos a introducir. El
contenido se refiere al significado y la forma de informacion de

llegaday salida.

SOFTWARE EDUCATIVO

El software educativo sé ha convertido en el elemento clave de la
evolucion de los sistemas y productos informaticos ya sea a nivel
industrial como educativo, el software a través de los tiempos a
dejado de ser la resolucion de problemas y a pasado ha ser una

herramienta necesaria para dirigir el proceso docente educativo.

El software didactico proporciona una ensefianza directa de una
habilidad o un tema especifico. Con frecuencia el software de
ejercicios y practicas y el Software didactico se denomina software
de ensefianza asistida por computador (CAl: computer-aided

instruction).




PAPERT Seymour, (1994) (Ensefianza asistida por computador
significa: El niflo programa el computador y, al hacerlo adquiere una
sensacion de dominio sobre una2 pieza de la tecnologia mas
modemna y potente y establece un contacto intimo con algunas de
las ideas mas profundas de |2 ciencia, las matematicas vy el arte de

la construccién de modelos intelectuales” Pag. 263.

La experiencia que se tiene al poder manejar una maquina moderna
y con grandes avances €s indescriptible, pues es impresionante |2
rapidez de estos aparatos, ahorran gran cantidad de tiempo, el
estudiante tiene la oportunidad de visualizar y hacer uso de las mas

grandes invenciones.

En su mayoria los programas de CAl combinan material didactico
con preguntas de ejercicios y practicas, como un libro de texto de
matematicas que alterna entre explicaciones y ejercicios.
E| software de CAl es el tipo mas comun de lo que se denomina
courseware (software educativo), por tres razones:
e FEs relativamente economico Yy su producciéon no es
complicada
e Puede combinarse faciimente con técnicas educativas mas
tradicionales.

e Produce resultados claros y demostrables.
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La CAl ofrece ventajas con respecto a los libros de texto y las hojas

de trabajo:

*,
0‘0

*,
L0

Aprendizaje individualizado: Cada estudiante puede
aprender a su propio paso. Asi, los maestros dedicaran
su tiempo a trabajar individualmente con los
estudiantes, una actividad importante que es casi
imposible en un salon de clase con la técnica

tradicional de exposicion y discusion.

Motivacion: La CAl puede convertir la practica en un
juego entretenido, motiva a los estudiantes para
practicar la aritmética, ortografia, la mecanografia, las
lecciones de piano y ofras actividades que serian

tedioso aprender.

Confianza: La ensefianza asistida por computador
ayuda a los nifios timidos a sentirse cémodos con los
computadores y con el material que se ensefia. Un
programa bien disefiado es muy paciente y permite 2
los estudiantes cometer errores en privado. Las
investigaciones han mostrado que los nifos pequefos,
los nifios de escasos recursos y en especial los
estudiantes con problemas de aprendizaje tienden 2

responder positivamente a la CAl.
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L as investigaciones también sugieren que no todo el software de CAl
merece halagos. Hay mucho software de este tipo con deficiencias,
ya que no ofrecen retroalimentacién apropiada, permite a los
estudiantes practicar errores y no los motiva a pasar a temas
nuevos. Incluso el mejor software de ensefanza asistida por
computador trabaja con temas estrechamente definidos, cuyas
preguntas solo pueden tener una respuesta Unica, clara Y sin
ambigtiedades. La CAl presenta |a informacién como hechos, sin
propiciar cuestionamientos, creatividad o cooperacion. En cierto

sentido, la CAl programa a los estudiantes.

TSU Sun, (1994), manifiesta “El conocimiento es poder y permite
al sabio conquistar sin derramamiento de sangre y lograr hazafas
que superan a todas las demas”. Pag.295

Este filbsofo manifiesta que el conocimiento ayuda a la persona 2
conquistar grandes metas sin tener que utilizar métodos que vayan
contra la integridad del ser humano, simplemente hay que saberlos
aplicar de una manera productiva en nuestra vida para que de esta
manera podamos obtener resultados que favorezcan a2 nuestro
porvenir y por ende a |a colectividad. Sin embargo existen personas
que teniendo gran facilidad de acceder a la tecnologia actualmente
utilizada no sabhen aprovecharla y por 1o tanto la misma es

contraproducente.
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| a interactividad y desarrollo del software educativo, nos sefiala que
permite el desarrollo de los conocimientos en alto nivel, facilitando 1a
mayor cantidad de alternativas para que los estudiantes puedan
escoger y de esta manera lograr que el aprendizaje sea
significativo, y no solamente una acumulacion de conocimientos que

puedan aplicarse al desarrollo de actividades cotidianas.

Para que el software pueda aplicarse de una mejor manera al nivel
educativo debera ser interactivo con contenido especifico, motivador,

actualizado bajo costo economico v de facil manejo.

1.4 LEYES Y REGLAMENTOS SOBRE LA ENSENANZA DE
INFORMATICA EN LOS COLEGIOS DE LA PROVINCIA DE
COTOPAXI

Para fines consiguientes tengo a bien informar a usted que por ser

responsabilidad de las Direcciones Nacionales de Educacion del

pais impartir cambios cualitativos en los bachilleratos técnicos a

nivel del 21 de mayo de 1099, para el funcionamiento del

Bachillerato Técnico en Comercio y Administracion, especializacion

Informatica, consideramos que todos los planteles que deseen

ofertar este Bachillerato Técnico deben cumplir con la siguiente

documentacién justificativa.
1 Solicitud al sefior ministro de Educaciéon y Cultura con 3

meses de anticipacién al inicio del afio escolar (Régimen




Costa hasta el 15 de enero y Régimen Sierra hasta el 15 de
junio )

_ Resoluciones o acuerdos ministeriales que acrediten el
funcionamiento de todos los cursos Y especializaciones del
plantel

 Contrato de arrendamiento, escritura publica, comodato u otro
documento que acredite el derecho de ocupar el local donde
funcionara el plantel, debidamente legalizado. El Inmueble
debe tener condiciones pedagégicas € higiénicas
satisfactorias.

 Planos arquitecténicos del plantel técnicamente elaborado.

. Consignar los datos requeridos en el formulario Nro 2 DNPE,
firmado por las autoridades del establecimiento y avalizado
por la Direccion Provincial de Educacién.

. Copia del inventario con las especificaciones técnicas del
equipamiento de talleres, laboratorio material didactico y
equipamiento. Adjuntar las facturas de adquisicion.

_ Inventario codificado de obras de consulta para profesores y
alumnos (biblioteca), adjuntar facturas de adquisicion

_ Para la creacion de planteles, especializaciones, cursos cuya
adquisicién se solicita, adjuntar néminas de alumnos
aspirantes respaldando con firmas y namero de cédula de

identidad de los representantes.

31




o Distributivo de trabajo, horario de clases para el afio lectivo,
que solicita la autorizacion y cuadro H (Formulario especial.-
Seccion de Estadistica y Censo).

10. Proyecto educativo.

11 _Estudio socioecondémico completo de la comunidad donde
ejerce influencia de plantel.

12 Informe de la Unidad de Orientacién Vocacional y Bienestar
Estudianti! sobre intereses vocacionales del alumno (para la
creacién de especialidades del ciclo diversificado)

13 Estudio de Mercado Ocupacional que debe ajustarse a los
intereses vocacionales del alumno. oferta y demanda de
servicios del contexto, técnicamente comprobados mediante
Investigacion de campo en la zona de influencia. (Para las
especializaciones técnicas).

14 Certificacion de |2 Division de Régimen Escolar Provincial que
los propietarios y/o directivos no hayan sido sancionados por
el Ministerio de Educacién y Cultura y comprobante de pago
de la multa en el censo que hubiere sido sancionados
econémicamente.

15.Certificado de la Direccion Provincial de Higiene y Salud
respectiva que garantice las condiciones higiénicas del local,
servicios anexos y ambiente de sector donde esta ubicado el

plantel.
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16.Copias de titulos de directivos, personal docente Y
administrativo.

17.Copia de la cédula de identidad del rector del plantel.

18 Presupuesto vy financiamiento con que opera el plantel,

detallado técnicamente.

Ademas de los documentos anotados, los planteles particulares

presentaran:

1. Contratos de trabajo de directivos, personal docente,
administrativo y de servicio de acuerdo a la ley, legalizados
por la Inspectoria de trabajo Y copia de la cédula de
identidad de los contratados.

2 Titulo del personal extranjero contratado Y Carné
Ocupacional legalizado en Ecuador.

3. Copia certificada de la autorizacién para el cobro de
matriculas y pensiones concedida por la Junta Provincial
Reguladora de Costos de la Educacion Particular. (en el
caso de ampliaciones de cursos o especializaciones).

4. Los planteles que solicitaren su creacién deben presentar un

proyecto de presupuesto con 1as fuentes de financiamiento.

Cabe destacar la importancia del contenido del los numerales M1y

13 Los estudios socioeconoémicos y de demanda ocupacional deben
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responder a una investigacién cientifica de contexto, que defina con
precision 12 necesidad de formar bachilleres en esta area,
igualmente se determinara con claridad los potenciales fuentes de

trabajo.

415 VENTAJAS DE LA EDUCACION A TRAVES DE LA

INFORMATICA

La aplicacion de la tecnologia en el sector educativo a partir de los
80 se populariza y su uso S€ hace extensivo al abaratarse los
costos. Hoy en dia la oferta se ha ampliado mas, pero |a velocidad
de las nuevas propuestas en aparatos y programas a veces
desborda la capacidad de su asimilacion por parte de la comunidad
educativa.

La informatica estd cambiando las escuelas, las formas de aprender
ya no son las mismas Yy ain cambiaran mas. No se trata de la
incorporacién de un elemento instrumental de escaso radio de
accién, no se trata de reproducir |2 organizacién hasta ahora
conocida, ni los viejos esquemas pedagégicos en los que el

profesor juega un papel centraly excluyente.

F| cambio que se puede operar no consiste en la sustitucion del

profesor por |2 computadora, ni tampoco el uso de la computadora

como mero auxiliar. Estos son dos extremos que no se ajustan a las
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capacidades de |2 resolucion educativa. La posicién aconsejable se
halla en un punto medio que combina dos elementos irreductibles: el

humano v la tecnologia; el profesory la computadora.

Son muchas las razones queé hacen recomendable el uso de la

informatica en los centros educativos:

1. Facilita su educacioén en todas las etapas.

2 Motiva al alumno ya que su uso es atractivo, y posibilita una tarea
educativa sistematica e individualizada.

3. Sirve de ayuda al docente en tareas pesadas, repetitivas. El
ordenador es mas paciente y no se cansa nunca de dar
refuerzos.

A. Es util en tanto que €8 el elemento del presente y con gran
repercusion y avances en el futuro. La familiarizacién con las
herramientas informaticas no sélo facilitard su vida adulta sino
que posibilitaré su insercién laboral.

5. Potencia y da un mas alto grado de autonomia a las personas al
poder acceder 2 la informacion y la comunicacién  sin

intermediarios.

o

Ayuda a su vida social, publica, cultural, en casa, etc.

Al mismo tiempo, la computadora ofrece al alumno una ayuda

inestimable. Dejando de lado las nuevas formas de operar y de




pensar que ofrece y suscita, la maguina posee unas cualidades que
la hacen enormemente apta para la pedagogia:
o Obijetividad;

~ Paciencia;

O

Capacidad de control

~ Caréacter didactico

1.6 TENDENCIAS DE LA INFORMATICA APLICADA A LA

EDUCACION

La tlizacion de los medios informaticos se ha extendido
gltimamente y hoy practicamente todos los centros disponen de

alguna actuacion al respecto,

La informatica es una ciencia joven, cuyo objeto de estudio y analisis
son las bases teérico-practicas del desarrollo de los componentes
l6gicos del ordenador y la gestion de los datos. En esta ciencia, al
igual que en oftras ciencias, los mismos ordenadores se utilizan

como instrumento de investigacion. En este sentido,

FERNED! (1999). "La ensefianza de la informatica se entiende
como el conocimiento de lo que esta a la base del funcionamiento
l6gico de un ordenador y de su utilizacion para fines del desarrollo
de productos de cualquier naturaleza y relativos a cualquier

disciplina”.
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En ocasiones al utilizar el tarmino de informatica educativa se desea
explicitar, un concepto claramente diferente, que implica un cambio
en el centro de atencion, al referirse al uso que los profesores Y
pedagogos pueden hacer del ordenador tanto en los procesos de
enseﬁanza-aprendizaje, como en oftros ambitos de su quehacer
profesional (gestion, investigacion, etc.).

Pero ya no es asi. La funcion de las instituciones educativas no
consiste en proveer de formas fijas de conocimiento, sino de
formulas o métodos para resolver situaciones diversas Y
cambiantes, ya no importan tanto los contenidos como los
instrumentos y los métodos para llegar 2 los contenidos
particulares de cada época y cada situacion. Como en el adagio
chino, no se trata de entregar el pescado al hambriento, sino de
ensefiarle a pescar.

La misma idea de docente se ha reformulado. Los profesores
precisan de una formacion permanente para no defraudar a sus
pupilos y no quedar desfasados. Esta preparacion del docente
debe ser una linea de tension dirigida hacia dos objetivos;
relacionados entre si:

* |Una mejor insercion del joven en su entorno;

* Una mejor comprension por parte del joven de su entorno.




Participar y comprender aquello que nos rodea, para que se nos
acoja felizmente y para que podamos intervenir en su perfeccion o

cambio;

El entorno o medio de esta segunda revolucion industrial o era de
la computacion es muy distinto a la era agricolac a la era industrial
gue se inicia a finales del siglo XVII! (cuando se hace referencia a
antes se esta indicando la era industrial, y por ahora se entiende
la era de la computacion). Este entorno se caracteriza
esencialmente por dos fenéomenos:

- tecnificacién

- complejidad.

Por lo tanto la funcién escolar consiste. en que la ensefanza seéa
permeable a los fenémenos sociales. Ha de ser receptiva y
extraordinariamente sensible respecto a lo que acontece a su
alrededor y a como debe formar. De este modo recreara en su
seno la vitalidad, versatilidad, variedad y riqueza del entorno. Este
proceso ya esta en marcha e introduce en la ensefianza los
conocimientos tecnol6gicos Y las formas de adquisicion del

conocimiento.

Fl ordenador es un potente medio de transmisicion de

conocimientos, no solamente permite simular cualquier otro tipo de
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maquina de ensefianza de las utilizadas con anterioridad a su
aparicion, sino que también nos puede acercar a la simulacion
completa de proceso de ensefianza humana, puesto que no limita

ni nuestra imaginacion, ni nuestra creatividad.

Con el computador se puede atender mejor los problemas de los
alumnos, ya que |a maquina puede amoldarse al nivel de
compresioén, de cada uno de ellos, sin afectar el progreso general de
un curso.

Para determinar el aspecto psicopedagégico y |a influencia de la
informatica en la educacion, nos ayudaremos revisando los

siguientes puntos:

La informatica aplicada a la nedagogia.

PESTALOZZ! Johann (1988) “Pedagogia es la teoria de la
ensefianza que se impuso a partir del siglo XIX como ciencia de la
educacién o didactica experimental, y que actualmente estudia las
condiciones de recepcion de l0s conocimientos, los contenidos y su
evaluacion, el papel del educador y del alumno en el proceso
educativo y, de forma mas global, los objetivos de este aprendizaje,
indisociables de una normativa social y cultural”. (Enciclopedia

Encarta)
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Los rapidos avances de la tecnologia informatica van a tener
probablemente una gran repercusion en la educacion. El computador
se transforma, superando el restricto campo del procesamiento de la
informacién para dimensionarse como una propuesta metodoldgica
compleja, que puede llegar a involucrar todas las areas del curriculo
que por ende exige un replanteamiento del enfoque, para permitir
que su influjo sea amplio, aceptando que mAas que un recurso
didactico es un cambio cultural que opera sobre el sistema
educacional, y que exige de la educacion una evaluacion rapida de
acomodacion a los cambios ya manifiestos en los demas ambitos de
la sociedad para evitar |2 ineludible regresion que significa reafirmar
los sistemas afectados quedandose sumergido en los tiempes
pasados, sin capacidad de adaptacion a los tiempos actuales v,
principalmente de preparacion para el futurc cibernético que se

aproxima.

Por su parte, la computadora puede constituir una cartera sin
limitaciones para el trabajo escolar, la indagacion, los tanteos y el
hallazgo de respuestas o soluciones. Con ello se responde a un
principio pedagogico, que S€ impone por si mismo: el alumno ne
precisa aprender las soluciones de problemas concretos, sino la
forma de resolver estos U otros problemas cualesquiera. Lo

fundamental es el procedimiento.
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1.7 EL MAESTRO COMO FACILITADOR INDISPENABLE

OCEANO GRUPO EDITORIAL (1 998) Con tecnologia o sin
ella, el profesor esta dejando de ser el unico transmisor de
conocimientos en el aula. Los medios de comunicacion
social compiten con él'y suministran a los nifios y jovenes
todo tipo de elementos informativos y formativos, con la
ventaja de poseer formas sumamente atractivas, variadas y
agiles. Fl papel del profesor ya no es de mediador entre los
alumnos y la realidad, sino mas bien el de un coordinador de
las tareas escolares, un asesor. un conductor de procesos

pedagégicos creativos y activos. Pag. 258

Es notable el cambio en el sector educativo, pues con la apariciéon de
los medios de comunicacion el profesor ya no es el unico que
transmite conocimientos, pues son aquellos medios los que sé han
ganado la atencién de nifio, jévenes y adultos. Al docente es poca |2
atencién que les prestan, por la metodologia tan tradicionalista que
utiliza para dirigir e! proceso docente educativo.

Para que una persona ejerza la labor de educar, debe tener una
verdadera mistica de ser maestro, s decir poseer ciertas cualidades
y dones que hacen que una persona se incline a compartir sus
conocimientos en lo académico, cultural, social, etc; con una o un
grupo de personas demostrando agrado © simpatia por el rol que

esta desempefiando.
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Pero con el pasar el tiempo esto ha cambiado, porque |a necesidad
de poseer un trabajo y remuneracion estable ha hecho que la
mayoria de personas escojan ser maestros, sin tomar en cuenta su
capacidad o el interés que posea de educar de esta manera
podremos observar como los maestros ejercen su profesion en base
a |a necesidad econémica y no seguin su vocacion, razon por la cual

cualquier persona puede ser maestro.

Pero se ha llegado a confundir el rol que desempefia un maestroy el
de un educador pues dicha diferencia influye en 12 formacién del
educando, pues se manifiesta que el educador es todo aquel que
cumple una accién pedagdgica en cambio el maestro es quien ha

hecho de la educacion su actividad vital.

KERSCHENSTEINER (1994) manifiesta: “El educador es una
persona adulta que ejerce una influencia en el desenvolvimiento
espiritual y mo1ral de un nifio aislado. El maestro por el contrario, se

dirige 2 un grupo de personas y no a un individuo. Pag. 398

El maestro tiene gran influencia en el alumno, pues lo que el dice
es verdad, para el educando, el educador es una persona
excelentemente preparada, s una persona que no excluye 2

ningtin educando de su clase, pues par el todos son iguales.
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Por lo tanto podriamos decir que un educador es la persona que
ejerce un tipo de influencia formativa, mientras que un maestro es 1a

persona que tiene una acepcién escolar.

Para que el proceso ensefianza — aprendizaje sea éptimo dentro de
una institucion educativa se requiere ciertas condiciones que
ayudan al educando a asimilar de una manera practica 10s
conocimientos que se imparten, pues no basta con obtener un titulo
superior técnico, esto no garantiza que el profesional tenga las
cualidades para la ensefianza, pero hay que tomar en cuenta que las
condiciones pueden extenderse hasta el infinito ya que depende del
punto de vistay 2 continuacién se enumeran alguna de ellas:

1 La inclinacién que debe tener hacia el ser juvenil que
es |a simpatia hacia la inmadurez del educando.

2 La tendencia hacia los valores: es decir inculcar en los
alumnos los valores morales que debe poseer toda
persona.

3 La personalidad, ya que una persona no forma en
valores a otra sino esta formado: si el maestro no
tuviera una personalidad formada no puede educar.

A E| buen humor, que es la mejor caracteristica para
evitar la monotonia y el aburrimiento en el salon de

clases.




5. Ademés de existir ciertas cualidades en los maestros
hay que considerar que la mayoria actiia segun sus
rasqos personales.

KERCHENSTEINER (1994) manifiesta” el educador es de tipo
basico social puesto al servicio espiritual de una colectividad de una
simple inclinacion o simpatia que lo empuja a ejercer influencia en el
nific como futuro portador de valores ilimitados  formandole
espiritualmente a medida de su capacidad especial y que en |a
manifestacion de dicha simpatia encuentra su satisfacciéon mas

elevada.” Pag. 78

El maestro no es una persona a |2 cual se limita a impartir sus
conocimientos en un salén de clases sino es una persona que esta
intimamente ligada a la sociedad, que conoce sus aspiraciones y
necesidades y que por lo tanto trata de que con sus conocimientos
brinden ayuda, pero 2 su Vez s€ inclina a la formacion de personas,
en cuanto se refiere a lo moral y espiritual y esto le da una

satisfaccién personal.

Y para que esto se lleve a cabo es necesario que la formacion del
docente sea analizada, puesto que |2 funcion principal del mismo es
capacitar a una persona para toda su vida, y esta no implica que
debe limitarse al aspecto cientifico; sino involucra el aspecto

personal, por lo tanto se hace muy indispensable que la formacion
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del sea integral de caracter sistematico y que satisfaga las
necesidades del educador, tanto en 1o profesional como en lo
personal, razén por la cual se debe enfocar como esta compuesto el
sistema educativo para correqgir sus falencias y de esta manera
obtener una educacion de calidad que forme individuos dentro de un

marco social aceptable con capacidad de raciocinio propio.

MARIATEGUI, Carlos (1994) manifiesta’En todas las conquistas de
la humanidad a los maestros les correspende buena parte del mérito

y de todas las derrotas buena parte de |a responsabilidad".Pég. 287

A los maestros se les otorga la responsabilidad del triunfo o el
fracaso de los sucesos mas sobresalientes de |a humanidad, porque
es a través de los maestros, que las personas adquieren los
conocimientos y valores que sirven para la vida diaria y si el maestro
imparte sus conocimientos de una manera correcta, el alumno sabra

utilizar para su propio bien y el de los demas.

E| sistema educativo con la participacion activa y directa del
maestro como guia facilitara en los alumnos la participacion
individual impulsada por el criterio propio. La buena educacion no se
demuestra a través de diplomas adquiridos porque no garantizan la
atica y moral del individuo, el nivel educativo se lo demuestra

mediante la actividad diaria practicando 108 valores adquiridos.




HERBATH (1958) sostenia "que el educador no debe estimar el
poder de la educacién ni menor ni mayor de lo que es en realidad,
debe tratar de ver hasta donde puede ir, pero es necesario siempre
que espere a ser conducido, porla observacion de los resultados y a

los limites de los ensayos razonables” Pag. 138

El educador debe impartir sus clases de acuerdo 2 12 realidad que
los rodea, pues sus conocimientos deberan tratar de satisfacer las
necesidades del entorno, de esta manera podra evaluar el
aprendizaje de los alumnos de acuerdo a los resultados que emitan
después de cada evaluacién, tratando de mejorar el nivel del
aprendizaje y por ende de resultados que s€ quiere obtener

después de cada clase.
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CAPITULO Il

2. CRITERIOS PERSONALES ACERCA DE LA ASIGNATURA
DE INFORMATICA EN EL CICLO DIVERSIFICADO DE LOS

COLEGIOS URBANOS DEL CANTON SALCEDO.

21 CRIERIO DE AUTORIDADES

Para recoger el criterio de autoridades acudimos a los colegios
San Francisco de Asis | Pastora lturralde, Nacional Salcedo de la
ciudad de Salcedo para entrevistar a rectores y vicerrectores .l0s

mismos que nos proporcionaron la siguiente informacion.

21.1 ;CUAL ES SU OPINION ACERCA DEL APRENDIZAJE DE

INFORMATICA ENEL BACHILLERATO?




Los informantes expresan que la informatica es importante para
el desarrollo tecnolégico e intelectual. Se constituye una fortaleza
para el individuo. Fs una ciencia de vital importancia que sé
debe implementar en los colegios, con el apoyo del Ministerio de

Educacion.

Los entrevistados expresan que es muy importante impartir esta
ciencia para que el educando pueda desarrollar sus habilidades
y destrezas en cuanto a ciencia Y tecnologia debe ser
apoyada por el Ministerio de Educacion a través de programas

que incentiven el desarrollo de la educacién

21.2 ¢EN EL PENSUM DE ESTUDIOS DE SU COLEGIO,

CONSTA ESTA ASIGNATURA?

a mayoria de entrevistados contestan que si consta en el pensum
de estudios, excepto l0s entrevistados de! colegio Pastora lturralde

los cuales manifiestan que no consta.

Las autoridades se han preocupado en adicionar esta signatura en el
pensum de estudios porque consideran necesario estar acorde al

avance de la ciencia y tecnologia.




21.3 ;CUENTA SU INSTITUCION CON UN CENTRO DE

COMPUTO?

Contestan que si cuentan con maquinas o computadoras para el
desarrollo del proceso ensefianza- aprendizaje de esta asignatura,
pero es necesario incrementar el equipo de computo por el nimero

de alumnos existentes.

A pesar de no contar con el financiamiento suficiente estas
instituciones han implementado computadoras las mismas queé no

son suficientes para el aprendizaje

21.4 ;S|LARESPUESTA ANTERIOR ES POSITIVA, QUE HACE

FALTA EN EL CENTRO DE cOMPUTO?

Los entrevistados responden que €s indispensable incrementar
maquinas, mantenimiento permanente, instalaciones de red,
retroproyectores € internet vy sobre todo el buen uso de los

equipos por parte de los alumnos.

Todas las autoridades estan interesadas en ampliar el Centro de
Computo pero es necesario que el Ministerio de Educacion apoye
con programas o proyectos que impulsen el crecimiento tecnolégico

en las instituciones educativas.
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245 ;PARA EL DESARROLLO Y TRATAMIENTO DE
INFORMATICA EXISTEN ESPECIALISTAS EN SU

COLEGIO?

Para el desarrollo académico de los alumnos existen especialistas
en informatica como: ingenieros, analistas, tecndlogos ademas
profesores no especializados en esta asignatura que imparten sus

conocimientos a los alumnos.

Los especialistas existentes es estas instituciones son profesionales
que desconocen la didactica y pedagogia requisitos fundamentales

para el buen aprovechamiento académico del alumno.

21.6 ;HA DIALOGADO CON LOS ALUMNOS ACERCA DE LAS
MEJORAS QUE SE DEBE REALIZAR PARA EL
APRENDIZAJE DE COMPUTACION? PUNTUALICE

CUALES

Existen autoridades que no han dialogado con los alumnos
sobre las necesidades  para mejorar el aprendizaje en
computacion. Y las autoridades que si han dialogado puntualizan
varias mejoras que consideran necesarias incrementar tales

como un centro de cémputo que preste sus servicios al publico.
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No existe el acercamiento entre autoridad y alumno siendo
fundamental mantener una estrecha comunicacion para correqgir 1as

falencias que se puede dar en una Institucion.

21.7 :CUENTA EL PLANTEL CON RECURSOS DIDACTICOS
NECESARIOS PARA EL APRENDIZAJE DE

INFORMATICA (COMPUTACION)?

Los entrevistados manifiestan que carecen de recursos didacticos
para dirigir el proceso educativo siendo esta una de las principales

causas para que se dificulte el desarrollo ensefianza- aprendizaje.

Deberia existir un mayor interés por parte de las autoridades
apoyadas por los padres de familia para poder incrementar los

recursos que facilitaran el proceso educativo.

2.1.8 ¢CUENTA SU PLANTEL CON TECNOLOGIA DE PUNTA
PARA EL DESARROLLO DEL AREA DE INFORMATICA

(COMPUTACION)?

las autoridades entrevistadas mencionan que no tienen
tecnologia de punta para el desarrollo del é&reade informatica
( computacion) a excepcion de una instituciéon que tiene Internet.

la educacion publica es la menos atendida por parte de los
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Ministros de Educacién de tumo, esto se puede refleja enla
falta de recursos econdmicos en las instituciones educativas

pablicas y poder adquirir implementos necesarios para la educacion

21.9 f,RECOMENDARiA USTED EL USO DE UN MANUAL

PARA EL APRENDIZAJE DE INFORMATICA?

La mayoria de entrevistados comparten |a idea que si es
necesario utilizar un manual de aprendizaje para estar al tanto de
los cambios tecnolégicos y de esta manera poder  impartir

conocimientos actuales.

Para que la educacién sea de calidad es indispensable que
los Sefiores  docentes  S€ actualicen  diariamente a través
de un manual que le oriente 3l maestro sobre los temas mas utiles

para el alumno.

2.2 CRITERIOS DE DOCENTES

Para recabar criterios de 10s docentes acudimos a 08 colegios:
Naciona! Salcedo, San Francisco de Asis y Pastora Iturralde del
Canton Salcedo los mismos que nos proporcionaron la siguiente

informacion.
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2241 ¢PARA CADA HORA CLASE SE PREPARA

PREVIAMENTE?
[ OPCIONES | F | %
|
l
SIEMPRE ) 4 57.00
AVECES _ﬁL_ = | 480 N
T T
3 PR
NUNCA | 0 00.00
o

\ 7 100.00

TOTAL
i _ s e e EUEIFEEEN PP

GRAFICO

PRIMERA PREGUNTA

43% g

) 51%

0 SIEMPRE @ AVECES O NUNCA

ANALISIS E INTEPRETACION
De los siete encuestados, el 57 % responde que si prepara
previamente para desarrollar sus clases, en tanto que el 42%

menciona que sé prepara a veces.




Entonces podemos confirmar que la mayoria de docentes se prepara

para el dirigir el proceso docente educativo, tom

ando conciencia de

su rol como docente, pues esta formando seres humanos.

222 ;CUAL ES SUMATERIAL DE APOYO MAS IMPORTANTE?

[ OPCIONES %
ENCICLOPEDIA DE 00.00
COMPUTO
TEXTOS 14.00
VIDEOS 00.00
DOCUMENTOS 14.00 N
OTROS 00.00
‘RESPUESTAS | 5 7100
VARIAS
TOTAL 100.00

54




GRAFICO

SEGUNDA PREGUNTA

[QENCICLOPEDIA B TEXTOS WEWOEOS @80
0 DOCUMENTOS ® OTROS 0 VARIAS RESPUESTAS

ANALISIS E INTERPRETACION

Segun los encuestados el 14% responden que utilizan textos como
material de apoyo, €l 14% utilizan documentos aduciendo que es el
material mas importante para dirigir el proceso ensefanza
aprendizaje y el 71% utilizan varios de los items sefialados como

material de apoyo.

Esto nos demuestra que la mayor parte de l0s docentes si utilizan

material de apoyo para mejorar la ensefianza aprendizaje.
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2.3 (LA INSTITUCION CUENTA CON EL MATERIAL

DIDACTICO NECESARIO  PARA DESARROLLAR LAS

CLASES?

[ OPCIONES F %
MUCHO 2 28.00
POCO 4 57.00
NADA 1 14.00
TOTAL 7 100.00
R T =5,
GRAFICO

TERCERA PREGUNTA

14%

_28%

58%

[70 MUCHO ®poco © NADA _‘
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ANALISIS E INTERPRETACION

De los siete encuestados el 28% responde que cuenta con mucho
material didactico necesario, el 57% afirma que tiene poco material
didactico y el 14% menciona que carece de material didactico.

Como se puede observar la mayor parte de docentes mencionan
que su institucion tiene poco material didactico. El material didactico
es de mucha importancia en el aula pues el educando recepta mas

informacion al observar que al escuchar.

224 (CONSIDERA NECESARIO QUE EL DOCENTE SE

CAPACITE PREVIAMENTE?

B T e
F % PORQUE

OPCIONES

T Py g
7 100.00 | Si porque el docente tiene que

conocer los cambios tecnologicos

para actualizar sus conocimientos

Pues su funcion es compartir

0 0.00

7 100.00




GRAFICO

CUARTA PREGUNTA

100%

ANALISIS E INTERPRETACION

De los siete docentes encuestados todos concuerdan con la
necesidad de prepararse pues es muy importante renovar
conocimientos, aun mas en esta asignatura que dia a dia se

presentan avances tecnol6gicos.

225 ;COMO DESARROLLA USTED EN SUS ALUMNOS LAS

HABILIDADES Y DESTREZAS QUE POSEEN EN LA

ASIGNATURA DE INFORMATICA?
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~ OPCIONES —'f*_ F Sl % |

DEMOSTRACIONES | - 0 0
PRACTICA CONSTANTE 1 14.00
IMITACION 0 0

VARIOS EJERCICIOS 9 29.00
VARIAS RESPUESTAS 4 57.00

' TOTAL 7 100.00
Lr______———;,’;/ﬁ
GRAFICO

QUINTA PREGUNTA
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ANALISIS E INTERPRETACION

De los siete encestados el 14% desarrollan destrezas y habilidades
mediante la practica constante, el 29% desarrollan habilidades a
través de varios ejercicios y el 57% utiliza para responder varios

items sefialados en la encuesta.

Como se puede observar claramente en el grafico la mayor parte de
ios docentes desarrollan habilidades y destrezas en los alumnos

utilizando demostraciones, la practica y varios ejercicios.

2.2.6 ;COMO DOCENTE PIENSA QUE ES INDISPENSABLE LA

MOTIVACION EN EL ALUMNO?

OPCIONES F % 4\
AL INICIO DE CLASES 0 0
DURANTE TODO EL PROCESO 5 72.00
CUANDO EL ALUMNO LO REQUIERA 1 14.00
VARIAS RESPUESTAS 1 14.00
TOTAL 7 100.00

M x \\
!T A '.\
W= LAY | El
b\ »7 ) ! _:c_'f
L\ vl g

\ % : o/




GRAFICO

14%

O AL INICIO DE CLASES ® TODO EL PROCESO
[1CUANDO LO REQUI (] VARIAS RESPUESTAS

ANALISIS E INTERPRETACION

De los siete encuestados, el 72% motiva a los alumnos durante todo
el proceso educativo, el 14% motiva cuando los alumnos lo

requieran, el 14% marcan varias opciones presentadas.

Este resultado nos demuestra que los docentes se preocupan en
motivar a los estudiantes, requisito necesario para llegar con el

conocimiento al educando.




2.2.7 LAS

ACTUALIZADO APTO PA

COMPUTADORAS  TIENEN SOFTWARE

RA EL PROCESO ENSENANZA

APRENDIZAJE?

OPCIONES ' % PORQUE
|
|

S | 28 El software es utilizado en los
|
{ paquetes de programacion, ya
\I que si no estuvieran
‘| actualizados no tendria sentido
\l ensefiar algo obsoleto
|
|t

NO 'll T2 Falta de preocupacion por las
| autoridades, las posibilidades
|
| econémicas no son las
‘| adecuadas.
l

TOTAL E 100.00
|

L |
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ANALISIS E INTERPRETACION

De los siete encuestados el 72% manifiesta que no cuentan con
software actualizado por la falta de preocupacion de las autoridades
por conseguir los suficientes recursos economicos para actualizar el
centro de computo, mientras que el 28% contesta que si cuentan

con software actualizado, pues seria ilégico ensefiar algo obsoleto.

Es lamentable la situacién de las instituciones educativas, tener un

software actualizado garantiza la calidad de la educacion.

2.2.8 LOS ALUMNOS UTILIZAN DOCUMENTOS DE APOYO

PARA EL APRENDIZAJE
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OPCIONES | i %

SIEMPRE 1 14.00

72.00

14.00

100.00

GRAFICO

OCTAVA PREGUNTA

0% 14%

72%

lD SIEMPRE B A VECES E]NUNCA!

ANALISIS E INTERPRETACION

De los 7 docentes encuestados el 14% siempre utiliza documentos

de apoyo para el aprendizaje, el 72% a veces utiliza documentos de




apoyo y el 14% nunca utiliza documentos de apoyo para dirigir el
proceso de ensefanza.

Estos resultados nos demuestran que gran parte de los docentes a
los que les encuestamos utilizan de ves en cuando documentos de

apoyo siendo necesaria su utilizacion constante.

229 PARA LA ENSENANZA-APRENDIZAJE SE UTILIZA

LABORATORIO

CENTRO DE COMPUTO

GRAFICO
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NOVENA PREGUNTA

14% 14%

- 29%

GLABORATORI

mCENTRO DE COMPUTO
CISALA CON P COMPUTADORAS
CIVARIAS RESPUESTAS

NO CONTESTAN

ANALISIS E INTERPRETACION

De los 7 docentes encuestados el 14% utiliza el laboratorio para la
ensefianza, el 29% utiliza centro de computo, el 29% dirige sus
clases con pocas computadoras, el 14% indican varios items de los

presentados, mientras que el 14% se limitan a no responder.

Como se puede observar oS docentes para la ensefianza
aprendizaje utilizan el laboratorio y centro de computo lo que hace
entender que a los estudiantes les introducen en el mundo de la

nueva tecnologia.
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2.2.10 ;ES IMPORTANTE TENER UNA GUIA DE COMPUTACION

PARA EL APRENDIZAJE?
OPCIONES fr. %
MUY IMPORTANTE 100.00
POCO IMPORTANTE 0.00
NADA IMPORTANTE 0.00
TOTAL 100.00
|
GRAFICO

DECIMA PREGUNTA

0%

100%

\Tnuv IMPORTANTE @ POCO IMPORTANTE
0 x

NADA IMPORTANTE
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ANALISISE INTERPRETACION

De los 7 docentes encuestados todos contestan que es muy
importante tener una guia de computacion para el aprendizaje.
Fsta pregunta va relacionada con nuestra propuesta, con las

respuestas que han dado tenemos un respaldo para realizarla.

2.3 CRITERIOS DE ESTUDIANTES

Para recabar criterios de los estudiantes acudimos 2 los Colegios:
Nacional Salcedo, San Francisco de Asis Y Pastora lturralde del
Cantén Salcedo. Los mismos que nos proporcionaron la siguiente

informacion:

2.3.1 ;Su colegio cuenta con un Laboratorio de computacién?

GRAFICO
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PRIMERA PREGUNTA
.

ANALISIS E INTERPRETACION

De los 146 encuestados el 8562% contestan que Su colegio si
cuenta con un laboratorio de computacion y el 12,38% no cuenta con

el laboratorio de computacion.

La mayor parte se los encuestados afirman que cuentan con un
laboratorio de computacion, elemento fundamental para mantenerse

actualizado.

2.3.2 Marque la asignatura que recibe

OPCIONES
Informatica

Computacion

TOTAL
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ANALISIS E INTERPRETACION

De los 146 encuestados el 85,62% reciben informatica y el 12,38%

reciben computacion.

Existen mas estudiantes que én el colegio donde se educan les

imparten la asignatura de informatica.

2.3.3 Sefale el numero de estudiantes que se distribuyen por

computadora

OPCIONES

1

diNn

' 4



5 19 13.01 J
6 29 19.86 J
7 4 273 J
TOTAL 146 100.00
s |
GRAFICO

TERCERA

F1 mp t3 By B W W7

ANALISIS E INTERPRETACION

De los 146 estudiantes encuestados el 1.39% contestan que el
numero de alumnos por maqguina es de 1, el 15. 75% contestan que
se distribuyen 2 alumnos por maquina, el 15.75% dicen que se
distribuyen 3 alumnos por maquina, el 31.51% se distribuyen 4
alumnos por maquina, el 3.01 9% se distribuyen 5 alumnos por
maquina, el 19.86% contestan que se distribuyen 6 alumnos por
maquina y el 2.73% mencionan que 7 alumnos por maguina reciben

ésta asignatura.




Podemos apreciar que la falta de computadoras hace que Su
distribucion sea antipedagogica, puesto que los alumnos NO tienen la

oportunidad, nila facilidad para practicar lo que el maestro explico.

2.3.4 (En su colegio existe los materiales didacticos necesarios

para el estudio de ésta asignatura?

[OPCIONES \_ F % ]
Si |\ 68 46.58
NO i 76 52.05
No responden | 2 1.37
Eotal % 146 100.00
GRAFICO
CUARTA PREGUNTA

1%

52%
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ANALISIS E INTERPRETACION

De los 146 estudiantes encuestados el 46.58% contestan que en sus
respectivas instituciones cuentan con material didactico para el
estudio de esta asignatura, por otra parte el 52 05% mencionan que
carecen de material didactico, mientras que el 1.37% optan por no

responder.

Podemos mencionar que las instituciones a las que hemos

entrevistado, sus alumnos no cuentan con el material para el

desarrollo de informatica (computacion). Materiales indispensables

para la mejor compresion de la asignatura.

2.3.5 ;Cuando el docente orienta sus clases lo hace en forma?

OPCIONES

PRACTICA

TEORICO-
PRACTICA
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ANALISIS E INTERPRETACION

De los 146 estudiantes encuestados el 8.90% afirman que los
docentes orientan sus clases en forma practica, el 14.38% en forma

tedrica y el 76,71% desarrolla su clase en forma tedrico-practica.
Se puede claramente observar queé la mayor parte de los docentes
utilizan la teoria y la practica para qué el alumno aproveche todos

los conocimientos que le son orientados.

2.3.6 ¢El docente utiliza métodos y técnicas activas para la

ensefanza?
OPCIONES \ F %
Siempre \ 36 24.66
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ANALISIS E INTERPRETACION

De los 146 encuestados el 24.66 menciona que el docente siempre
utiliza métodos y técnicas activas, en tanto que el 68, 49% responde
que utiliza de vez en cuando y por otro lado el 6.85% contesta que
los docentes nunca utilizan métodos y técnicas activas para dirigir el

proceso ensefianza aprendizaje.




Los métodos y técnicas son importantes aplicarlas, sobre todo
cuando se trata solo de teoria. Pues suele cansarse el alumno Yy

pierde el interés en la asignatura.

2.3.7 Marque con una X el Titulo que posee el profesional que

orienta informatica

OPCIONES F "l % \
| |
| | |
Técnico en Computacion 3 | 2.05 |
\
| |
Tecnélogo en informatica 15 10.27
| |
Licenciado en computacion 24 | 16.44 |
| |
Ingeniero en sistemas 58 39.73 \
\
11 | 753 [
| |
Varias Respuestas 28 | 19.18 \
'1. |
No contestan 7 | 479 )
‘ |
\
- |

TOTAL 146 99.99 |

GRAFICO
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| 5% 2% 0%

@ Téc.en Comp.
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40% Qing. Sist.

@ Otros
[ Varias Resp.

2 No contesta

ANALISIS E INTERPRETACION

De los 146 encuestados el 2.05% mencionan que el titulo el docente
posee e€s Técnico en Computacion, el 10.27% dice que €S
Tecnologo en Informatica, el 16.44% es Licenciado en Computacion,
el 39.73% dice que es Ingeniero en Sistemas, el 7.53% de
encuestados mencionan otros como analistas, el 19.18% responden

utilizando varios items y el4.79% optan por no contestar.

Los titulos que los profesionales que dictan clase en Instituciones
educativas no estan de acorde a las necesidades, puesto que los
ingenieros, tecnologos, tecnicos no tienen pedagogia y didactica

necesaria para dirigir el proceso docente educativo.
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2.3.8 Sefale con una X el curso en el que comenz6 a estudiar

informatica

4to Curso diversificado

5to curso diversificado

B6to curso diversificado

OCTAVA RESPUESTA

ANALISIS E INTERPRETACION

De los 146 encuestados el 68.49% han recibido informatica

(computacion), el 10.96% responden que han recibido desde quinto

curso, el 4.115 han recibido en sexto y el 16.49% mas antes.




Pocos son los alumnos que han recibido informatica desde antes del
ciclo diversificado, pues la mayor parte de estudiantes han recibido

en el ciclo diversificado.

2.3.9 La participacion del alumno en la clase de informatica

OPCIONES | F "*]"* % |
Total 35 23.97

Parcial 98 67.12

Nula 10 6.85

No contesta A 3 2.05

Total 146 J 99.99
GRAFICO

NOVENA PREGUNTA
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ANALISIS E INTERPRETACION

De los 146 encuestados el 23.67% afirman que su participacion en
clase es total, el 67.12% contestan que su participacion en la clase

es parcial, el 6.85% es nulay el 2.05% no contestan.

La mayor parte de estudiantes a los cuales realizamos |as
encuestas, de acuerdo a sus respuestas podemos deducir que no
existe la participacion necesaria del alumno para que pueda

desarrollar sus habilidades y destrezas.

2.3.10 Indique el factor que mas dificulta el aprendizaje de

informatica (computacion).

OPCIONES 1 F % i‘

| |
Falta de conocimientos basicos | _—'__4‘
por parte del alumno. ' a3 26.60 ‘|
Mala didactica empleada por el I‘ /——Jﬁ
maestro. 23 1576 |
No existe una secuencia logica en | |
el pensum de estudios. 9 6.16 }
Faltan maquinas | 69 hﬁ?’ﬂ
Varias respuestas | 4 _ﬁ_zﬁﬁ
No responden | 8 T
Total —43 | 10000 |




GRAFICO

DECIMA PREGUNTA

3%
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ANALISIS E INTERPRETACION

De los 146 alumnos encuestados el 22.60% indican que el factor que
mas dificulta el aprendizaje de informatica es la falta de
conocimientos basicos por parte del alumno, el 15,76% contestan
que es la mala didactica empleada por el maestro, el 6.16% afirma
que es por la falta de secuencia logica en el pensum de estudios, el
47 .26% expresan que €s por la falta de maquinas, el 2.745
escogieron varios items de los planteados y el 5.48% deciden no

responder a esta pregunta.




Se puede deducir que a la mayor parte de estudiantes el factor que
mas dificulta para un buen desarrollo en el aula es la falta de

maquinas para completar sus conocimientos.

2.3.11 Senale el tipo de material didactico que utiliza el maestro

en sus horas clase.

OPCIONES “F | % |  OTROS -
Retroproyector 3 205 | Utilizan el pizarron, libros.

Se limitan a dictar.

Equipos de computo JL75 51.37
Carteles \ 38 | 26.03 |
Otros | 18 | 12.33

g
Varias respuestas \ 3 2.05
9

No contestan 6.16

l
Total ‘i 146 | 99.99 J

GRAFICO

DECIMO PRIMERA PREGUNTA
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ANALISIS E INTERPRETACION

De los 146 alumnos encuestados el 2.055 responden que el docente
utiliza Retroproyector para dirigir su clase, el 51.37% utilizan equipos
de computo, el 26.03% utilizan carteles, el 12.33% utiliza otros
materiales didacticos como son. libros, pizarron y se dedican
simplemente a dictar, el 2.05% de los alumnos encuestados escogen

varios items y el 6.16% se limitan a responder.

La gran mayoria de alumnos son dirigidos educativamente en la
asignatura de informatica mediante el uso de computadoras, 10 cual

hace que conozcan los avances tecnol6gicos.

2.3.12 Marque con una X el tipo de material didactico que desea

en su curso.

-~ OPCIONES | F | % |  OTROS ‘|
Manual grafico \| 13 | 890 Trabajar con folletos |‘
Mapas conceptuales 1‘ 17 ‘l‘ 11.64 \l
Laminas 7 | 4T |
Videos 88 \ 60.27 S s A
Otros I%l 1| 0.68 [
Varias respuestas :‘ 17 ; 11.64 |
No contestan | 3 " 2.05
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ANALISIS E INTERPRETACION

De los 146 alumnos encuestados el 8.90% deseaque exista en su
curso material grafico, el 11.64% desea mapas conceptuales, el
4.79% desea laminas, el 60.27% desea tener videos, el 0.68 desea
que exista folletos, el 11.64% responde varias alternativas y el

2.05% no responde.
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Lo gran parte de los alumnos encuestados desean que en su aula

exista videos, pues mirando aprendemos mas.

2.3.13 ;Cuando el docente realiza evaluaciones lo hace en

forma?

OPCIONES

Practica

Teorica

Teorico-practica

No contestan

GRAFICO
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1%

i Practica Bl Teorica [} Teérica-Practica [iNo responden

ANALISIS E INTERPRETACION

De los 146 encuestados el 25.34% responden que el docente para
realizar evaluaciones lo hace en forma practica, el 15.07 dice que lo
realiza en forma teorica, el 58,90% de los decentes evaltan al
alumno en forma teorico-practica y el 0.685 se limitan y deciden no

responder.

La gran parte de los docentes evaluan al alumno utilizando la teoria

y la practica, lo cual es lo recomendable. Pues el alumno no debe

conocer solo la teoria. Sino que debe aplicarlo, llevarlo @ la practica.

2.3.13 ;Emplea algin texto para el aprendizaje de informatica?
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OPCIONES i F %
|
|
Siieﬁrg}i o ))‘T 49 — | 3356
e
A veces ll 72 4932
Nunca | 18 12.33
| No contestan | 7 479
|
Total '\, 146 100.00
O S I
GRAFICO
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ANALISIS E INTERPRETACION

De los 146 alumnos encuestados el 33.56% mencionan que

siempre emplean algun texto para el aprendizaje de informatica,




49.32% contestan que a veces emplean textos, el 12.33% dicen que

nunca emplean textos y el 4.79 prefieren no responder.

Se puede observar claramente que los docentes no utilizan textos

para guiar el proceso ensefianza-aprendizaje.

2.3.15 ;Considera importante poseer un manual de informatica?

OPCIONES [ F OPCIONES

Mucho I\ 126 86.30

Poco \ 12 8.22
_ﬂaﬁla*_i_i_f_jfi_ifi T 137

No contestan | 6 411
W 146 100.00
GRAFICO
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ANALISIS E INTERPRETACION

De los 146 encuestados el 33.56% responde que considera
importante poseer un manual de informatica, el 8.22% considera
poco relevante, el 1.37% menciona que no es importante poseer

manual de informatica y el 4.1 1% no responde a esta pregunta.

La mayor parte de los encuestados afirman que tiene mucha
relevancia el poseer manual para la asignatura de informatica, son
pocas las personas que consideran que no tiene mucha importancia

poseer material para esta asignatura.




VERIFICACION DE LA HIPOTESIS

“|a falta de aplicacion de contenidos innovadores en a asignatura
de informatica por parte de los docentes, no permite el desarrollo de
habilidades y destrezas en los alumnos de los Colegios urbanos del

Cantén Salcedo”.

Lo afirmado en la hipotesis demostramos con la pregunta 21.9
realizada a las Autoridades de los Planteles Educativos, en la misma
manifiesta que €S necesario utilizar un manual para aprender
computacion; de igual forma los docentes manifiestan en l1a
pregunta 2.2.5 qué se desarrollan habilidades y destrezas a partir
de varios ejercicios para consolidar los contenidos tratados; también
los Estudiantes consideran muy importante (86,30%) utilizar un

manual de informéatica con contenidos actualizados.

En tal virtud, el desarrollo de contenidos actualizados combinado asi

la practica facilita el desarrollo de capacidades en los estudiantes.
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CAPITULO Il

PROPUESTA

INTRODUCCION

La presente propuesta ha sido preparada para los cuartos, quintos y
sextos cursos del ciclo diversificado de los Colegios: Nacional
Salcedo, San Francisco de Asis y Pastora lturralde del Canton
Salcedo, constituyendo un verdadero auxiliar tanto para el alumno
como para el profesor, pretendiendo ser mas dinamica y facil de
utilizarla con los conocimientos basicos, necesarios para el manejo
de la computadora, herramienta fundamental para el desarrollo de la
humanidad. Todas las dificultades del saber que se ocupan de las

actividades humanas estan sujetas a un constante cambio Yy

desarrollo. Una de estas disciplinas es la Informatica, sobretodosi . - _
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se tiene en cuenta el beneficio que hrinda a toda actividad,

haciéndole mas amplio y simplificando gran cantidad de trabajo.

Esta Propuesta consta de cinco unidades de estudio, cada unidad
tendra un objetivo especifico que se espera alcanzar al término de
su estudio, el desarrollo del contenido mismo de la unidad. Ademas
al finalizar cada unidad existe fichas de avaluacion, que deberan ser

resueltas dentro o fuera del aula.

Si existe dificultad en 1a solucion, es necesario volver al texto. Por
ningun motivo se debe anticipar el desarrollo de las fichas. No es

conveniente pasar a otro, si hay dudas en el anterior.

Las quias para |2 ensefianza de computacién en los colegios no
hemos encontrado lo que existe son textos de computacion que
tienen una amplia informacion, misma que resulta un tanto dificil de
entender al estudiante por la forma como la presentan.

Entonces lo que hemos hecho en la guia es priorizar la informacién
considerando las herramientas basicas que debe conocer un
estudiante de bachillerato cada unidad contienen objetivos,
contenidos y alternativas de evaluacion.

Si comparamos la guia y otros textos, podemos afirmar que la

informacion cientifica en 12 guia lo presentamos de una manera
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didactica, de féacil comprension para el estudiante y este

precisamente a sido nuestro objetivo.




JUSTIFICACION

Este trabajo de investigacion lo hemos decidido elaborar, porcuanto
en la actualidad la informatica (computacion) se ha constituido en el
pilar fundamental del desarrollo de los pueblos, es por esto que
después de un andlisis a las Instituciones Educativas motivo de
nuestro trabajo investigativo, se descubrié que ninguno de estos
Colegios cuenta con una Guia para dirigir el proceso ensefiaza-

aprendizaje en |a asignatura de informatica (computacion).

Esta propuesta servira tanto a docentes como & estudiantes, ya que
su estructura es de facil comprension y su contenido es el mas
sencillo y util, claro esta que ésta asignatura atraviesa cambios
constantes, ya que la informatica dia a dia va avanzando Yy
descubriendo nuevos horizontes de desarrollo. cambios que podran
ser incorporados a la Guia de Informatica desarrollada, puesto que

sera una complementacion a la base existente.

Una vez puesta en practica la Guia de Informatica, serd de gran
utilidad y de bajo costo, ya que los colegios investigados cuentan
con la infraestructura necesaria para poder desarrollar y aplicar la

Guia desarrollada.
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OBJETIVOS

Disefiar una guia educativa para la asignatura de informatica,
que contribuya al mejoramiento de |2 ensefianza aprendizaje
en el ciclo diversificado de los Colegios urbanos del Canton

Salcedo.

Aplicar de una manera correcta y eficiente la Guia de

Informatica.

Demostrar que la Guia de informatica es de gran utilidad

para los estudiantes de los Colegios Urbanos del Canton

Salcedo.

Proporcionar una guia informatica sobre las herramientas mas

usadas y que estén hasadas en tecnologia windows.
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UNIDAD !

CUARTO CURSO CICLO DIVERSIFICADO

2 INTRODUCCION A LA COMPUTACION

Objetivo especifico

& Ofrecer una rapida introduccién al conocimiento de la
computacion, mediante la presentacion: Historia del

computador y sus partes.

CONTENIDOS

3.1 HISTORIA

La primera maquina de calcular mecanica, (ordenador digital), fue
inventada en 1642 por el matematico francés Blaise Pascal. Aquel
dispositivo utilizaba una serie de ruedas de diez dientes en las que
cada uno de los dientes representaba un digito del 0 al 9. Las
ruedas estaban conectadas de tal manera que podian sumarse
nimeros haciéndolas avanzar el nimero de dientes correcto. En
1870 el filésofo y matematico aleman Gottfried Wilhelm Leibniz
perfecciond esta maquina € inventd una que también podia

multiplicar.




Fl inventor frances Joseph Marie Jacquard, al disefiar un telar
automatico, utilizé delgadas placas de madera perforadas para
controlar el tejido utilizado en los disefios complejos. Durante la
década de 1880 el estadistico estadounidense Herman Hollerith
concibid la idea de utilizar tarjetas perforadas, similares a las
placas de Jacquard, para procesar datos. Hollerith consiguio
compilar la informacion estadistica destinada al censo de poblacién
de 1890 de Estados Unidos mediante 1a utilizacién de un sistema

que hacia pasar tarjetas perforadas sobre contactos eléctricos.

3.2 COMPUTADOR

ARSARI, Farzad (1998) Manifiesta “La computadora es una
maquina que recibe informacion (datos) y 1a procesa.” Pag. 13

Concepto.- Dispositivo electronico capaz de recibir un conjunto de
instrucciones y ejecutarlas realizando célculos sobre los datos
numéricos, o bien compilando ¥y correlacionando otros tipos de

informacioén.

2.3 TIPOS DE ORDENADORES 0O COMPUTADORAS

En la actualidad se utilizan dos tipos principales de ordenadores:

analdgicos y digitales
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Ordenadores analégicos.- El ordenador analégico es un
dispositivo electrénico o hidraulico diseiado para manipular la
entrada de datos en términos de, por ejemplo, niveles de tensién o
presiones hidraulicas, en lugar de hacerlo como datos numericos.
El dispositivo de calculo analogico mas sencillo es la regla de
calculo, que utiliza longitudes de escalas especialmente calibradas
para facilitar la multiplicacion, la division y otras funciones. En el
tipico ordenador analégico electronico, las entradas se convierten
en tensiones que pueden sumarse O multiplicarse empleando
elementos de circuito de disefio especial. Las respuestas se
generan continuamente para su visualizacién o para su conversion

en otra forma deseada.

Ordenadores digitales - Todo lo que hace un ordenador digital se
basa en una operacién: la capacidad de determinar si un
conmutador, o ‘puerta’, estd abierto o cerrado. Es decir, el
ordenador puede reconocer s6lo dos estados en cualquiera de sus
circuitos microscopicos: abierto 0 cerrado, alta o baja tensién o, en
el caso de numeros, 0 o 1. Sin embargo, s la velocidad con la
cual el ordenador realiza este acto tan sencillo lo que lo convierte
en una maravilla de la tecnologia moderna. Las velocidades del
ordenador se miden en megahercios, 0 millones de ciclos por
sequndo. Un ordenador con una velocidad de reloj de 100 MHz,

velocidad bastante representativa de un microordenador ©
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microcomputadora, es capaz de ejecutar 100 millones de

operaciones discretas por segundo.

3.3 ARQUITECTURA DEL COMPUTADOR

La computadora esta constituida por cuatro unidades fundamentales:
Unidad de Entrada, Unidad Central de Proceso, Unidad de Memoria

y Unidad de salida

UNIDAD DE MEMORIA

I

]

UNIDAD UNIDAD DE | | UNIDAD

1‘ CONTROL

DE | DE
ENTRADA i T SALIDA
) UNIDAD -
i ARITMETICA
LOGICA

El computador se compone de dos partes:




« Hardware
& Software

3.4.1 HARDWARE

ABSARI, Farzad (1998) * Manifiesta el trabajo del hardware es
hacer posible tres opciones basica; entrada, procesamientos y
salida de datos.” Pag. 13

Concepto.- El término hardware se refiere a todas las partes fisicas
de un sistema de computacion.

Todos los ordenadores digitales modernos son similares
conceptualmente con independencia de su tamafo. Sin embargo,
pueden dividirse en varias categorias segun su precio Yy
rendimiento: el ordenador 0 computadora personal es una maquina
de costo relativamente bajo y por lo general de tamafo adecuado
para un escritorio (algunos de ellos, denominados portatiles, 0
laptops, son lo bastante pequefios como para caber en un
maletin); la estacion de trabajo, un microordenador con graficos
mejorados Y capacidades de comunicaciones que o hacen
especialmente util para el trabajo de oficina; el mini ordenador o
mini computadora, un ordenador de mayor tamafio que la anterior
por lo general es accesible para el uso personal y €s apto para
companias, escuelas, colegios, universidades o laboratorios; y el
mainframe, una gran maquina de alto precio capaz de servir a las
necesidades de grandes

empresas, departamentos




gubernamentales, instituciones de investigacion cientifica y
similares (las maquinas mas grandes y mas rapidas dentro de esta

categoria se denominan superordenadores).

En realidad, un ordenador digital no es una Unica maquina, en el
sentido en el que la mayoria de la gente considera a los
ordenadores. Es un sistema compuesto de cinco elementos
diferenciados: una CPU (unidad central de proceso); dispositivos
de entrada; dispositivos de almacenamiento de memoria;
dispositivos de salida y una red de comunicaciones, denominada
bus, que enlaza todos los elementos del sistema y conecta a éste

con el mundo exterior, el hardware esta compuesto de:

3.4.2 UNIDAD DE ENTRADA

Son aquellos dispositivos 0 periféricos mediante las cuales la
informacion puede ser ingresada al computador. Estos pueden ser:

teclado, Mouse, Escaner, lampara 6ptica y microfono.

El teclado.- Es un dispositivo de entrada de datos en la

computadora. En el teclado IBM, al presionar una tecla causa que

los circuitos codificados generen el codigo ASCIl (American
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Standard Code for Information Interchange) para la tecla. El teclado

alimenta su salida ASCll a la unidad del sistema.

ABSARI, Farzad (1998) «sManifiesta es un dispositivo de entrad que,
en su aspecto general, se parece al una maquina de escribir, con el

cual podemos introducir datos a la computadora.” Pag. 13

El teclado se compone por teclas que por su uso sé clasifican en:

- Teclado Alfanumerico.
- Teclado Numeérico.
. Teclas de Funcion.
. Teclas Especiales.

. Teclasde direccionamiento.

Teclado Alfanumérico.- Se refiere a todas las teclas que tiene

similitud con una magquina de escribir. Esta constituido por un bloque

de numeros y letras.

Teclado Numérico.- Se encuentra en la parte derecha del teclado,

permite obtener cierta rapidez en determinados documentos. Esta

constituido por un bloque de s6lo numeros.




Teclas de Funcion.-

teniendo cada una de ellas una determinada f

Teclas Especiales 0 de control.- sO

Se encuentra en la parte superior del teclado,

uncion (F1-F12).

ESCAPE
TABULADOR
CONTROL
ALTERNATE
BACKSPACE
SHIFT
ENTER
INSERT
CAPS-LOCK
DEL

SPACEBAR

PRINT-SCREEN

END
PAGE UP
PAGE DOWN

NUMLOCK

(ESC)

(TAB)

(CTRL)

(ALT)

{4— )

(4)

(')

(INS)

(Blog. mayus.)
(Suprimir)

(Barra espaciadora)
(Imprime la pantalla)
(Fin)

(Re. Pag)

(Av. Pag)

(Blog. Num)

SCROLL LOCK o BREAK (Pause)

n las siguientes:

Teclas de direccionamiento.- Con estas teclas se puede desplazar

el cursor a voluntad del usuario en la pantalla.

K’ "3
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El mouse.- Este es un dispositivo mediante el cual es posible
sefialar con un puntero © flecha en la pantalla y seleccionar
opciones, arrastrar  objetos, conmutar entre pantalias, crear

elementos graficos y otras actividades mas.

El escaner.- El escaner es un lector o explorador Optico que
convierte las imagenes, por ejemplo una fotografia, en un archivo 0
representacion digital. Este grafico, queda listo para ser
directamente integrado en algan documento o para ser editado por el

correspondiente software de tratamiento o edicién de imagenes.

La lampara optico.- Es un elemento, que al ser dirigido hacia una
grafica que contiene un codigo en forma de barras, captura los datos
de ese codigo y los envia en forma digital hacia una computadora
que procesa la informacion obtenida. Este es utilizado en los

productos de Fabrica que lleva impreso un codigo de barras.

El micréfono.- Es un dispositivo de entrada, que convierte las
sefales acusticas en sefiales eléctricas. Estas sefales son utilizadas
por la tarjeta de sonido de una computadora para ser amplificadas 0
grabadas segun se desee. Actualmente, tiene gran utilizacion al

emplearse la computadora en tareas de comunicacion.
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3.4.3 UNIDAD CENTRAL DE PROCESO

El CPU es el cerebro de un sistema de computo. Se dice que es
programable porque su principal funcion es recibir instrucciones con
el fin de suministrar las sefales para los demas elementos del
sistema, buscar y traer datos desde la memoria, transferir datos
desde y hacia los dispositivos de entrada y salida, decodificar las
instrucciones, realizar operaciones aritméticas y logicas, etc.

Esta constituida por dos unidades fundamentales que son:

Unidad de control.- Decodifica las instrucciones leidas y da las

ordenas oportunas a la unidad aritmética logica.

Unidad aritmética logica.- Permite realizar todas las operaciones
aritméticas y logicas.

ARIT = Operaciones matematicas (2+4)

LOGICA = Escoge la respuesta correcta (2 > 4 Sl o NO compara una

con otra)

3.4.4 UNIDAD DE MEMORIA

Esta constituida por una serie de circuitos en donde se almacena en

forma de carga eléctrica los datos y programas. Existen dos tipos de

memoria:




Memoria Interna.- Es el area de almacenamiento temporal en el
computador, a la cual el CPU tiene acceso directo. El tamario de la
memoria se expresa en bytes, Kilobytes 0 Megabytes. A la memoria
Interna esta constituida por la memoria RAM (Memoria de Lectura y

escritura).

Memoria Externa.- Es el area de almacenamiento fijo en el
computador. Se lo puede considerar a los Discos Duros y Flexibles

(disquetes).

3.4.5 UNIDADES DE SALIDA

Son aquellos dispositivos 0 periféricos que permite transmitir al
exterior la informacién o el resultado de los calculos. Entre las

unidades de salida tenemos:

El monitor o la pantalla.- La introduccion del monitor como método
para mostrar los resultados y la informacién en general, fue uno de
los avances determinantes en el desarrollo de la computacion
personal que, en la practica, se puso en marcha en un disefio
estandarizado por los protocolos de la IBM PC.

Actualmente existen monitores Monocromaticos y a Color.
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ABSARI, Farzad (1998) “Manifiesta es un dispositivo que despliega
en su pantalla los datos que van ingresando a la computadora”.

Pag. 13

La impresora.- Las impresoras son las unidades de salida que nos
permiten fijar en un papel los resultados de los procesos de las
computadoras ya sean textos, cuadros, graficas, paginas, informes,

etc.

Existen actualmente tres tipos de impresoras.
. Matriz de puntos o matriciales.
- Inyeccioén de tinta.

- Impresoras Laser.

El plotter.- Son dispositivos que dibujan o grafican los textos e
imagenes en alta resolucion. Se utilizan primordialmente para
elaborar planos, posters o ficheros, con impresiones en hojas de

papel muy grandes, generalmente a color.

Actualmente, la mayoria de los plotters se fabrican en tecnologia de
inyecciéon de tinta, lo que obviamente produce imagenes de mas

calidad, asi como lineas y planos mas definidos.




3.4.6 UNIDADES DE ALMACENAMIENTO

Son periféricos que permiten el almacenamiento de datos. Entre

estos dispositivos tenemos los discos duros, CD-ROM, Disquetes.

El disco duro.- Los discos duros 0 Hard Disks, son unidades de
entrada/salida que proporcionan un medio de almacenamiento no
removible, de gran capacidad y gran velocidad de acceso, tanto para
lectura como para escritura y que le han permitido a los sistemas de
computo una gran versatilidad para el manejo de los programas y los

datos.

A los discos duros de acuerdo a su capacidad se los mide en Bytes,

Kilobytes, Megabytes, Gigabytes y Terabytes.

TIZNADO, Marco (1999) “Manifiesta que es un dispositivo de
almacenamiento, se le conoce también como dispositivo de memoria
secundaria. Son capaces de contener grandes cantidades de

informacion.” Pag. 15

Los disquetes.- Son unidades de entrada y salidas, que utilizan
discos de mediana capacidad para la lectura y escritura de los datos.

Las unidades de disco flexible tienen su mayor utilidad en el




intercambio de informacion de una computadora a otra y hacer
copias de respaldo de los trabajos 0 procesos efectuados en ellas.
A los disquetes de acuerdo a su capacidad se los mide en Bytes,

Kilobytes y Megabytes.

Clasificacion de los disquetes:

TAMANO DENSIDAD CAPACIDAD
3 Y. pulgadas Alta (HD) 1.44 Mbytes
3 % pulgadas Doble (DD) 720 Kbytes

UNIDADES DE MEDIDA DE INFORMACION:

[UNIDAD EQUIVALENCIA ]
Bit 0y 1 (digito binario)

Byte 8 bits

Kilobyte 1024 Bytes

Megabyte 1024 Kbytes

Gigabyte 1024 Mbytes

Terabyte 1024 Gbytes




3.4.7 SOFTWARE

Concepto.- Consiste en los programas (conjunto de
instrucciones), que son usados para el procesamiento de
datos, para crear otros programas y controlar las

operaciones del computador.

TIZNADO, Marco (1999) “Manifiesta es la parte no tangible
de la computadora, se refiere a los programas 0 a las
aplicaciones, es decir, es el conjunto de instrucciones
logicas y ordenadas que sirven para realizar un tarea

determinada.” Pag. 16

El software se divide en varias categorias basadas en el tipo
de trabajo realizado. Las dos categorias primarias de
software son los sistemas operativos (software del sistema),
que controlan los trabajos del ordenador o computadora, y €l
software de aplicacion, que dirige las distintas tareas para las
que se utilizan las computadoras. Por lo tanto, el software del
sistema procesa tareas tan esenciales, aunque a menudo
invisibles, como el mantenimiento de los archivos del disco y
la administracion de la pantalla, mientras que el software de
aplicacion lleva a cabo tareas de tratamiento de textos,

gestion de bases de datos y similares. Constituyen dos

110




cateqorias separadas el software de red, que permite
comunicarse a grupos de usuarios, y el software de lenguaje
utilizado para escribir programas.

Ademas de estas categorias basadas en tareas, varios tipos
de software se describen basandose en su método de

distribucion.

3.4.8 SISTEMA OPERATIVO

Qoftware basico gque controla una computadora. El sistema
operativo tiene tres grandes funciones: coordina y manipula el
hardware de la computadora, como la memoria, las impresoras, 1as
unidades de disco, el teclado o el mouse; organiza los archivos en
diversos dispositivos de almacenamiento, como discos flexibles,
discos duros, discos compactos 0 cintas magnéticas, y gestiona los

errores de hardware y a pérdida de datos.

BURGOS, Migue! (1998) “El sistema operativo convierte una PC
en un sistema funcional, ¥ sirve como un intermediario entre el

usuario y la computadora®  Pag. 17

Euncionamiento de un sistema operativo.- L0S sistemas
operativos controlan diferentes procesos de |a computadora. Un

proceso importante es la interpretacion de los comandos que

.,
/’ifﬁ

[~ /
i/__ /
i

I &

W




permiten al usuario comunicarse con el ordenador. Algunos
intérpretes de instrucciones estan hasados en texto y exigen que
las instrucciones sean tecleadas. Otros estan basados en graficos,
y permiten al usuario comunicarse sefialando vy haciendo clic enun
icono. Por lo general, los intérpretes basados en graficos son mas

sencillos de utilizar.

Los sistemas operativos pueden ser de tarea Gnica o multitarea.
Los sistemas operativos de tarea unica, mas primitivos, soélo
pueden manejar un proceso en cada momento. Por ejemplo,
cuando la computadora esta imprimiende un documento, no puede
iniciar otro proceso ni responder a nuevas instrucciones hasta que

se termine l2 impresion.

Todos los sistemas operativos modernos son multitarea y pueden
ejecutar varios procesos simultaneamente. En la mayoria de los
ordenadores sélo hay una UCP; un sistema operativo multitarea
crea la ilusién de que varios procesos  sSe ejecutan
simultaneamente en la UCP. El mecanismo que se emplea mas a
menudo para lograr esta ilusién es la multitarea por segmentacion
de tiempos, en la que cada proceso se ejecuta individualmente
durante un periodo de tiempo determinado. Si el procesc no
finaliza en el tiempo asignado, se suspende y se ejecuta otro

proceso. Este intercambio de procesos se denomina conmutacion
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de contexto. El sistema operativo se encarga de controlar el estado
de los procesos suspendidos. También cuenta con un mecanismo
llamado planificador que determina el siguiente proceso que debe
ejecutarse. El planificador ejecuta los procesos basandose en su
prioridad para minimizar el retraso percibido por el usuario. Los
procesos parecen efectuarse simultaneamente por la alta

velocidad del cambio de contexto.

Los sistemas operativos pueden emplear memoria virtual para
ejecutar procesos que exigen mas memoria principal de la
realmente disponible. Con esta técnica se emplea espacio en el
disco duro para simular |2 memoria adicional necesaria. Sin
embargo, el acceso al disco duro requiere mas tiempo que el
acceso a la memoria principal, por lo que el funcionamiento del

ordenador resulta mas lento.

Sistemas operativos actuales.- Los sistemas operativos
empleados normalmente son UNIX. Macintosh OS, MS-DOS, OS/2
y Windows-NT. El UNIX y sus clones permiten multiples tareas y
multiples usuarios. Su sistema de archivos proporciona un método
sencillo de organizar archivos y permite la proteccion de archivos.
Sin embargo, las instrucciones del UNIX no son intuitivas. Otros
sistemas operativos multiusuario 'y multitarea  son 0s/2,

desarrollado inicialmente por Microsoft Corporation e International




Business Machines (IBM) Y Windows-NT, desarrollado por
Microsoft. El sistema operativo multitarea de las computadoras
Apple se denomina Macintosh OS. El DOS y su sucesor, e MS-
DOS, son sistemas operativos populares entre los usuarios de

computadoras personales. Shlo permiten un usuario y una tarea.

Tecnologias futuras.- Los sistemas operativos siguen
evolucionando. Los sistemas operativos distribuidos  estan
disefiados para su uso en un grupo de ordenadores conectados
pero independientes que comparten recursos. En un sistema
operativo distribuido, un proceso puede ejecutarse en cualquier
ordenador de la red (normalmente, un ordenador inactivo en ese
momento) para aumentar el rendimiento de ese proceso. En los
sistemas distribuidos, todas las funciones basicas de un sistema
operativo, como mantener los sistemas de archivos, garantizar un
comportamiento razonable y recuperar datos en caso de fallos

parciales, resultan mas complejas.

349 LENGUAJE DE PROGRAMACION.- en informatica,
cualquier lenguaje artificial que puede utilizarse para definir una
secuencia de instrucciones para su procesamiento por un
ordenador o computadora. Es complicado definir que es 'y qué no
es un lenguaje de programacion. Se asume generalmente que la

traduccion de las instrucciones a un coédigo que comprende la

114




computadora debe ser completamente sistematica. Normalmente

es la computadora la que realiza la traduccion.

Lenguajes de bajo nivel - Vistos a muy bajo nivel, los
microprocesadores procesan exclusivamente sefiales electrénicas
binarias. Dar una instruccion a un microprocesador supone en
realidad enviar series de unos y Ceros espaciadas en el tiempo de
una forma determinada. Esta secuencia de sefiales se denomina
codigo maaquina. El codigo representa normalmente datos vy
niimeros e instrucciones para manipularios. Un modo mas facil de
comprender el codigo maquina es dando a cada instruccion un
mneménico, como por ejemplo STORE, ADD o JUMP. Esta
ahstraccion da como resultado el ensamblador, un lenguaje de
muy bajo nivel que es especifico de cada microprocesador.

L os lenguajes de bajo nivel permiten crear programas muy rapidos,
pero que son a menudo dificiles de aprender. Mas importante es el
hecho de que los programas escritos en un bajo nivel son
practicamente especificos para cada procesador. Si se quiere
ejecutar el programa en otra maquina con otra tecnologia, sera

necesario rescribir el programa desde el principio.

Lenguajes de alto nivel.- Por lo general se piensa que los
ordenadores son maquinas que realizan tareas de calculos ©

procesamiento de textos. |_a descripcion anterior es s6Hlo una forma




muy esquematica de ver una computadora. Hay un alto nivel de
abstracciéon entre lo que sé pide a la computadora y lo que
realmente comprende. Existe también una relacion compleja entre

los lenguajes de alto nivel y el codigo maquina.

Los lenguajes de alto nivel son normalmente faciles de aprender
porgue estan formados por elementos de lenguajes naturales,
como el inglés. En Basic, el lenguaje de alto nivel mas conocido,
los comandos como "IF CONTADOR = 10 THEN STOP" pueden
utilizarse para pedir a |2 computadora que pare si CONTADOR es
igual a 10. Por desgracia para muchas personas esta forma de
trabajar es un poco frustrante, dado que a pesar de que las
computadoras parecen comprender un lenguaje natural, lo hacen

en realidad de una forma rigida y sistematica.




AUTOEVALUACION

Antes de concluir el estudio de ésta unidad reflexione a cerca de los

siguientes interrogantes y dé respuesta para cada uno. Compare sus

respuestas con las de sus compafieros de curso.

1. Quien invento la primera maquina de calcular y en que

afio?
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5 Concepto de monitor 0 pantalla

7 Enumere las partes del teclado

8. Concepto de teclado numerico

9. ;Quées software?




10. ;Cuéles son las funciones del Sistema Operativo?




UNIDAD Il

WINDOWS 98

Obijetivo Especifico

& Ofrecer una introduccién 2 Windows 98 mediante la
presentacion de sus partes mas importantes.

< Aprender a explorar el computador, usar accesos directos e
iconos, ejecutar programas Yy conseguir ayuda cuando lo
necesite.

& Administrar archivos y carpetas.

CONTENIDOS

4. SISTEMA OPERATIVO WINDOWS 98

En los vltimos afios, Windows ha dejado de ser una novedad para

convertirse en un sistema operativo ampliamente aceptado que ha

sabido implantarse en la Informatica. Hoy en dia, existen

aplicaciones de cualquier tipo para Windows y todos los fabricantes

que consiguieron en su dia algin éxito con aplicaciones para el

120




sistema operativo DOS ya han disefiado aplicaciones similares para

Windows.

Windows 98

Lo primero que hay que saber sobre Windows 98 es que s trata de
un Sistema Operativo con entorno de trabajo grafico, que permite
ejecutar programas (aplicaciones) de una forma mas intuitiva vy
c6émoda para el usuario.

BURGOS, Miguel (1998) “Manifiesta Windows es un nuevo sistema
operativo sucesor de la versién 95, que ofrece una interfaz mas
amigable, vistosa, accesible, dinamica y sencilla de trabajar que
sirve de base a una gran cantidad de aplicaciones 0 programas que

pueden ser o no compatibles con Windows.” Pag. 21

4.2 PANTALLA WINDOWS 93

Dependiendo de la instalacién de su PC. al instalar Windows
aparecera determinados iconos en su escritorio. En la siguiente

ilustracion vera los mas importantes.




Iconos

‘ El Escritorio

_] Men Inicio Barra de Tareas
el
;
FRinicio| gMiemseﬁwcrd;l Biw e

MI PC.- Haga doble clic en este icono para ver el contenido de su

PC y administrar sus archivos.

Entorno de red.- Haga doble clic en este icono para ver los recursos
disponibles en la red si su PC tiene acceso a gsta, o puede

conectarse.

Papelera de reciclaje.-La Papelera de reciclaje es un lugar de

almacenamiento temporal de los archivos eliminados. Puede

utilizarse para recuperar archivos eliminados por error.
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El botén INICIO v la barra de tareas.- La primera vez que inicie
Windows, encontrara el boton “Inicio” y la barra de tareas en la
parte inferior de la pantalla. Esta predeterminado que siempre

estén visibles cuando Windows esté en ejecucion.

@lnml IJIW 1200
\’_V"—}\‘_ S s

Botén Inicio Barra de tareas

La barra de tareas.- La barra de tareas aparece en la parte inferior
de la pantalla y cumple un papel fundamental en el sistema
operativo. Cada vez que ejecuta una nueva aplicacion, aparece un
icono en esta barra representando a dicha aplicacion. Puesto que la
barra de tareas siempre esta activa, pulsando el icono de la

aplicacion se accede inmediatamente a ella.

Al cerrar una ventana o aplicacién que esta activa en ese momento,

el botén desapareceréa de la barra de tareas.

A la derecha de la barra de tareas hay un conjunto de indicadores
que muestra diversos aspectos del sistema. Normalmente habra un
reloj y segun la configuracion y las operaciones realizadas iran

apareciendo otros iconos.
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4.3 LAS VENTANAS DE WINDOWS 98

Como su propio nombre indica, Windows es un entorno de trabajo
pasado en ventanas, es decir, el elemento fundamental de Windows
es la ventana. Una ventana es un recuadro que aparece en la
pantalla y que presenta cualquier tipo de informacion, ya sea texto 0
grafico. Cada vez que aparece una ventana en la pantalla el usuario
tiene que realizar alguna accion sobre ella que depende del tipo de
ventana. El método que tiene Windows de enviar informacion al
usuario es a través de esas ventanas. Por otra parte, el método que
se tiene para mandarie informacion a la computadora, s a través de

los controles Windows, tales como botones o cuadros de dialogo.

Barra

| —
== - ME=E titulo
Archivo ician  Ver Ay
sl g o —»Barrade
| BwPc Ed] EJ ‘E‘_L?itl &IE menu
R T
L] 1 _ T -
. Aﬂ:)w E % ) wﬁc) _(.E)..)J = Barra de
udio C isco de alter (L ; i
® L3 | herramients
-« | =1 g1 — Barra de
Panelde Impresoras Acceso desplazamiento
control telefdnico a e
redes . ¢ Barra de estado
7 objeto(s) : —r
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Las ventanas tienen tres botones en la parte superior derecha que
permiten, de derecha a izquierda, cerrar la ventana finalizando la
ejecucion de la aplicacion, maximizar la ventana (visualizar a
pantalla completa el contenido de la ventana) y minimizar la ventana
(cerrar y dejar de ver la ventana pasando a la Barra de tareas).
También existe un boton a la izquierda de la ventana que permite
realizar todas las acciones descritas anteriormente sin mas que
hacer clic en él y eligiendo la opcion deseada en el mend que se

presenta.

. EER |

.

Minimizar Maximizar ~ Cerrar

Debajo de la Barra de Titulo hay una linea de menus con diferentes
opciones para manipular el contenido de la ventana. En la parte
inferior hay una Barra de Estado con informacion relativa al
contenido de las ventanas. Ademas, en la parte derecha de la Barra
de Estado hay un control utilizado para modificar el tamafo de la
ventana dentro de la pantalla completa de la computadora. Al situar
el puntero del raton sobre ese control, éste cambia de aspecto y
arrastrando (presionando el boton y moviendo el raton) hacia los

extremos cambia el tamafio de la ventana. Para mover una ventana,
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basta situar el puntero del raton sobre alguna parte de la Barra de

Titulo y arrastrar la ventana por la pantalla.

4.4 INICIO WINDOWS

Intuitivamente se dirigiria el raton hasta el boton START y se
presionaria. Sin darse cuenta se estaria abriendo las puertas del
sistema operativo. Este boton sirve como punto de referencia para
todas las acciones que se desean hacer en Windows 98. Se trata
de un centro de control desde el cual es posible ejecutar todas las
aplicaciones y herramientas instaladas en Windows 98. Una vez que
se ha presionado aparece una lista de opciones que S€ pueden
seleccionar. En total son siete y se va a ver para qué sirven cada
una de ellas.

Programas que podra iniciar

Leah

_3 Documentos R Documentos que se abrio

5. previamente

‘% % Configuracian » | Configuracién del sistema.
o ‘ﬂ Buscar » | Permite buscar un archivo o

®
%’;

B2
R

%!

§

Inicia la ayuda de Windows.

Inicia o ejecuta un

T S ey P G
1 é I eE LS o s
% L'.r"a-'é-—.: et

1
g

Q? Suspender programa

Q) Apagerelsistema.. Cierra o reinicia su PC.

R
-
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Programas.- La opcion Programas es sin duda la mas importante
del boton Inicio. A partir de esta opcion comienzan a desplegarse
una serie de menus desde los cuales se puede acceder a todas las
aplicaciones de Windows. Cuando se instala Windows 98 sobre una
computadora que ya tenia una versién anterior de Windows los
antiguos programas se incluyen también dentro del menu de
Programas, de forma que el usuario pueda ejecutar no soélo las

herramientas de Windows 98, sino tambien sus propias aplicaciones.

Documentos.- Presenta una lista de documentos abiertos mas
recientemente. Para poder abrir un documento seguir los siguientes
pasos:

- Haga clic en el botén “Inicio” y, después, en Documentos.

- Haga clic en el nombre del documento que desee abrir.

- Seguidamente, se abrira el documento, que quedara

representado en la barra de tareas mediante un boton.

Buscar.- Esta opcion permite buscar una carpeta, un archivo, un

equipo compartido o un mensaje de correo electronico.

Si no sabe dénde se encuentra un documento o una carpeta, podra

utilizar el comando Buscar para encontrarlo y abrirlo.

- Haga clic en el botén “Inicio” y después, en Buscar.
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- Haga clic en “Archivos 0 carpetas...”

- Haga un clic en el cuadro “Nombre” y, después, describa el
nombre del archivo o de la carpeta que esté buscando.

- Para especificar la ubicacion en la que buscara, debera hacer clic
en la flecha situada junto al cuadro “Buscar en” o en “Examinar...”

- Para iniciar la busqueda debera hacer clic en “Buscar ahora”.

M| Buscar todos los archivos

Nombre y ubkcacién | Fecha de modfoacin | Avarcadss |

Nopiwe:  [Estado delInfome =l - |
Bugear e [WoRei ) I e e
W rchir subdapetas ‘%

Ayuda.- Permite iniciar la ayuda de Windows. Podra utilizar
entonces el contenido, el indice u otras fichas de la ayuda para

saber como realiza una tarea en Windows.

La ayuda en pantalla es esencial para el aprendizaje y la utilizacion

de Windows.

Para obtener la Ayuda seguir los siguientes pasos:

- Haga clic en el botén “Inicio™ y, después, en Ayuda.
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- Seguidamente aparecera la lista de temas de la Ayuda.
Asimismo, podra usar las fichas de la Ayuda para buscar la
informacién de varias maneras:

Contenido.- Para ver una lista de temas agrupados por materias.
indice.- Para ver una lista de temas agrupados por indice.
Buscar.- Para ver todos aquellos temas que contengan una

palabra o expresion determinada.

Temas de Ayuda Ayudi de Windows

WIM]W[

e #n un teiha Tarteén Bacer ohe wh e
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E Windows, & Web y usted -
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@ Berverndo

@ Cémo abay
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Perconahaar el men I
A Creat acowsos drectos pata s prograinas y srchivos de e
3\ Usat imégenes, divefios y colores
2] Cambia os coloret del escrond
9] Guardan ba configuraciin personalizada
] 2 Pearsonalizaciin paa usuano: decapacitados ~
3|
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Ejecutar.- Esta opcion  permite ejecutar directamente  un
determinado programa de Windows. Esto se realiza en aquellos
casos que se conocen de antemano el nombre y ruta de acceso del

programa que desee ejecutar.

Para iniciar un programa o abrir una carpeta o documento seguir los
siguientes pasos:

- Haga clic en el boton “Inicio” y, despues, en Ejecutar.

—
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. Escriba el nombre del programa, de la carpeta o del documento
que desee abrir. O bien, haga clic en “Examinar” para buscar el
elemento en cuestion.

. Para empezar a ejecutar, haga un clic en el boton “Aceptar...”

Fiecutar ix]

— Emdmbmmmwwum,
i »\Windows fo abrié.

b [C\GRAFICOS\CRAYOLAVART\AL eve i

4.5 RUTA DE ACCESO

Una ruta de acceso es el método mas directo para describir en qué
lugar de su PC o de la red se encuentra un archivo, como podria ser
un documento o un programa. Indica la unidad, como el disco duro,
la unidad de disquete, la unidad de CD-ROM o la carpeta de red
compartida, que contiene el documento. Indica también las carpetas

que deberan abrirse para encontrar el documento.

Para especificar la ruta de acceso completo de un documento,
escriba la letra de la unidad seguida de dos puntos ( : ) y una barra
inversa ( \ ). A continuacion, escriba las carpetas en el mismo orden
en que las abre. Si hay mas de una, separe sus nombres con barras

inversas. Por ultimo, escriba el nombre del archivo.
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Windows 98 acepta nombres de archivo largos, que pueden
contener hasta 250 caracteres. Si utiliza nombres de archivo largos,

encierre la ruta de acceso entre comillas.

A continuacién presentamos algunos ejemplos de ruta de acceso:

. Para especificar la ubicacién del archivo LEAME, que esta
situado en la unidad C y en la carpeta Windows, debera escribir:
C:\windows\leame txt

. Para especificar la ubicacion de un documento llamado Lista
inv.doc, situado en la carpeta \/acaciones, que a su vez se
encuentra en la carpeta Actividades sociales en la unidad C,
debera escribir:

“C:\actividades sociales\vacaciones\lista inv.doc”

46 APAGAR EL SISTEMA.- Permite apagar la computadora

cerrando de forma sistematica todos los programas que se

estuvieron ejecutando. Al seleccionar esta opci6n, apareceran tres

posibilidades:

. Cerrar el equipo: que servira para apagar la computadora.

. Reiniciar el equipo: que apagaria y encenderia de nuevo el
sistema.

. Reiniciar el equipo en modo MS-DOS: que provocaria que se
abandonara Windows 98 y se cargara el DOS (Disk Operating

System) como sistema operativo.
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Para poder cerrar su PC, antes es necesario cerrar o reiniciar
Windows. De esta manera podra estar seguro de que el trabajo que

haya realizado ha quedado guardado en el disco duro.

Advertencia: Para evitar dafios de archivos, cierre siempre Windows

antes de cerrar su PC.

Para salir de Windows y cerrar su PC, seguir los siguientes pasos:
- Haga clic en el botén “Inicio” y, después, en Cerrar sistema.
- Haga clic en "SI". Si se olvida de guardar los cambios realizados

en los documentos, Windows le indicara que los guarde.

o downoows Bl
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- En la pantalla aparecera un mensaje que le informara de cuando

puede apagar su PC sin peligro.

4.7 CONFIGURACION.- Esta opcion sirve para acceder a tres
componentes de Windows que determinan la configuraciéon del

sistema:




El primero de ellos es el Panel de Control, donde se dispone de
un icono para cada uno de principales dispositivos instalados en
la computadora (monitor, raton, teclado, etc.). Si se presiona
alguno de ellos se puede modificar su configuracion.

El segunde es la carpeta de impresoras, que permite crear y
modificar las distintas configuraciones para impresora 0
impresoras conectadas a la computadora. De esta manera,
cuando se quiere afadir o configurar una nueva impresora solo
se tendra que seleccionar de este menu el icono de Afadir
Impresora.

El tercero es la utilidad para configurar la propia Barra de Tareas,
que permite definir las caracteristicas de la barra, como su forma,

el tipo de iconos que aparecen en ella, etc.

4.3 OPERACIONES FUNDAMENTALES DENTRO DEL PANEL DE

CONTROL

4.8.1 CONFIGURACION DE LA PANTALLA

La utilidad de Pantalla permite configurar el monitor y el adaptador

de video de su sistema de computo.

Dentro de las opciones de configuracion de pantalla se encuentran

las siguientes:
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Fondo.- En esta ficha es posible cambiar el grafico que aparece
como fondo en el escritorio de Windows por otro cualquiera de la
lista Papel Tapiz. En la misma ventana aparece una vista previa del
grafico seleccionado. Si el grafico que se quiere adicionar no esta en
ia lista se debe presionar el boton Examinar y escoger un archivo

con extension .BMP o .DIB (formato para almacenar graficos).

Fonco | oot e partals | Spaencia| Corigueacitn|
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Protector de pantalla.- El protector de pantalla es una utilidad de
Windows que se emplea para proteger la vida util de los monitores,
activando imagenes que se mueven por toda el area de la pantalla.
El objetivo es evitar, en lo posible, que se presente una imagen fija,

para que no se deterioren aquellas zonas que estan mas iluminadas.

El protector de pantalla se activara después de transcurridos los

minutos designados en el cuadro de dialogo Esperar y se desactiva

cuando el usuario realiza una accién externa como mover el Mouse
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solicite una contrasefia, eligiendo la opcion de Proteccion por

contrasenia.

Propredades de Pantalla

Erolecton de portalla
RSN ~ | Coriguacin | Prejentaciin s |
I'Pmb@hmmm_____l Espaian ]1 E: RO

- Caracteristican de ahonwo de eneigla del monkat -~ —
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Apariencia.- En esta ficha se pueden configurar los colores
utilizados en las ventanas, los botones, las cajas de dialogo y en
general todos los elementos de la interfase grafica utilizada por

Windows.

Si quiere adicionar y no esta en la lista se debe presionar el botén

Examinar y escoger un archivo con extension .BMP o .DIB (formato

para almacenar graficos).
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4.8.2 CONFIGURACION DEL MOUSE

En ocasiones, el Mouse presenta anomalias que pueden ser
solucionadas cambiando la configuracion, siempre y cuando la parte
fisica y la conexion del dispositivo a la computadora se encuentren
en buen estado. Para cambiar dicha configuracion se debe ejecutar

la aplicacion Mouse que s€ encuentra en el Panel de control.

Botones.- En esta ficha se puede configurar los botones del Mouse,
para ejecutar una aplicacion o abrir un archivo se debe hacer doble
clic con el boton izquierdo del Mouse (Diestro) y para presentar un
menu contextual con el botén derecho del Mouse (Zurdo) ©

viceversa.




En esta ventana es posible configurar el boton primario del Mouse,

que se supone es el mas utilizado.

Uno de los problemas mas comunes tiene que ver con la velocidad
del doble clic, ya que en muchas ocasiones el usuario no logra

oprimir el botén con la rapidez requerida.

Eotonee | Puieros | Movertus | Genveal |
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Punteros.- Esta ficha permite cambiar la forma del puntero del
Mouse para seleccionar una opcion. Windows utiliza un puntero en
forma de una flecha.

Haga un clic en el boton Examinar para seleccionar un estilo de

puntero.

Movimientos.- En esta ficha es posible configurar la velocidad de

movimiento del puntero y activar el rastro del puntero.
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4.8.3 INSTALAR UNA IMPRESORA

Para instalar una impresora rapida y facilmente con el Asistente para
agregar impresora, un programa de instalacion de impresoras paso a

paso.

Nota: Antes de comenzar, asegurese de que la impresora esté
correctamente conectada a su PC, asi como de conocer la marca y

modelo de la misma.

Para instalar una impresora con el fin de usarla con Windows,

debemos seguir los siguientes pasos:

1. Haga clic en el boton “Inicio”, seleccione Configuracion y, por
altimo, haga clic en Impresoras.

2. Haga doble clic en Agregar impresora.

 algetels)

3 En esta ventana escogemos la marcay el modelo, si laimpresora

que usted va a agregar no esta en el recuadro utilice la opcién
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Utilizar disco, es decir inserte el disco instalador en el Drive y

comience la instalacion presionando el boton Siguiente.
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4. Un clic en la opcion LPT1: Puerto de Impresoras, para

continuar un clic en el boton Siguiente.

T grsiay

i I“ﬁﬂ [

5 A Continuacién nos aparece otra ventana, donde agregamos un
nombre a la impresora, el asistente nos da un nombre, es
recomendable dejarla con este si se desea.

En la parte inferior de esta ventana nos pregunta si deseamos
que la impresora sea aplicable en todas las aplicaciones Y

programas instalados en la maquina (predeterminada), YES
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confirma, NO solo se agrega a la ventana de las impresoras.

Para continuar dar un clic en el boton Siguiente.

6. El asistente nos pregunta si deseamos imprimir una pagina de
prueba, para ver si hemos instalado correctamente el Software,
YES confirma (recomendable), NO desiste. Haga un Clic en el
boton Finalizar para culminar la instalacion de la nueva

Impresora.
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7. Cuando haya acabado, aparecera el icono correspondiente a su
impresora en la carpeta Impresoras. Desde este momento, ya

podra usar la impresora.
4.8.4 EL EXPLORADOR DE WINDOWS

El método para ver qué hay en su PC consiste en utilizar el
Explorador de Windows (también desde el icono Mi PC). Al Abrir el
Explorador de Windows usted podra very administrar sus archivos
de datos, programas y documentos que se encuentra organizado en
forma jerarquica, o de “arbol”. Entonces podra ver con toda facilidad
el contenido de todas las unidades y carpetas de su PC.

MENDOZA , Hector (1998) Manifiesta “ El explorador de Windows
sirve para manejar para manejar y explorar la informacion en |a
computadora, ordenar archivos, guardarlos, buscarlos, eliminarlos y

conocer los programas instalados en la computadora..

Este icono Representa

1_J Una carpeta, que puede contener archivos y otras
carpetas. Para mantener los elementos organizados, el
trabajo se guarda en carpetas, al igual que en su
oficina o en su casa. Los directorios aparecen como

carpetas.
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_EEI Un archivo, la unidad de almacenamiento basico de
Windows. Los documentos que Se utilizan y se crean

son archivos, al igual que los programas que sé usan.

Los diversos tipos de archivos pueden tener iconos de

distinto aspecto. Este icono estandar (genérico) se

utiliza cuando un tipo de archivo no tiene asociado

ningun icono especifico.
-:‘] Un documento creado por Word, un procesador de

textos mayormente utilizado en Windows.

Para iniciar el explorador de Windows haga clic en el botén “Inicio”,

seleccione Programas Yy, después, haga clic en el Explorador de

Windows.
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En el lado izquierdo de la ventana aparecen las unidades de disco y
el Arbol de Carpetas. Al lado derecho muestra el contenido del

elemento en que se ha hecho clic.

Para mostrar u ocultar carpetas a |a izquierda de la ventana, haga

clic en el signo mas (+) 0 menos (-) que aparece junto ala carpeta.

Podra abrir un documento 0 iniciar un programa haciendo doble clic
en el icono correspondiente, situado en la parte derecha de la

ventana.

Haga un clic en este icono. Para ver esto.

=) Discode 3% (x) El contenido del disco en la unidad de 31/2
pulgadas de su PC, en caso de que en ese
momento haya alguno.

=2 Waker [C)
El contenido del disco duro de su PC.

El contenido del disco compacto de la unidad

3 )

de CD-ROM de su PC, en caso de que en ese

momento haya alguno.

4.8.5 ORGANIZAR ARCHIVOS Y CARPETAS.
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En esta seccion sé explica en detalle algunos procedimientos
basicos para organizar la informacion en su PG, de manera que le
resulte mas facil trabajar con ella. Se puede utilizar el lcono Mi PC o

el explorador de Windows para llevar a cabo estas tareas.

Para mover o copiar un archivo o una carpeta.

1. Buscar el archivo o |a carpeta que desee Mover o copiar, y haga
clic en él.

2. En el menu Edicién haga un clic.
-Para mover el archivo, haga clic en Cortar (Control + X)
-Para realizar una copia del archivo, haga clic en Copiar
(Control + C)

3. Abra la carpeta en la que desee colocar el archivo, haga clic en

Edicion y, después en Pegar (Control + V)

Para eliminar un archivo o una carpeta.

1. Buscar el archivo o carpeta que desee eliminar y, después, haga
clic en él.

2. En el menu Archivo, haga un clic en Eliminar (Tecla suprimir 0

Delete).

Para crear una carpeta.

1. Seleccione una unidad de disco o una carpeta en la qué desee

colocar la carpeta nueva.




2 En el menu Archivo, seleccione Nuevo y, después, haga clicen
Carpeta.
3. Escriba el nombre de la carpeta nuevay, después, presione

ENTER.

Para cambiar de nombre a un archivo o carpeta.

1. Seleccione el archivo o carpeta.
2. En el menu archivo, haga un clic en Cambiar nombre.
3. Escriba el nuevo nombre del archivo o carpeta y, presione

ENTER.

Para copiar un archivo en un disco.

1. Busque el archivo que desee copiar y, después, haga clic en él.
2. En el menu Archivo, seleccione Enviar a y, despues, haga clic
en la unidad en la que desee copiar el archivo o la carpeta (Disco

3112 A).

Seleccionar varios elementos.

Para seleccionar varios elementos si presiona la tecla CONTROL Y,
sin soltarla, hace clic en cada elemento que desee. Otro método es
hacer clic en Seleccionar todo, en el menu Edicion, para

seleccionar todos los elementos de una ventana.




4.8.6 LA PAPELERA DE RECICLAJE

Los archivos que elimine pasaran a la Papelera de reciclaje, un lugar
donde se almacenan los archivos que ya no se necesitan. En
realidad no son eliminados del disco duro hasta que se “yacia” la
Papelera de reciclaje.

Ello implica que podra recuperar los archivos eliminados por error,
siempre y cuando no los haya eliminado de la Papelera de reciclaje.
Sin embargo, también significa que si desea liberar espacio del

disco, debera vaciar periédicamente |a Papelera de reciclaje.

Sj elimina un archivo desde el simbolo del sistema o de un disco, no

pasara ala Papelera de reciclaje.

Para poder ingresar haga doble clic en el Icono Papelera de

Reciclaje que se encuentra ubicado en el escritorio de Windows.

ﬂ' Papelera do reciclae - mm r
Archive Edicidn Ver Ayuda
[T | Ubicacisn ongnal [ Focha shrinacién | Tipo | Towa
‘FAENH T OWINDOWS \Mend inicio\Pra... 8/09/39 6:28 PM Acceso diecto 1B
CAWINDOWS \Me Inicio\Pra... SO RPN Acceso directo alpr... 1KE
Dave CAWINDDWS \Men Irscio\Pra B/09/99 6:23 PM Acceo diecto al pt 1KB
FsHelo. CAWINDDWS \Mend Inicio\Pra.. RS/ 628 PN Acceso directo al pr... 1KB
A5 Microsolt QuickBA. . CAWINDOWS\Mand incio\Pro.. B8/09/99 6:28 PM Antaso dracto slpr. KB
Microsolt Ward 2} C WINDOWS\E scritorio F/03799 646 PM Accaso diecto 1KB
MONY CAWINDOWS \Ment Inicio\Pro. /09733627 PM Acceso diecto sl pr. KB
i JPrncal bat CAWINDOWS\E strtono 11/00/99 1050 AN Acceso drecto 8l pt kB
| 3]

1 obystols) eeleccionadols] 595 bytes

146




Cémo recuperar archivos o accesos directos eliminados?

1. Haga clic en el archivo o en el acceso directo que desee
recuperar.
Para recuperar varios elementos, mantenga presionada la tecla
CONTROL mientras hace clic en cada uno de ellos.

2 En el menu Archivo, haga clic en Restaurar.

Como vaciar la Papelera de reciclaje?

1. En el menu Archivo, haga clic en Vaciar Papelera de reciclaje.

4.8.7 CREAR IMAGENES UTILIZANDO PAINT

Usted podra crear, editar o ver imagenes utilizando Paint. Es posible
pegar imagenes en otros documentos existentes, utilizando como
segundo plano del, ver fotos escaneadas y mucho mas.

Paint dispone de dos barras de Herramientas para poder disefiar sus

propios dibujos y dar colores.

Para iniciar el programa PAINT haga clic en el botén ‘“Inicio”,

seleccione Programas, un clic en la carpeta Accesorios, Y

después, haga clic en el acceso directo Paint.
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AUTOEVALUACION

1.- ¢ Qué es Windows 987

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

3.- Grafique el boton inicio y la barra de herramientas

4 - Grafique la ventana de Ml PC e identifique las diferentes

barras.

5.- ;Qué es una ruta de acceso?
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7.- ¢Cudles son los pasos para instalar una impresora?

10.- ¢Como crea una imagen en paint?
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UNIDAD I
QUINTO CURSC CICLO DIVERSIFICADO

MICROSOFT WORD

Obijetive Especifico
< Aprender a ufilizar auto texto y auto correccion, técnicas de

edicion de Word y organizar documentos.

CONTENIDOS

5. MICROSOFT WORD 2.000

5.4 INTRODUCCION

Microsoft Word para Windows es un completo programa de
procesamiento de texto que le permitira crear y editar documentos,
Insertar y borrar textos y graficos y crear documentos para proyectos

especiales (como formularios y cartas modelo combinadas).

Microsoft Word para Windows, hoy en dia es la forma mas sencilla
de realizar todo tipo de trabajo a nivel de textos y graficos. Para
conocer cual es el Software que esta ejecutando, consulte 1a
documentacion del mismo, las etiquetas de los discos de instalacion

o del paquete Word en el ment! de ayuda de Word.
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5.2 PROCESADOR DE PALABRAS O PROCESADO

TEXTOS

Son programas de aplicacién creados

R DE

con la finalidad de utilizar el

Computador como una magquina de escribir, mas rapida sofisticada,

y con mayor precision, generando segurid

ad de informacion.

CENTRO DE CAPACITACION INFORMATICA (1999) “Manifiesta

que es un poderoso procesador de texto.”

Ingreso a Microsoft Word

1. Hacer clic en el boton inicio en la barra de tareas.
2. Ubicarse en la carpeta Programas.
3. Hacer clic en el icono Microsoft Word.

P Apagar el sistema...

, 3 FoxPro para Windows
= Mierosoft Visual Basie 5.0
* = NeoBook para Windows
, 2 Wingip
(™ Sierra
v A Explorador de Windows
&5 Twerner Bxplorer
¥ [A] Microsoft Access
{22 Microsoft Bacel
Microsoft PawerPoint
Microsoft Word
] Micrasoft Qutlook
& Microsoft Project
§ Microsoft Publishee
@ MSDOS

Rinicwe

5.3 PANTALLA PRINCIPAL

".""




Al iniciar Microsoft Word, automaticamente le aparece un documento

en blanco o vacio. La Pantalla que le aparece es similar al siguiente

ejemplo:

§———— Regleta

Barra de herramientas de Formato

FenrBre |...‘..,j.}.g.,.g. ;

Botones de Vistas Barra de Estado

e /
B

A Bt B

e L

Barra de meniis Barra de herramientas Estandar

Barras de
desplazami

iﬁ-‘i‘”i‘ =0 tu‘i’.ﬁﬁ’ﬁﬁ“”&ﬁ”" = _L_ I Tl

Barra de titulo.- En esta barra se encuentra el nombre de la

aplicacion y el nombre del documento en uso.

Barra de Menus.- En esta barra aparecen los menus disponibles;

cada uno de los cuales contiene acciones especificas que estan

agrupadas segun sus caracteristicas, asi tenemos:

Archivo: Este menu permite trabajar con archivos: abrir,

cerrar, guardar, buscar, imprimir, etc.




Edicion:

Insertar:

Herramientas:

Ventana:

[

En este menu se pueden realizar ediciones de
objetos y texto. Es decir, copiar, pegar, cortar,
seleccionar, buscar, establecer ligas, etc.

Este menu contiene opciones para ver la

pantalla en diferentes vistas para un documento.

Este menu permite insertar en el texto elementos
tales como: saltos de pagina, simbolos, dibujos,

documentos y objetos.

En este menu obtenemos ayudas adicionales
como son: la correccion ortografica, la correccion
gramatical, el diccionario de sinénimos Y
opciones en general para configurar Microsoft

Word.

Este menu contiene todos los comandos

referentes a la manipulacion de tablas.

Este menu contemplan el manejo de las

ventanas de los documentos activos.

Este menu proporciona la Ayuda en linea de MS.

Word al usuario.
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Casi todos los menus que aparecen en MS. Word son muy similares
a los que pueden encontrarse en casi todas las aplicaciones del

ambiente Windows.

Barra de Herramientas.- Esta compuesta por botones que realizan
acciones previamente definidas, y para ejecutarlos solo basta

presionarlos.

Los dibujos o iconos que los representan son una descripcion visual

de la accién que realizan.

Microsoft Word cuenta con varias barras de herramientas, pero
inicialmente sélo se muestran: la barra estandar y la barra de

formato.

Regleta.- Esta es una regla de referencia para el manejo del texto.
Con ella podemos definir y medir distancias en el interior de una

hoja.

Botones de Vistas.- Estos botones se utilizan para cambiar la forma
de ver el documento. Un documento se puede ver de las siguientes
formas:

¢ Vista Normal

e Vista Disefo Web.




e Vista Disefio de impresion.

e Vista Esquema.

Barra de Estado.- Es una descripcion del lugary posicion del cursor
en la hoja y en el documento. Esta incluye: la seccion, la altura, el
numero de lineas y columnas; numero de paginas y cinco

indicadores de estado.

5.4 MANEJO DE ARCHIVOS

Inicio de un nuevo documento

Para iniciar un nuevo documento puede iniciar a editar en el
documento en blanco que aparece al momento de abrir Microsoft
Word, o:

a) Hacer clic en Archivo

b) Hacer clic en nuevoy aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

el | cutis b | pmes | e | tot | s e | sntnes |
e mad |
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c) Las fichas de la parte superior del cuadro de dialogo indican las
diferentes categorias de plantillas. Haga clic en ficha que
corresponda a la categoria de documento que desee crear.

d) Hacer clic en icono que corresponde a la plantilla que desee. Si
se encuentra disponible una vista previa del aspecto de la
plantilla, aparecera en el area Vista Previa.

e) Hacer clic en Aceptar.

Cuando crea un documento sobre la base de una plantilla, el textoy

el formato de ésta se desplegaran en el nuevo documento.

Una vez que ha ingresado a Word, empiece a editar el documento

sin presionar Enter al final de la linea, Word continuara

automaticamente en la linea siguiente. Presione Enter solo si desea

empezar un nuevo parrafo.

Abrir un documento

Para abrir un documento que fue grabado anteriormente seguimos

los siguientes pasos:

a) Clic en la barra de herramientas en el botén abrir > , 0 hacer
clic en Archivo y luego hacer clic en Abrir.

b) Hacer clic en carpeta que se encuentra en el archivo que desea
recuperar.

c) Seleccionar el archivo y hacer clic.




Guardar un documento

Para guardar un texto que ha sido creado o editado debemos seguir

los siguientes pasos:

a)

b)

d)

Hacer clic en botén guardar de la barra de herramientas g ;
o hacer clic en Archivo, hacer clic en Guardar.

En el cuadro de texto Nombre de Archivo, escriba en nombre
que desea asignar al archivo del documento, el nombre puede
contener hasta 256 caracteres.

Si se desea guardar el documento en una carpeta o unidad
diferente, hacer clic en la flecha desplegable del cuadro de lista
Guardar en y seleccione una carpeta o una unidad diferente.

Hacer clic en Guardar. El documento sé guardara en el disco 'y

el nombre que usted asigne aparecera en la barra de titulo.

Cerrar un documento

Para cerrar el archivo 0 documento actual seleccione:

Mena: Seleccionamos del menu Archivo la opcion Cerrar
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Mouse: Damos un doble clic sobre el cuadro de control de la

ventana del documento.

Si no ha guardado el archivo o sé hicieron modificaciones desde la
dltima vez que se lo guardo. Microsoft Word preguntara si se quiere

guardar el archivo.

Salir de Microsoft Word

Para salir de MS. Word seleccione:
Menu: Seleccionamos del menu archivo la opcion Salir.
Mouse: Damos un doble clic sobre el cuadro de control de la

ventana de Microsoft Word.

5.5 EDICION DE TEXTO

Deshacer y rehacer

Cualquiera de los errores que se pueden cometer durante la edicion
del texto, es eliminado o recuperados de manera secuencial uno por
uno. Para poder activar hay dos maneras.

a) Hacer un clic en el icono Deshacer o Rehacer

de la barra estandar.

Deshacer.

'
Rehacer.




b) Hacer clic en el menu Edicion, luego en
opciones Deshacer 0 rehacer segun conveniencia.

Una vez que se ha capturado todo el texto que contendra el

documento es importante depurarlo 0 corregirlo. Ademas, de leerlo

para evaluar su contenido, podemos utilizar las herramientas para

correccion que nos proporciona Microsoft Word 2.000.

5.6 CERRAR UN DOCUMENTO

Para cerrar el archivo o documento actual seleccione:

Menu: Seleccionamos del menu Archivo la opcion Cerrar

Mouse: Damos un doble clic sobre el cuadro de control de la
ventana del documento.

Si no ha guardado el archivo o se hicieron modificaciones desde |a

gitima vez que se lo guardo. Microsoft Word preguntara si se quiere

guardar el archivo.

5.7 FUENTES PARA CARACTERES

Una vez que el contenido de nuestro documento esta perfectamente
revisado, y que contiene todos los puntos que consideramos de
importancia para transmitir nuestras ideas, podemos darle Formato.
Para darle formato a un texto lo primero que debemos hacer es

seleccionario.




Formato a los caracteres
El formato de caracteres sirve para modificar el tipo de letra, tamario,
especifico, etc., de las letras 0 caracteres. Para cambiar el formato

de caracteres de un texto realizamos lo siguiente:

a) Marca el texto que desee cambiar de aspecto.

b) Hacer clic en el Formato de la barra de menu.

c) Hacer clic en Fuente.

d) Seleccione el tipo de letra.

e) Seleccionar el estilo de fuente si desea poner ala letra

normal, negrita, cursiva, negrita y cursiva.

f) Seleccionar el tamaro para hacer la letra mas grande o
mas pequefia.

g) Seleccionar subrayado para subrayado sencillo, solo
palabras. doble, punteado grueso, etc.

h) Seleccionar el Color para cambiar el color del texto,
pudiendo ser automatico, negro, azul, turquesa. Etc.

i) Si desea otros efectos haga clic en el cuadro de cualquiera

de ellos superindice, subindice, sombra, mayusculas, etc.

Si no se desea efectos hacer nuevamente clic para modificar

seleccion.

)] En Microsoft Office 97 se puede poner animacion al texto,
para hacerlo posicionese en Animacion y seleccionar la

deseada.




k) Hacer clic en Aceptar.

Anal

I
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Cambiar mayusculas / minuasculas

Es comun que al capturar texto, éste haya sido capturado todo en
mayusculas o que sin darnos cuenta el bloqueo de mayusculas esté
activado y cambiemos el uso de mayusculas y minusculas. Para
evitar la recaptura del texto realizamos lo siguiente:

Seleccionar el texto que desea cambiar.

c) Hacer clic en Formato.

d) Hacer clic en Cambiar mayusculas y
minusculas.

e) Seleccionar el cambio.

f) Hacer clic en Aceptar




™ Tipo oracidn,

B

No solo puede cambiar mayusculas a minusculas, también lo puede

hacer tipo oracion, tipo titulo o tipo inverso

Letra capital

U na letra capital es un caracter sobredimensionado que aparece

al comienzo de un documento.

Las letras capitales suelen aparecer al comienzo de los capitulos en

las novelas de misterio.

Una letra capital se pueden hacer del caracter seleccionado usando
del mend Formato, luego Letra capital, luego escoger el disefio y

Aceptar.

Nota.- Recordemos para que la opcion Letra capital se active, tiene
que tener marcado el caracter a cambiar, caso contrario esta

alternativa nunca sé activara.




Letra capital

Definicion de sangria e interlineado

Usando la barra de menu:

a) Marcar los parrafos que desea desplazar o aplicar una sangria
con relaciéon al margen izquierdo o derecho.

b) Hacer clic en Formato.

c) Hacer clic en Parrafo.

d) Hacer clic en flecha de desplazamiento vertical que esta frente a
alineacion. Puede alinear ya sea a la izquierda, centrada,
derecha.

e) Puede establecer sangrias a la izquierda o a la derecha. Hacer
clic en las flechas pequeiias, la flecha A aumentala sangria 'y
la flecha ¥ la disminuye.

f) Hacer clic en Especial, si desea poner sangria en la primera

linea, o si desea sangria francesa.




g) Espaciado Anteriory Posterior, se utiliza en el caso que se desea
dejar un determinado espacio entre parrafos. La unidad es en
puntos.

h) Hacer clic en la flecha de desplazamiento vertical en el
Interlineado cuando desee especificar un interlineado sencillo,
1.5 lineas, doble, etc.

i) Hacerclic en Aceptar.
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5.8 FORMATO PARA PARRAFOS

Alineacién de un documento

No es ofra cosa que a un determinado parrafo podemos darle la
ubicacion necesaria, podemos utilizar los iconos indicadores de la
barra de formato, en lo que se refiere a la alineacion pueden ser los

siguientes:




a) Marcar los parrafos que desea Alinear.
b) Hacer clic en la barra de herramienta de alinear (lzquierda,
derecha, centro o justificar) segun convenga.

Alinear Centro Alinear Derecha

11

W
l
I
Ll

Alinear lzquierda __ __ Alinear

C) Hacer en los parrafos marcados.

Las herramientas de justificacion pueden también activarse al inicio

de un parrafo.

Bordes y sombreado

Para ponerle un borde y sombreado al parrafo seleccionado

realizamos lo siguiente:

a) Marcar el parrafo.

b) Hacer clic en Formato.

C) Hacer clic en Bordes y sombreados.
d) Un clic en la opcion Bordes.
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e) Hacer clic en el valor de Sombra, Cuadro, 3D,

segun el estilo de borde que desee poner.

f) Seleccionar el tipo de linea de borde, dentro de
Estilo.

a) Seleccionar el Color para cambiar el color al
borde.

h) Seleccionar el Ancho para hacer mas ancho 0

mas delgado el estilo de linea que escogio.
i) En Aplicar se puede seleccionar a todo el
documento o a una sola seccion.

) Hacer clic en Aceptar.

T |

fordes | Borde deptgna | Sorebresc |
b Estilat  ista previa

[l —— 1 puiese
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Nota: También podemos darle Borde de Pagina y Sombreado con

las mismas opciones o pasos, lo anico que cambia es el paso d).
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5.9 NUMERACION Y VINETAS

Hay textos que s€ escriben en forma de lista, topicos, contenido,
subdivisiones de un tema, etc., en los cuales se utilizan las vifietas o
los numeros para dividirlos. Microsoft Word 2.000 puede colocar

estas vifietas o numeros sin necesidad de que usted las escriba

cada uno.

Creacion de una lista con Vifietas.

Para insertar una lista con Vifietas seguir los siguientes pasos.

a) Hacerclic en Formato.
b) Hacer clic en Numeracion y Vifetas.
c) Hacerclic en cualquiera de los estilos de viieta.

d) Hacer clic en Aceptar.
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Para desactivar las vifietas puede dar dos veces seguidas Entery

desaparesera la vifieta.

Creacién de una listas con numeracion.

Si no desea una lista con vifietas puede seleccionar numeros de 1a

siguiente manera:

a) Hacer clic en Formato.

b) Hacer clic en Numeracion y Vifetas.

c) Hacer clic en NUmeros.

d) Hacer clic en cualquiera de los estilos de numeros o también
puede Personalizar.

e) Hacer clic en Aceptar.

Lista de varios niveles.

Para realizar una lista de varios niveles s€ debera seguir los

siguientes pasos.

a) Hacer clic en Formato.
b) Hacer clic en Numeracion y Vifietas.
c) Hacer clic en Esquemas numerado.

d) Hacer clic en la lista que desee.
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e) Empiece a escribir la lista, presionando Enter después de
cada elemento. Después de presionar Enter, presione Tab
para bajar un nivel al nuevo elemento, o presione Shift Tab
para subirlo un nivel. Si no da ninguno de estos pasos, €l
nuevo elemento quedara al mismo nivel que el anterior.

f) Despues de escribir el ultimo elemento, presione Enter y
luego haga clic en el boton Numeracion de la barra de

herramientas para terminar la lista.

5.10 FORMATO DE HOJA

Columnas

Una de las habilidades que posee MS. Word 2.000 como procesador
de palabras, €s Su capacidad para manejar desde multiples
columnas. El maximo numero de columnas dependera del tamafio y

orientacion del papel.




Word cuenta con cuatro disefios predefinidos de columnas:

v Dos columnas del mismo ancho.

v Tres columnas del mismo ancho.

v/ Dos columnas de ancho diferente, con la columna mas ancha a2

la izquierda.

v Dos columnas de ancho diferente con la columna mas ancha a

la derecha

Transformar un texto normal en columnas.

a)

b)

c)

e)

Qj desea que solo una parte del documento se divida en
columnas. seleccione el texto que desee en columnas, 0
mueva el cursor al lugar donde desee que empiecen las
columnas.

Hacer clic en Formato.

Hacer clic en Columnas.

Debajo de Preestablecidas, hacer clic en el formato de
columna que desee o utilice Nimero de columnas para
ingresar la cantidad de columnas que S€ aplicara al
documento.

Para cambiar el ancho 0 espacio de una columna especifica,
introduzca los valores de ancho v espacio que desee en los
cuadros de texto Ancho y Espacio. El cuadro Vista previa le
mostrara cémo se veran las columnas con los espacios

especificados.
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f) Hacer clic en la flecha del cuadro de lista Aplicar a y
especifique hasta donde desea que sé apliquen las columnas.
Las siguientes opciones estan disponibles: todo el
documento, esta seccion y de aqui en adelante

g) Seleccione la casilla de certificacion Linea entre columnas
para desplegar la linea vertical entre columnas.

h) Hacer clic en Aceptar

Desactivar columnas.

Para convertir el texto de varias columnas en texto normal realizar lo

siguiente:

a) Marcar el texto que desee cambiar de varias columnas a una sola

b) Hacer clic en Formato.

c) Hacer clic en Columnas.




d) Bajo preestablesidas, seleccione la opcion Una.

e) Hacer clic en Aceptar.

Encabezados y pies de pagina

Los encabezados pies de pagina aparecen respectivamente en los
margenes superior e inferior de cada pagina, y sirven normalmente
para describir algunos aspectos de la pagina impresa del

documento.

Para ver, colocar y modificar los encabezados y pies de pagina del
documento, se utiliza del menu Ver la opcion Encabezados y pie de
pagina, al seleccionarla el documento automaticamente:

v Cambia el modo de Disefio de pagina<y

v Aparece la barra de herramientas de Encabezado y Pies de

pagina.

[~ Encabezadu plé de pigma

Ingertar Autotexto = HEHFBEC O E &G Lo

En la parte Superior de la pagina aparece un rectangulo de lineas
punteadas con el titulo Encabezado. En este rectangulo, es donde

se va a colocar el texto, imagen u objeto del encabezado.
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El encabezado y el pie de pagina se manejan de la misma forma,
s6lo se intercambian con el botén de Cambiar entre encabezado y

pie, de la barra de herramientas de Encabezados y Pies de pagina.

Configuracion de la pagina

Nuestro documento tiene ahora todos los detalles necesarios, salvo

definir el formato que tendra la pagina.

Definicion de margenes

Para configurar todos los detalles de los margenes del documento

utilizamos la opcion Configurar pagina... del menu Archivo, al

hacerlo aparece la siguiente caja de dialogo.
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a) Aplicar a. Es comun para todos los separadores de caja de
dialogo, indica el area del documento a la cual se le quieren

aplicar.




b) Margenes: Este es separador que definen los margenes
(distancia entre los extremos de la hoja y donde comienza el
documento): Superior, Inferior, lzquierdo y Derecho.

c) Encuadernacién: Es un margen extra para encuadernar el

documento, se agrega al margen que ya se tiene.

El botén Predeterminar... guarda los nuevos valores como valores

por omision y los mantiene mientras no sean cambiados de nuevo.

Tamario del papel

Es importante también definir el tamarfio del papel y la orientacion
que queremos darle a este. Para hacer esto, seleccionamos la
pantalla de Tamaiio del papel de la caja de dialogo Configurar

pagina del menu Archivo.




a) Tamanio del Papetl: Tomamos el tamafio de papel para

nuestro documento. Si se desea oftro tamafio se puede
cambiar las opciones en Ancho 'y Alto.

b) Orientacion: Cambia la orientacién de Vertical a Horizontal

y viceversa. Al cambiar la orientacion se transfieren las
medidas de los margenes superior € inferior a izquierdo y

derecho, y viceversa.

Tengamos bien claro que todo cambic que hagamos e€n
Configuracion de Pagina repercutird en el documento escrito o por

hacer.

Inserciones

En ocaciones es necesario insertar archivos, dibujos u otros objetos
dentro de un documento. A lo largo de esta seccion iremos
revisando algunos de los elementos que S€ pueden insertar, junto

con sus caracteristicas y forma de trabajar.

Insertar salto

Esta opcion permite realizar saltos como son:

v Salto de columna.

v Salto de pagina.




v Salto de seccion.

Pasos para realizar un salto de Columna:

a)
b)
C)

d)

Clic en menu Insertar.

Clic en opcion Salto.

Escoger opcion segun convenga (Salto columna).

Aceptar.

Numeros de pagina

Con MS. Word 2.000 ya no es necesario poner el nimero de pagina

automaticamente en una determinada

pedirselo a través de la opcién Numeros de pagina.

Para insertar numeros de pagina al documento reali

siguientes pasos.

a) Hacer clic en Insertar.

b) Hacer clic en numeros de pagina.

manualmente al inicio o al final de cada hoja. MS Word los coloca

posicion y alinaecion con soélo

zamos los

1l




c) Hacer clic en la flecha desplegable del cuadro de lista
posicion y luego seleccione la posicion desada.

d) En lapagina: Parte superior (encabezado) 0 parte inferior (pie
de pagina).

e) Hacer clic en la flecha desplegable del cuadro de lista
Alineacion y seleccione Izquierda, Centro o Derecha.

f) El boton Formato incluye namero de capitulo y desde que
numero de pagina se iniciara la numeracion.

g) Hacer clic en Aceptar

M) §

511 INSERTAR IMAGENES

Microsoft Word 2.000 cuenta con imagenes que se pueden incluir en

los documentos a modo de ilustracion para el mismo.

Las imagenes que se encuentran en el directorio CLIPART son las

que trae consigo MS Word 2.000. No solamente se pueden insertar

gstas imagenes, sino también sonidos y videos.

Para insertar una imagen realizamos los siguientes pasos:

a) Ubicar el cursor en la posicion en donde se insertara laimagen. .. _

/"( &'nj\'
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b) En la barra de menu seleccionar la opcion Insertar.
c) Un clic en la opcién Imagen.

d) Un clic en Imagenes Predisefiadas.

e) Seleccionar una imagen.

f) Un clic en el icono Insertar Clip.

g) Salir de la ventana con el boton Cerrar.

b losertar umagen predisedsda. - ey o) § ]
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Nota: El grafico una ves insertado puede darle tamafio y Formato

(preguntar al instructor).

512 INSERTAR ARCHIVOS

Si tenemos un archivo que deseo insertar dentro del documento o

podemos hacer con la opcién Archivo del menu Insertar. La caja de

dialogo es similar a la de Abrir del menu Archivo, pero con algunas

diferencias.
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Para insertar un archivo en un documento seguimos los siguientes

pasos:

a) Ubicar el cursor en desde donde se insertara el texto del
documento.

b) En la barrade menu seleccionar la opcion Insertar.

c) Unclicenla opcién Archivo.

d) Seleccionar el nombre del archivo.

e) Unclic en el boton Insertar.

I CURRICLRUM VITAY
) CURRICLLUM VITAS

Para el manejo de datos y texto en forma comparativa o para
presentacion de texto en general Microsoft Word 2.000 maneja
tablas (filas y columnas). Cada celda es la interseccion de una
columna con una fila, ademas cada celda se puede manejar

independientemente dandole tamafio y formato.

Insercion de una tabla.
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Para insertar una tabla podemos hacerlo de dos maneras:
Ment: Seleccionamos del Menl Tabla la opcién Insertar y luego
Tabla...

lcono: Damos un clic sobre el icono “Insertar tabla”.

Si utilizamos la opcion Insertar Tabla del menu Tabla, aparece |a

siguiente caja de dialogo:

Insertar tabla

Tamati d la tabla
Nnero de columnss: E_——_E
Prnars de fas: !2 E
Autospste
& Ancho de colmna fijor Iamm 5
© mutosmstar af contensdo
 futoajustat & b ypetana

Formate de tablat {ninguno) fuoformate. .. [

[ Establecss comd predetarminados para tablas rusyas

T

a) Numero de Columnas: Indicamos el nimero de columnas.

b) Numero de Filas: Indicamos el numero de filas.

c) Ancho de Columna Fijo:  Indicamos el espacio de cada

columna.
d) El boton Autoformato, nos lleva directamente a la caja de
dialogo para Autoformato a Tablas, que nos permitird aplicarle a

la tabla un formato predefinido:




Aurnfurmate dr tablas

Faa, Teb. M Tost
7 5 9
7 7

18

N

a) Formatos: Podremos escoger un formato para la tabla.
b) Vista previa: Aparecera el formato que tendra la tabla.

c) Formatos que pueden aplicar: Si y/o No queremos que

aplique algun formato.

d) Aplicar formatos especiales a: Si y/lo No queremos que

aplique algun formato especial.

Otra forma de insertar una tabla es a través del icono, se le da un

clic sosteniendo y se arrastra el ratén hasta obtener el nimero de

reglones y columnas deseados en la tabla y se suelta el botén del

raton.

5.14 MANIPULACION DE TEXTO
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idioma

Microsoft Word puede manejar texto en varios idiomas. Por lo tanto,
el diccionario de ortografia, el de sinbnimos y el corrector de guiones
se ajustara al idioma que Ud. Seleccione. Para que la correccion
ortografica y los sinénimos funcionen deben estar instalados los

diccionarios correspondientes al respectivo idioma.

Para cambiar el idioma que queremos que utilice el MS Word para el

documento se utiliza del menu Herramientas la opcion ldioma.

Al escoger la opcion Definir idioma... aparece la siguiente caja de

dialogo:

spafiol (Colombia)
spafiol {Costa Rica)

spaRal (Ecuador) 1v]

Elrnvbur &fico y otras herramientas de revisidn
amente diccionarios del idioma
mm si estén disponibles.

I No revisar ka ortografia ni la gramética
W Datectar o idioma automaticamante
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Seleccionamos en la lista el idioma; si queremos que éste sea el
idioma predeterminado para todos los documentos, asi lo indicamos

dando un clic sobre el botéon de Predeterminar.

Ortografia

Microsoft Word puede revisar y corregir la ortografia de un
documento. Para hacerlo se selecciona alguna de las siguientes
opciones:

Ment: Seleccionamos del menu Herramientas la opcion Ortografia.
Teclado: Presionamos <F7>.

lcono: Damos un clic sobre el icono “Ortografia”.

Microsoft Word comienza automaticamente la revision ortogréafica, al
encontrar un error o alguna palabra qué no se encuentra dentro del

diccionario aparece la siguiente caja de dialogo:

Ortografia y g‘ram.iric.\: Espadiol (Ecpador) -

s areontrd: .
Aceptars :*j oo |
= |
Sugyencias:




a) No se encontrd: Aqui Microsoft Word escribe la palabra que

considera esta mal escrita.

b) Sugerencias: Aqui Microsoft Word nos pone una lista de
posibles cambios para reemplazar la palabra mal escrita.

c) Cambiar: Al dar un clic en cualquier sugerencia, se debera
presionar el boton Cambiar o Cambiar Todas para que se
reemplace la palabra mal escrita en el documento.

d) Omitir: Si una palabra del documento n existe en el
diccionario ortografico se debera dar un clic en el botén
Omitir u Omitir Todas para que el corrector no le tome en
cuenta.

g) Agregar: Permite agregar una nueva palabra al diccionario
ortografico.

f) Autocorreccion:  Si en una de las palabras que escribimos

con frecuencia, cometemos un error constante, podemos
incluir el cambio de palabra en la opcién de Autocorreccion
de Microsoft Word.

5.15 IMPRIMIR UN DOCUMENTO

Una vez realizado todo el trabajo en el documento procedemos a

imprimir a través de una impresora, para que la informacion se

pueda obtener escrita en un papel.

Los pasos a seguir son los siguientes:




a) Seleccionar la opcién Archivo que se encuentra en la barra de
menus.

b) Un clic enla opcion Imprimir.

c) Escoger el nombre de la impresora.

d) Determinar (Todo el documento, pagina actual o paginas)

e) Indicar numeros de copias si fuera necesario.

f) Aceptar.
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516 SALIR DE MICROSOFT WORD

Para salir de MS. Word seleccione:

Menu: Seleccionamos del mend archivo la opcién Salir.
Mouse: Damos un doble clic sobre el cuadro de control de la

ventana de Microsoft Word.
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AUTOEVALUACION

1 -De el concepto de Word.

2 - Enumere l0s diferentes tipos de barra de herramientas.

A - Elabore un documento nuevo

5 - Configure el documento creado.
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.- Guarde el documento digitado

7 - Enumere los pasos para la ordenacion de datos en las tablas

10.- Explique en que consiste la creacion de barra de herramientas




UNIDAD IV
SEXTO CURSO CICLO DIVERSIFICADO

MICROSOFT EXCEL

Obijetivo especifico

& Aprender a construir una hoja de célculo, ingresar, editary dar

formato a la informacion.

& Utilizar formulas para realizar calculos simples.

CONTENIDOS

6. MICROSOFT Excel 2000

Una hoja electrénica de calculo es una aplicacion disefiada para

manipular datos y numeros. Su desarrollo estd basado en el

concepto de hoja tabular y se utiliza para resolver calculos

matematicos en distintas disciplinas.

Con una hoja de calculo podemos calcular, ordenar, combinar,

separar, hacer referencias, etc. Ademas en la hoja de célculo se
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pueden hacer cambios facilmente 2 las caracteristicas, ubicacion,
orientacion, etc., de los datos que sé estan manipulando.

Generalmente, el programa facilita en la pantalla una lista de los
comandos que se pueden usar en ase momento en la hoja de

calculo.

Microsoft EXCEL 2000 es una de las hojas de célculo con mayor
éyito en el mercado por su facilidad de manejo para cualquier tipo de
usuario. Entre sus principales funciones incorpora el manejo de:

v Férmulas y funciones.

v Bases de datos.

v Macros con Microsoft Visual Basic.

v Auto formatos a tablas.

v Qréficos estadisticos.

v Imagenes.

v Obijetos.

Como cualquier otra aplicacién que corre bajo el ambiente Windows,

Microsoft EXCEL 2000 maneja ventanas en un ambiente grafico.

MENDOZA, Hector (1998)° Manifiesta que es un potente programa

de hoja de calculo que s€ puede utilizar de forma eficaz para

almacenar v trabajar con listas de datos, calcular niimeros, crear
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informes y graficos, y sé utiliza para resolver célculos matematicos

en distintas disciplinas.”

6.1 INICIAR MICROSOFT EXCEL 2000

Para iniciar el Microsoft Excel 2000 debemos iniciar Windows.
Estando en Windows seguimos los siguientes pasos:

1. Hacer clic en el boton Inicio en la barra de tareas.

2 Ubicarse en la carpeta Programas.

3 Hacer clic en el icono Microsoft Excel.

Al iniciar Microsoft Excel 2000 automaticamente se genera una
nueva hoja de célculo en blanco. La pantalla principal que aparece

es similar a la que s€ muestra a continuacion.
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Barra de Menus.- En esta area aparecen los menus disponibles.

Cada menu contiene acciones especificas que estan agrupadas

segun el nombre del menu, de la siguiente manera.

Archivo:

Edicion:

Insertar:

Formato:

Herramientas:

Este menu permite crear, abrir, cerrar, guardar,
puscar, imprimir, etc. archivos.

Mediante este menu S€ pueden realizar
ediciones de objetos Yy texto. Es decir copiar,
pegar, cortar, seleccionar, buscar, establecer
ligas, etc.

Contiene las opciones para ver de diferentes
formas una hoja de pantalla.

Para insertar en la hoja elementos como
renglones, columnas, graficos, funciones, notas
y objetos en general.

En este menu estan las opciones para dar
formato o cambiar de presentacion de las celdas
y los objetos en general de la hoja. También aqui
se manejan los modelos y Autoformatos.

Con este menu obtenemos ayudas adicionales
como son la correccion ortografica la proteccion
de la hoja, el manejo de escenarios, marcos y
opciones en general para configurar Microsoft

Excel 2000.
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Datos: Todos los comandos referentes a la

manipulacion de datos y tablas.

Ventana: Manejo de las ventanas de los documentos
activos.
T Ayuda en linea que proporciona MS. Excel 2000

al usuario.

Barra de Herramientas.- Son los botones que realizan acciones
previamente definidas con solo presionarlos. Los dibujos 0 iconos
que lo representan son una descripcion visual de la accion que
realizan. Microsoft Excel 2000 cuenta con varias barras de
herramientas, pero inicialmente solo se muestran la barra Estandary

la barra de Formato.

Barra de Formulas.- Es un lugar en donde se puede agregar, quitar
o modificar el contenido de 1a celda. Ademas permite agregar

funciones directamente al editar la celda.

Encabezados de Filas, Columnas Yy Lineas de Division.- La hoja
esta dividida en filas Yy columnas que S€ muestran en los
encabezados. La interseccion de una fila y una columna, es una
celda. Las lineas de division sirven para identificar rapidamente
donde esta la celda. En cada celda se vaa alojar un dato distinto de

la informacién a manipular.




Etiquetas de Hojas.- Microsoft Excel 2000 maneja lo que se conoce
como Libros de trabajo, estos contienen multiples hojas. A cada una
de las hojas le corresponde una etiqueta. Dando clic sobre la
etiqueta correspondiente podemos cambiar a las diferentes hojas

que contiene el libro.

6.2 CONCEPTOS GENERALES

Libros y Hojas.- Una de las caracteristicas nuevas de MS. Excel
2000 es que maneja cada archivo con lo que se conoce como libros.
Los libros son conjuntos de Hojas, es decir que en cada libro se
tiene mas de una hoja de trabajo y ademas se pueden tener hojas

de graficos, de marcos, etc.

Filas.- Son en posicion horizontal, toman el nombre de numeros, la
primera fila se llama fila 1, la segunda fila 2, y asi sucesivamente, es

decir Excel 2000 cuenta con 65.536 filas.

Columnas.- Son en posicion vertical, toman el nombre de cada letra,
la primera columna se denomina A la segunda B, y asi
sucesivamente; y la ultima columna se llama IV, en total hacen 256

columnas.
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Celda.- Se denomina asi la interseccion de filas y columnas, el
nombre de la celda es tomado de acuerdo a la columna y de

acuerdo a la fila, ejemplo B3.

Celda activa.- Se denomina celda activa a aquellas en donde se
encuentra el cursor.

Recuerde cada celda posee un nombre, el mismo que lo toma de
scuerdo a la columna y de acuerdo a la fila. Entendamos algo, una
celda es independiente de otra, es decir, todos los cambios gque

usted haga a una celda no le afecta a la otra.

6.3 EDICION DE CELDA

Captura de Informacion en las celdas.- Como se menciond
anteriormente. MS. Excel 2000 tiene listo un libro nuevo para que se
comience a utilizar. La captura o introduccion de datos a una hoja
de calculo, se debe hacer por celda. Por ejemplo si tenemos la

siguiente tabla.

A B : C B : E A
1 STO SUELDO DESCUENTD ~ TOTAL
2 Felpe Gonzales  Gerente S 30000000 3% 520w
3 Ana Femantez Contador Sf 25000000 2% S 209393
4 Luis Alberto Aunilar S 190 000 00 2% S 18999998
& Domingo Cruz Mensajero S/ 108.000,00 1 S/ 107 93939
B Aliedo Vasquez  Chofer S/ 98.000,00 1% S/ 979N
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Cada uno de los datos va en cada celda. En el caso del Nombre, a
pesar de que son varias palabras, este es un solo dato y por eso s€

escribe en una sola celda.

Para capturar informacion, se debe estar en la celda deseada y
comenzar a escribir, al hacer esto, la barra de férmulas toma
diferentes aspectos y adquiere las siguientes funciones:

Celda Cancelar Contenido

I B

[ T ]

|

Aceptar .— _—» Modificar Formulas Cursor

En la barra de formulas se maneja la edicién de la celda como se
maneja en otras aplicaciones la edicion del texto. Se tiene un cursor
que marca la posicion donde se va a insertar el texto, este cursor se
puede mover con las flechas del teclado o con un clic del ratéon en el
lugar deseado. Esta en el modo de insercion es decir lo que se

escriba se va a insertar no a sobrescribir.

Nota: Para editar una celda también se lo puede hacer presionando

la tecla F2.




Movimientos del cursor

Nos podemos movilizar de una celda a otra utilizando las flechas del

cursor. Para dirigimos a una celda especifica, presionamos la tecla

F5.

6.4 ALINEACION DE CARACTERES

Un caracter o conjunto de caracteres, puede ser alineado dentro de

la misma celda, de la siguiente manera, utilizando bloque en caso de

ser varias celdas a modificar.

A la izquierda.- Todo caracter de forma predeterminada se alinea al

lado izquierdo.

A la derecha.- Por lo general l0s numeros.

Centrado.- Coloca en el medio de la celda, esta opcion no se utiliza

en los titulos de varias columnas.

Centrado de varias columnas.- Esta opcién se utiliza para los

titulos o subtitulos, de una linea de texto, para ello se utilizara

bloque.
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BARRA DE FORMATO:

i
—- il

Ml
ot

—

|
Alinear a la izquierda \

Centrar <4

Alinear a la derecha <—

Centrado de varias columnas <—

6.5 BLOQUE

Un bloque o tambien conocido como rango es la seleccion de una 0
varias celdas, con la finalidad de poder realizar un sinnumero de
cambios, tales como, copiar (textos, numeros, formulas, etc.), mover,
tipo de fuente (letra), tamarfio de fuente (letra), negrita, cursiva,

subrayado, entre otros.

(COMO SE ACTIVA?

La activacion de un determinado bloque o rango puede realizarse de
varias formas, entre ellas:
v Shift + Flechas.

v Shift + Fin + Flechas.




v Con la ayuda del Mouse al presionar el boton izquierdo y

arrastrarlo.

6.6 COPIAR, CORTAR Y PEGAR

Las aplicaciones de Windows tiene la ventaja de poder intercambiar
informacion en forma transparente entre una y otra, sin importar su
fabricante. Por esto, uno de los menus que se pueden encontrar en
mayoria de las aplicaciones de Windows es el menu Edicion que
contiene las opciones Cortar, Copiar y Pegar.

Al realizar la operacion Cortar o Pegar, la informacion se coloca en
un area de memoria llamada Portapapeles. Cuando existe
informacion en el Portapapeles esta disponible para cualquier
aplicacion Windows. Ademas cuando se tiene informacion en el
Portapapeles se puede pegar cuantas veces sea necesario, sin

importar que tipo de informacion sea texto, gréficos, dibujos, etc.

Copiar.- La accion Copiar coloca la informacion en el portapapeles.
Para Copiar, primero se selecciona la informacion deseada vy

después se realiza alguna de las siguientes operaciones.

Menu: Seleccionamos del menu Edicion la opcion Copiar.
Teclado: Presionamos simultaneamente las teclas Control + C.
Mouse: Damos un clic sobre este icono.

& A 'l.‘: 1‘99‘




Cortar.- La opcion Cortar coloca la informacioén en el Portapapeles,
pero borra la informacion original. Para Cortar, primero se selecciona
la informacion deseada Yy después se realiza alguna de las

siguientes operaciones.

Menu: Seleccionamos del menu Edicién la opcién Cortar.

Teclado: Presionamos simultaneamente las teclas Control + X.

®

Pegar.- La accion Pegar, que es el final de las acciones anteriores,

Mouse: Damos un clic sobre este icono.

va a colocar el contenido del Portapapeles en la hoja de célculo, en
el lugar deseado. Esta accién se puede realizar cuantas veces sea
necesario después de Copiar. Cuando utilizamos la opcion Cortar
solo podemos Pegar una vez la informacion. La informacion que
contiene el portapapeles después de copiar no cambia hasta que sé
realice cualquiera de las operaciones Cortar 0 Copiar otra vez. Para

pegar se utiliza alguno de los siguientes métodos.

Ment: Seleccionamos del menu Edicion la opcion Pegar.

Teclado: Presionamos simultaneamente las teclas Control + V.

Mouse: Damos un clic sobre este icono.
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Si desea copiar o cortar la informacion dentro del mismo Microsoft
Excel 2000, el procedimiento s el mismo. El corte o la copia tendran

el mismo formato que ya tiene asignado el texto.
6.7 GUARDAR UN ARCHIVO

Una vez que homos capturado los datos, debemos guardarlos. Para

hacerlo utilizamos:

Menu: Seleccionamos del ment Archivo la opcion Guardar.

Teclado: Presionamos simultaneamente <Control> + <G>

Mouse: Damos un clic sobre este icono H
Sin importar que método hayamos utilizado aparecera la siguiente

caja de dialogo:
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En Nombre del archivo debemos especificar el nombre que tendra
nuestro documento. A los documentos se les asignara

automaticamente la extension KLS.

En Guardar en seleccionaremos |a unidad de disco y la carpeta de
la estructura donde queremaos guardar el archivo, por lo general se
guarda en la carpeta Mis Documentos de la unidad C: del disco

Duro.
6.8 CERRAR UN ARCHIVO

Para cerrar el archivo actual seleccione Cerrar del menu Archivo o

dar un clic sobre el boton Cerrar de la ventana del documentoE.
Si no ha guardado el archivo o se hicieron modificaciones desde l|a
gltima vez que se guardo. Microsoft Excel 2000 preguntara si se

quiere guardar el archivo.
6.9 ABRIR UN LIBRO

Para abrir un libro o un archivo podemos utilizar cualquiera de los

siguientes métodos:

Menu: Seleccionamos del menu Archivo la opcion Abrir.

Teclado: Presionamos las teclas <Control> + <A>




>
Mouse: Damos un clic sobre este icono

Esta caja de didlogo es muy similar a la que se describi6 en la
opcion Guardar del menu Archivo. Para abrir un archivo
determinado lo seleccionamos dando un clic sobre el. Aceptamos

nuestra seleccion dando clic sobre el boton de Aceptar.

Se puede abrir un archivo que haya sido creado en otra aplicacion
de las que aparecen en Tipo de Archivo.

6.10 MANEJO CON FILAS Y COLUMNAS

insercion de filas

Para insertar una celda o un rango de celdas, se selecciona la celda

o el rango de celdas deseado y se realiza alguna de las siguientes

operaciones.
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Menu: Seleccionamos del menu Insertar la opcion Filas.

Teclado: Presionamos simultaneamente <Control> + <+>

Inserciéon de columnas

Para insertar una o mas columnas, € seleccionan el namero de
columnas completas de los encabezados de columnas y s€ realiza

cualquiera de las siguientes operaciones:

Menu: Seleccionamos del menu Insertar la opcion Filas.

Teclado: Presionamos simultaneamente <Control> + <+>

Automaticamente se insertan el numero de columnas elegidas. Sino
se selecciona ninguna columna, solo se inserta una. Las columnas

se insertan con el ancho de columna estandar.

Eliminar celdas, filas y columnas

La accién contraria a la anterior €s Eliminar. Con esta opcién, sé
puede borrar el contenido de una celda o un rango de celdas y
desplazar las celdas restantes. También se puede eliminar una

columna, una fila o toda una hoja.




Para eliminar una celda, columna o fila, se seleccionan las que s€
desean eliminar y se realiza alguna de las siguientes operaciones.
Ment: Seleccionamos del menu Edicion la opcion Eliminar.

Teclado: Presionamos simultaneamente <Control> + <->

Si el area seleccionada es una o varias columnas, 0 uno o varios
renglones, la accion se realiza automaticamente. Si el area
seleccionada es una celda o rango de celdas aparece la siguiente

caja de dialogo:

Chcar ] _concer |

Otra forma de eliminar celdas, columnas o filas es utilizar la tecla

Suprimir.

6.11 INSERCION Y MANEJO DE HOJAS

Inserciéon de hojas

También a un libro le pueden llegar a hacer falta mas hojas. Para

insertar una hoja realizamos lo siguiente:

Seleccionamos del menu Insertar la opcién Hoja de calculo.
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Automaticamente se inserta una nueva hoja, con nuevo numero de

hoja.
Eliminar hojas

Para eliminar una hoja seleccione del Menu Edicién la opcion
Eliminar hoja. Esta accién no sé puede deshacer, por lo tanto

Microsoft Excel 2000 solicita la confirmacion de la operacion.
Manejo de hojas

Cada hoja tiene asignado un nombre y una posicion dentro de cada

libro. Las posiciones y nombre de cada hoja se pueden modificar,

con la opcién Hoja del menu Formato.

1. Con la opcion Cambiar nombre el cursor se ubica en la etiqueta
de la hoja en donde se escribe el nuevo nombre de la hoja y

presionamos la tecla ENTER.

TR AMHojat iats 4 Hojad /

2. La opcién Ocultar esconde la hoja y Mostrar la vuelve a parecer,

utilizando la siguiente caja de dialogo.




3. Para Cambiar una hoja de lugar, sé da un clic sostenido sobre |a
etiqueta de la hoja en la parte inferior de Ia pantalla. El apuntador
del raton cambia y el lugar a donde se va a mover es sefialando

con una flecha.

-
\ Hoja! ) Hoja2 A Hojad Fi
6.12 FORMULAS DE CALCULO
£Qué es una Férmula?

Una formula es una ecuacion que realiza operaciones con los datos
de una hoja de célculo. Las formulas pueden realizar operaciones
matematicas, como suma Yy multiplicacién, o pueden comparar los
valores de una hoja de calculo o combinar texto. Las formulas
pueden hacer referencia a otras celdas en la misma hoja de calculo,
a celdas en otras hojas de calculo del mismo libro o a celdas en
hojas de otros libros. En el siguiente ejemplo, se suma el valor de la
celda B4y 25y, a continuacion, el resultado se divide entre la suma

de los valores de las celdas D5, E5 y F5.
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Referencia de celda
Constante numérica

Funcidn de la hoja de cdloulo

= (B4+25)/SUMA(D5:F5)

\ [Referencla del rango

Operador de division
Qperador de suma

Crear una Férmula.

Las féormulas calculan los valores en un orden especifico. Las

formulas de Microsoft Excel siempre comienzan por un signo igual

(=). El signo igual le indica a Excel que los caracteres siguientes

constituyen una formula. Detras del signo igual estan los elementos

que se van a calcular (los operandos), que estan separados por

operadores de calculo. Excel calcula la férmula de izquierda a

derecha, segun el orden especifico de cada operador de la férmula.

El orden de los operadores se puede cambiar mediante paréntesis.

En el siguiente ejemplo, los paréntesis que rodean la primera parte

de la formula indican a Excel que calcule B4+25 primero y después

divida el resultado de la suma de los valores de las celdas D5, ES y

F5.

=(B4+25)/SUMA(D5:F5)

Referencias a celdas.




Una férmula puede hacer referencia a valores constantes y a otras
celdas. La celda que contiene la férmula se denomina celda
dependiente cuando su valor depende de los valores de ofras
celdas. Por ejemplo, la celda B2 es una celda dependiente si

contiene la formula =C2.

De manera predeterminada, siempre que cambie una celda a la que
la formula haga referencia, la celda dependiente cambia tambien.
Por ejemplo, si cambia cualquier valor de las siguientes celdas, el

resuitado de la formula =B2+C2+D2 cambia también.

e B - FRARS
g 30,00 70,00 110,00

Si utiliza valores constantes en la formula en vez de referencias a
celdas (por ejemplo, =30+70+110), el resultado cambia solo si

modifica la formula.

Las férmulas también pueden hacer referencia a rangos de celdas, 0
a nombres o rotulos que representan celdas o rangos.

Utilizar Funciones de Hoja de Calculo.

Microsoft Excel contiene muchas formulas predefinidas o integradas,
denominadas funciones. Las funciones pueden utilizarse para

gjecutar operaciones simples o complejas. La funcion que se usa
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con mas frecuencia es la funcion SUMA, que se utiliza para sumar

los numeros de un rango de celdas.

La funcion de hoja de calculo SUMA agrega los valores en el rango

D5:F5.

Para ingresar al asistente para funciones, Seleccione la opcion

insertar en la barra de menus y hacer un clic la opcion Funcion.

SUMA(niMmerol,ninmero,.)
Suna todos Ios numeros en un rango de celdas,

Aceptar Cancelar |

6.13 GRAFICOS ESTADISTICOS

Mostrar los resultados de nuestro trabajo se puede realizar de
diversas formas, una de ellas es el basado en gréaficas. El presentar
los datos en forma gréafica nos permite compararios, observar sus

cambios, verlos en forma conjunta y reducida. Ademas de esto, las
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graficas se pueden adecuary modificar para dar o crear un mayor

impacto en el que los recibe.
Creacioén de una grafica

Para crear una grafica, primero se debe decidir si ésta va ser
colocada dentro de la misma hoja o dentro de una hoja nueva

explicitamente creada para contener la grafica.

Para crear un grafico utilice algunos de los siguientes

procedimientos:

Ment: Seleccionamos del menu Insertar la opcion Grafico, en esta

hoja.

Mouse: Damos un clic sobre este icono m

Marcar bloque utilizando el mouse o el teclado (Shift + Fechas) en
toda el area del cuadro de datos.
COLEGIO VICTORIA VAZCONES CUVI

GRADUADOS EN

Paralelos CONTABILIDAD




1998 1999 2000
A 35 44 38
B 38 40 36
C 38 35 34
D 35 35 30

Asistente para graficas:

El asistente para graficas es una herramienta para disefiar las

graficas y consta de cinco pasos:

1" PASO.

En el primer paso se determina que tipo de grafico se desea. El tipo

de grafico que se debe elegir es segun el tipo de datos que se estén

graficando.
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Una vez que se eligié un tipo de grafico aparece al costado derecho
varios subtipos en donde seleccionamos uno haciendo un clic y

presionamos el botén Siguiente.

29° PASO.

Al llegar al segundo paso ya se puede ver un grafico de muestra que
es una forma preliminar de como va a aparecer el gréfico. En serie
de datos en que se determina en que estan colocados los datos al
momento de seleccionarlos, por Filas o por Columnas. Microsoft
Excel 2000 detecta automaticamente la forma en que se

seleccionaron los datos y presionamos el boton Siguiente.
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3*" PASO.

En el tercer paso nos permite agregar un titulo al grafico, colocar un
titulo a los Ejes, mostrar las lineas de division, agregar una leyenda,
mostrar el rétulo de los datos y colocar junto al gréafico la Tabla de
datos. El disefio del grafico dependera del usuario y una Vvez

terminado presionamos el boton Siguiente.




4" PASO.

El cuarto y ultimo paso consiste en que hoja se ubicara el grafico. Es
posible colocarlo en una hoja nueva especificamente para el grafico,
o ubicarlo como un objeto en alguna de las hojas que en ese
momento se encuentren en el libro. Una vez seleccionado

presionamos el boton Finalizar.

'  Enunahopnueva: [Graficol
ﬁ & cmospiiown  [O— ]
oo | e ||

Al terminar de utilizar el Asistente aparecera una grafica similar a la

siguiente:

N ———————— S e ———————

PRODUCCION AGRICOLA

800
700]
600+
500-
TONELADAS 400
300+
2004 1= e
100 ” i) i | 1
0- : '

AR

Manzanas Peras Claudias Durazno

PRODUCTOS

|
i
B ) I
IU MESES ENERO @ MESES FEBRERO 01 MESES MARZO ‘ 1|
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Aparece la barra de herramientas de grafico y con el botoén m se
puede utilizar otra vez el asistente para graficos en donde podemos

hacer modificaciones del primero al cuarto paso.

hedegsio -~ M- Ea B E
Formato al grafico:

Una vez creado el grafico, se le puede hacer modificaciones 0
afiadidos para resaltar mas su aspecto y darle el efecto deseado.
Para cambiar el formato de un grafico, es necesario estar en la hoja
que lo contenga, o dar un doble clic sobre el grafico dentro de la hoja
de datos donde se haya dibujado. Estando en el grafico los menus
siguen iguales, pero ahora contienen algunas opciones distintas
especificas para los graficos. Para cambiar el aspecto de algun
elemento del grafico, seleccione el elemento con un doble clic sobre

el.

6.14 FORMATO DE CELDAS
Para aplicar un formato a un grupo de celdas debemos seguir l0s
siguientes pasos:

1. En el menu Formato, haga clic en Ja opcion Celda.
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2 Seleccione algunas de las Fichas que se presentan a

continuacion:

M

R A T e
Maetra

Contatildad La ceddas con Formato w
Facha unm!’ummnﬂ;

i

Numeros:

Categoria: Haga clic en una opcién del cuadro Categoria y, a
continuacion, seleccione las opciones que desee para especificar un
formato de numero. El cuadro Muestra presenta los diferentes
formatos que tendrén las celdas seleccionadas. Haga clic en
Personalizada si desea crear sus propios formatos personalizados

de numero como, por ejemplo, codigos de producto.

Alineacion:

a) Alineacion del Texto: Cambia la alineacion vertical u horizontal

del contenido de la celda segun las opciones elegidas por el

usuario.
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h) Orientacion:

Seleccione una opcion bajo Orientacion para cambiar la orientacion
del texto en las celdas seleccionadas. Puede que las opciones de
giro no se encuentren disponibles si se seleccionan las opciones de

alineacién

Fuente:

a) Fuente:

Seleccione un nombre de fuente para cambiar la fuente del texto

caleccionado. Seleccione las opciones que desee en |a ficha Fuente

para cambiar |12 apariencia del texto seleccionado.

b) Estilo:

Cambia el estilo de fuente del texto seleccionado.

c) Tamafio:

Cambia el tamafio del texto seleccionado. Los tamafios disponibles

dependen de la impresoray de a fuente seleccionadas.

d) Subrayado:




Seleccione subrayado para dar formato de subrayado al texto

seleccionado.

e) Color:

Seleccione un color de la lista para cambiar el color del texto

seleccionado o del objeto.

f) Efectos:

Seleccione las opciones bajo Efectos para aplicar efectos de texto al
texto seleccionado.

Rordes:

a) Preestablecidos:

Seleccione las opciones de borde bajo Preestablecidos para aplicar

o quitar bordes de las celdas seleccionadas.

b) Estilo:

Seleccione una opcién bajo Estilo para especificar el tamafo vy el

astilo de |2 linea de un borde. Sj desea cambiar un estilo de linea de

un borde existente, seleccione la opcion estilo de linea que desee y
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haga clic en el area del horde. en el estilo de Borde donde desea

que aparezca el nuevo estilo de linea.

¢c) Borde: Haga clic en un estilo de linea en el cuadro Estilo y, a
continuacién,  haga clic en los botones situados bajo
Preestablecidos o Borde para aplicar bordes a las celdas
seleccionadas. Para quitar todos los bordes, haga clic en el boton
Ninguno. También puede hacer clic en areas del cuadro de texto

para agregar o quitar bordes

d) Color: Seleccione un color de la lista para cambiar el color del

texto seleccionado o del objeto.

6.15 CONFIGURAR PAGINA

Para configurar una P4gina de Excel sequir los siguientes pasos:

1 En el menu Archivo, haga clic en Configurar pagina.

2 Seleccione algunas de las Fichas que se presentan a

continuacion:
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Confiqurar pagina

M\mlmmmml Hola ]

e S

Al o

NS

* Ajustar o Imj 3‘ % del tamario nomdl

F&ﬁgm 1_—3 pémthm:how H(ﬁ&ﬂ

Taneo el pupel
Cabdad de inpresidn:

Primer mero de pighat

A -
360 ppp hd

Pagina:

a) Orientacion:

Especifica la orientacion de |a pagina impresa.
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b) Escala:

Reduce o amplia la hoja de célculo, o bien, adapta la hoja de calculo

a un numero determinado de paginas cuando se imprime.

¢) Tamario de Papel:

Haga clic en Carta, en Oficio o en otras opciones de tamafo para

indicar el tamafio en que desee imprimir el documento o el sobre.

d) Calidad de Impresion:

Haga clic en la resolucion que desee para especificar |a calidad de
impresion de la hoja activa. La resolucion es el nimero de puntos
por pulgada lineal (ppp) que aparecera en la pagina impresa. Una
resolucién mayor proporciona una impresion de mejor calidad en las

impresoras que lo permitan.

Margenes:

a) Especifique la configuracion de los margenes y podra ver los

resultados haciendo clic en el cuadro Vista preliminar. Para

especificar la distancia entre los datos y el borde de la pagina




impresa, ajuste las medidas en los cuadros Superior, Inferior,

lzquierda y Derecha.

b) Para seleccionar otras opciones adicionales e imprimir el

documento, haga clic en Imprimir.

Encabezado y pie de pagina:

a) Encabezado:

Para crear un encabezado personalizado para la hoja de célculo,

haga clic en un encabezado integrado de los que aparecen en el

cuadro Encabezado y, a continuacion, en Personalizar encabezado.

Este encabezado integrado se copiara en el cuadro de dialogo

Encabezado, donde podré darle formato o modificarlo.

b) Pie de Pagina:

Para crear un pie de pagina personalizado para la hoja de calculo,
haga clic en un pie de pagina integrado de los que aparecen en el
cuadro Pie de pagina y, a continuacion, haga clic en Personalizar pie
de pagina. Este pie de pagina integrado se copiara en el cuadro de

dialogo Pie de pagina, donde podra darle formato o modificario.
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6.16 IMPRIMIR UN DOCUMENTO

Una vez realizado todo el trabajo en la hoja procedemos a imprimir a

través de una impresora, para que la informacion se pueda obtener

escrita en un papel.

Los pasos a seguir son los siguientes:

1. En el menu Archivo, haga clic en Imprimir.

2 En el cuadro Nombre, haga clic en la impresora que va a utilizar

para imprimir el archivo.

3. Intervalo de paginas, especifique la parte del documento que

desee imprimir.

4 Si hace clic en Paginas, tendra que especificar también los

nimeros o intervalos de paginas que desee imprimir, 0 bien

ambos.
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AUTOEVALUACION

1.- ¢Qué es una hoja de calculo y que podemos hacer?
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6.- ,Qué es un bloque?

7 - Cree datos que puedan aplicar las férmulas de suma, resta,

multiplicacion y division.

8.- Elabore un grafico estadistico siguiendo los pasos respectivos

g9.- Configure el documento.

10.- Siguiendo los pasos imprima el mismo.




UNIDAD V

POWER POINT

Objetivo Especifico

< Aprender a realizar presentaciones electronicas empleando el

asistente y la plantilla de disefo.

< Elaborar diapositivas y agregar efectos.

CONTENIDOS

7. MICROSOFT POWER POINT 2000

7.4 INTRODUCCION

PowerPoint 2000 para Windows 95, es una aplicacion desarrollada
por la compaiiia de Software Microsoft, disefiada con todas las
herramientas necesarias para la creacion facil y rapida de
presentaciones graficas. Pueden crearse transparencias,
diapositivas de 35 mm, presentaciones en la pantalla del

computador, notas para el orador, esquemasy documentos.

PONCE, llia (1998) © Manifiesta que es una aplicacion para el
disefio y edicién de laminas o diapositivas para presentaciones,

desde las mas sencillas hasta las mas complejas y profesionales”.
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Qué es una Presentacion:

Una presentacion es un método agil y atractivo para expresar o

exponer ideas ante un auditorio; esta conformada basicamente por

un conjunto de diapositivas y los siguientes elementos:

» Documentos.- Pequefios folletos impresos que contienen todas
las diapositivas en tamafio reducido y se entregan a cada una de

las personas a quines va dirigida la presentacion.

» Notas para el orador.- Paginas impresas que contienen

comentarios acerca de una diapositiva; serviran de apoyo a la

persona que efectua la presentacion.

» El esquema.- Documento donde se mostrara todo el texto de las

diapositivas, con sus respectivos titulos, subtitulos y cuerpo.

Notese que PowerPoint 2000 almacena todos los elementos de una

presentacién en un mismo archivo. Los tipos de presentacion que

pueden crearse con esta aplicacion son los siguientes:

» Presentacion electronica (en la pantalla del computador)

» Transparencia (en color o en blanco y negro)

» Diapositivas de 35 mm.
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7.2 DIAPOSITIVAS

Las diapositivas son el elemento basico de una presentacion. Una
presentacién puede compararse con un libro, donde las diapositivas
son las péaginas de ese libro.

Por lo general, una diapositiva esta conformada por el texto (titulos,
subtitulos, cuerpo) y por elementos visuales (graficos, imagenes,
dibujos, organigramas). Estos elementos no necesariamente deben
ser creados en PowerPoint 2000, sino que se pueden importar

desde otras aplicaciones.

PowerPoint 2000 permite afiadir a las diapositivas sonidos y

animaciones.

7.3 Iniciar con PowerPoint 2000

Para empezar a trabajar en PowerPoint 2000 debemos iniciar

Windows. Estando en Windows seguimos los siguientes pasos:

1. Hacer clic en el botoén Inicio en la barra de tareas.
2. Ubicarse en la carpeta Programas.

3. Hacer clic en el icono Microsoft PowerPoint.

7.4 TRABAJAR CON PowerPoint 2000




En el entorno de trabajo de PowerPoint 2000 se distinguen los

siguientes elementos:

Barra  de Titulo Barra = de Menuis Barra de
herramientas Estandar | y Formato

Area de diapositiva

!J!!.- ‘ &
ooy b A umtemass A\ NDOJOEAE 8- Z-A-E=80

Barra de modos de ver Barra de Estado Barra de dibujo

7.5 CREAR UNA NUEVA PRESENTACION

Cada vez que entra a PowerPoint 2000 aparece un cuadro de

dialogo para crear una presentacion nueva o abrir una existente asi:
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Poverboint _______ KIRY|

Crear uni nueva presentsobn usate
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m Asistente para autocontenido.
Con este asistente pueden generarse presentaciones de
manera rapida; ademas, esta estructurado de tal manera
que ofrece ideas para la creacion de la presentacion en cada

uno de los pasos del asistente.

‘ Plantilla.

Al seleccionar esta opciéon se activa el cuadro Nueva
presentacion donde puede escoger entre las fichas
General, Disefios de presentaciones y Presentaciones:
en cada una de ellas existen archivos con plantillas

predisenadas.

Presentacion en blanco




Si escoge esta opcion se activa la ventana Nueva
diapositiva y en el recuadro Elegir un Auto disefio: podra

seleccionar un tipo de disefio para la diapositiva.

A9
% Abrir una presentacion existente
Esta opcion activa la ventana Abrir archivo, desde la cual

puede abrir y modificar una presentacion.
7.6 CREAR UNA PRESENTACION EN BLANCO:

Esta opcion permite crear una nueva presentacion con configuracion

predeterminada en texto y color.

1. Seleccione la opcion Presentacién en blanco y pulse el botén
Aceptar.
2. Aparecera el cuadro de didlogo Nueva diapositiva en Elija un

Autodiseifio: escoja Diapositiva de Titulo.

A ——— e S Digpositiva ds thulo

™ tho volver & mostrar wste cuadro de didlogo
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3. Haga clic en el botén Aceptar y quedara definido el esquema de

diapositiva que selecciond.

| Haga clic para agregar titulo
| Huga clic pura agregar subtitulo |

Otra manera de crear una presentacion.

Otra manera de crear una nueva presentacion es la siguiente:

1. Elija la orden Nuevo... en el menu Archivo.

2. Se desplegara la ventana Nueva presentacion.

3. A continuacion, elija en la ficha General el icono Presentacién en
blanco y luego pulse el botén Aceptar e inmediatamente

aparecera el cuadro de dialogo Nueva diapositiva.
7.7 ABRIR UNA PRESENTACION
Para abrir una presentacion, siga estos pasos:

1. Elija la orden Abrir... en el ment Archivo.

2. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo Abrir.
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UNIVERSIDAD TECNICADE
COTOPAR

Fﬁé

Buscar en: En este cuadro se selecciona la carpeta o unidad

donde se buscara el documento.

Nombre de archivo: Aqui se escribe el nombre del archivo que esta

buscando, para abrirlo.

Tipo de archivo: En esta lista desplegable se selecciona el tipo de

archivo a buscar.

3. Ingrese el Nombre del archivo o seleccione de la lista dando un

clic sobre el archivo.

4. Haga un clic en el botén Abrir y el archivo tendra el siguiente

aspecto.
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7.8 GUARDAR UNA PRESENTACION

Para guardar o almacenar una presentacion en un archivo, proceda

de la siguiente manera:

1. Seleccione la orden Guardar en el menu Archivo.

2. Si ha grabado la presentacién asignandole un nombre,
PowerPoint 2000 simplemente grabara los cambios. Si es la
primera vez que graba la presentacion, aparecera el cuadro de

didlogo Guardar como.

l“‘”‘:m oy :]‘ '-MQ £ BN+ bevarmisriee «

236 -

- A




Guardar en: En esta lista podra elegir la unidad o carpeta en la cual
se almacenara el archivo.

Nombre del archivo: Aqui se debe definir el nombre con el cual se
identificara el archivo de la presentacion.

Guardar como tipo: En esta lista podra elegir el tipo de archivo en

el cual se almacenara la presentacion.

3. En este cuadro de dialogo debera definir el nombre y la ubicacion
del archivo en el que se almacenara la presentacion; por ejemplo,
en la carpeta Documentos grabe este archivo con el nombre
PRACTICA

4. Haga un clic sobre el botén Guardar.
7.9 CERRAR UNA PRESENTACION

Para Cerrar una presentacion siga estos pasos:
1. Elija la orden Cerrar del menu Archivo.
2. Si se hubiesen efectuado cambios a la presentacion
desde la dltima vez que se guardd, PowerPoint

preguntara si se guardan o no los cambios.

Microsoft PowerPoint (X

_!X {Desea guardar los cambios realizados an Planifaciin astratégica?

] ] cences |
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3. Para guardar los cambios pulse el botén SI; en caso
contrario, pulse NO. Si decide no cerrar la presentacion

oprima Cancelar.

710 VISTAS DE POWER POINT

Microsoft PowerPoint incluye distintas vistas para ayudarle a crear
presentaciones. Las dos vistas principales que se utilizan en
PowerPoint son la vista Normal y la vista Clasificador de
diapositivas. Para pasar de una vista a otra de una forma sencilla,
simplemente haga clic en los botones que se encuentran en la parte

inferior izquierda de la ventana de PowerPoint.

Presentacion con diapositivas
Vista Clasificador de dispositivas
Vista Diapositiva

\ista Esquema
Vista Normal

Vista Normal

La vista Normal contiene tres paneles: el panel de esquema, el panel
de diapositivas y el panel de notas. Estos paneles permiten trabajar
en todos los aspectos de la presentacion desde un mismo lugar. El
tamafio de los distintos paneles se puede ajustar arrastrando los

bordes de los paneles.
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Panel de esquema Utilice el panel de esquema para organizar y
desarrollar el contenido de la presentaciéon. Puede escribir todo el
texto de la presentacion y reorganizar las listas con vifietas, los

parrafos y las diapositivas.

Panel de diapositivas En el panel de diapositivas se muestra el
aspecto que tiene el texto en las diapositivas. Se pueden agregar
graficos, peliculas, sonidos, crear hipervinculos e incluir animaciones

en diapositivas individuales.

Panel de notas EIl panel de notas permite agregar notas del orador
o informacion para compartirla con la audiencia. Si desea incluir
graficos en las notas, tendra que agregar las notas en la vista Pagina

de notas.
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Estos tres paneles también se muestran al guardar la presentacion
como pagina Web. La unica diferencia es que el panel de esquema
muestra una tabla de contenido para que pueda desplazarse por la

presentacion.

oo
QO vista Clasificador de diapositivas

La vista Clasificador de diapositivas muestra, al mismo tiempo, todas
las diapositivas de la presentacion en miniatura. De esta forma
resulta facil agregar, eliminar y mover diapositivas, incluir intervalos y
seleccionar transiciones animadas para pasar de una diapositiva a
otra. También puede obtener una vista previa de las animaciones de
varias diapositivas seleccionando las diapositivas que desea ver y
haciendo clic en Vista previa de la animacién en el menu

Presentacion.
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7.12 Presentacion con diapositivas.

Al utilizar este modo se aprecia la presentacion como presentacion
electrénica, es decir, en la pantalla del computador.

En cualquier momento durante la creacién de una presentacion
puede iniciar la presentacion con diapositivas y obtener una vista

previa haciendo clic en Presentacion con diapositivas.

7.11 INSERTAR UNA IMAGEN DE LA GALERIA DE IMAGENES

1. Muestre la diapositiva a la que desea agregar una imagen. Haga

—
clic en Insertar imagen predisefiada E.\%ﬁ en la barra de

herramientas Dibujo y, a continuacién, en la ficha Imagenes.

2. Haga clic en la categoria que desee.

3. Haga clic en la imagen que desee y, a continuacién, en Insertar
imagen en el menu contextual.

4. Cuando termine de utilizar la Galeria de imagenes, haga clic en

el boton Cerrar, en la barra de titulo de la Galeria de imagenes.

A Qepomoipn G)lmeninn s
Bain e e [0 v & vvat PaRRTSL i
Eoein} )

I»

Eaniir
[l v

Corcy ool .
b
il
i
- e B~ < om >

241




7.12 AGREGAR TEXTO MEDIANTE LA HERRAMIENTA CUADRO
DE TEXTO

La mayoria de las veces, la manera mas sencilla de agregar texto a
una diapositiva es escribirlo directamente en cualquier marcador de
posicion de la diapositiva. Si desea agregar texto fuera de un
marcador de posicién o una forma, puede utilizar el boton Cuadro
de texto de la barra de herramientas Dibujo. También puede
agregar texto a una autoforma o agregar un objeto de dibujo de
WordArt para un efecto especial de texto.

1. En la barra de herramientas Dibuijo, haga clic en Cuadro de

texto

2. Para agregar texto que no se ajuste automaticamente, haga clic

en el lugar en que desee agregarlo y comience a escribir.

Para agregar texto que se ajuste automaticamente, arrastre hasta el

lugar en que desee agregarlo y comience a escribir.

Nota: Para cambiar la forma de un cuadro de texto a cualquier
autoforma, seleccione el cuadro de texto, haga clic en Dibujo de Ia
barra de herramienta Dibujo y, a continuacion, seleccione Cambiar

autoforma, sefiale una categoria y haga clic en la forma que desee.

242




7.13 INSERTAR UN OBJETO DE DIBUJO DE WORDART

1. En el panel de la dispositiva, haga clic en la diapositiva a la que
desee agregar un efecto especial.

2. En la barra de herramientas Dibujo, haga clic en Insertar

wordart !

3. Haga clic en el efecto especial que desee Yy, a continuacién, haga

clic en Aceptar.
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4. En el cuadro de didlogo Modificar texto de WordArt, escriba el
texto al que desee dar formato, seleccione cualquier otra opcion

que desee y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Para agregar o modificar efectos de texto, utilice las herramientas de

las barras de herramientas WordArt y Dibujo.




7.14 CAMBIAR EL ASPECTO DEL TEXTO

Seleccione el texto que desee modificar.
En el menu Formato, haga clic en Fuente.

Seleccione las opciones que desee.

Sugerencia Para guardar los cambios como valores

predeterminados para nuevo texto, active la casilla Predeterminado

para objetos nuevos.
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7.15 APLICAR UN DISENO DIFERENTE A UNA PRESENTACION

1. Abra la presentacion a la que desea aplicar un disefio diferente.
2. Enla opcion Formato, haga clic en Aplicar plantilla de disefio.
3. Localice y seleccione el disefio que desea utilizar, o cualquier

presentacion cuyo disefio desee utilizar, y después haga clic en

Aplicar.
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Aplicar plantilla de diseno
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7.16 CAMBIAR EL COLOR DE FONDO DE UNA DIAPOSITIVA

Es posible cambiar el aspecto del fondo de la diapositiva
modificando el color, el sombreado, la trama o la textura. Tambiéen
podra utilizar una imagen como fondo, aunque so6lo se puede utilizar
un tipo de fondo en una diapositiva 0 patrén. Por ejemplo, podra
elegir un fondo sombreado, con textura o con una imagen de fondo,
aunque uno solo en cada diapositiva. Al cambiar el fondo, podra
aplicar el cambio solo a la diapositiva actual o a todas las
diapositivas y al patron de diapositivas.

1. Haga clic en Fondo en el menu Formato.

2. Bajo Relleno de fondo, haga clic en la flecha abajo.

3. Para cambiar a un color de la combinacion de colores, haga clic

en uno de los ocho colores que aparecen debajo de Automatico.
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Para cambiar a un color que no aparece en la combinacién de
colores, haga clic en Mas colores. Haga clic en el color que
desee en la ficha Estandar, o bien haga clic en la ficha
Personalizado para mezclar su propio color y, a continuacion,
haga clic en Aceptar.
Para volver al color de fondo predeterminado, haga clic en
Automatico.

4. Para aplicar el cambio a la diapositiva actual, haga clic en

Aplicar.

m,
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Para aplicar el cambio a todas las diapositivas y al patron de

diapositivas, haga clic en Aplicar a todo.

7.17 ANIMAR TEXTO Y OBJETOS

Puede animar texto, graficos, sonidos, peliculas y otros objetos en
las diapositivas para poder centrar la atencion en puntos

importantes, controlar el flujo de informacion y dar mayor interes a su
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presentacion. Puede configurar la forma en que desea que aparezca
el texto o el objeto en la diapositiva, por ejemplo, que entre volando
desde la izquierda, y en el caso del texto, si desea que aparezca por
letras, por palabras o por parrafos. Asimismo, puede elegir si desea
que otros textos u objetos se atenuen o cambien de color al agregar

un nuevo elemento.

Puede cambiar el orden y el intervalo de las animaciones Yy
establecerlas para que se produzcan automaticamente sin tener que
hacer clic con el mouse (raton). Puede obtener una vista previa de la
animacion del texto y de los objetos para ver como funcionan en

conjunto y ajustar las animaciones si es necesario.

Pasos para animar:

1. La vista Normal, muestre la diapositiva que contenga el texto o
los objetos que desee animar.

2 En el menu Presentacion, haga clic en Personalizar animacion
y, a continuacioén, en la ficha Efectos.

3 En Animar objetos de la diapositiva, active la casilla de
verificacion junto al texto u objeto que desee animar.

4. En Animacion y sonido de entrada y en Introducir texto (si

esta animando texto), seleccione las opciones que desee.
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Para obtener ayugg_ acerca de una opcion, haga clic en el signo

de interrogacion _1 y después en la opcion.

Repita los pasos 3 y 4 para cada objeto que desee animar.

Haga clic en la ficha Orden e intervalos.

Para cambiar el orden de la animacion, seleccione el objeto que
desee cambiar en Orden de animacion y haga clicenunade las
flechas para desplazar el objeto hacia arriba o hacia abajo en la
lista.

Para ajustar el intervalo, seleccione el objeto y siga uno de estos

procedimientos:

Para iniciar la animaciéon haciendo clic en el texto u objeto, haga
clic en Al hacer clic con el mouse.

Para iniciar la animacion automaticamente, haga clic en
Automaticamente y escriba el nimero de segundos que desee

que transcurran entre la animacién anterior y la actual.




Personalizar animacion
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9. Para obtener una vista previa de las animaciones, haga clic en

Vista previa.

Sugerencia: Una manera rapida de crear animaciones basicas
consiste en seleccionar el objeto que desea animar (en la vista
Normal), hacer clic en el menu Presentacion, elegir Preestablecer

animacion y después hacer clic en la opcion que desee.

7.18 AGREGAR TRANSICIONES A UNA PRESENTACION CON

DIAPOSITIVAS

1. En la vista Diapositiva o Clasificador de diapositivas, seleccione

la diapositiva o diapositivas a las que desee agregar una

transicion.
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2 En el menu Presentaciéon, haga clic en Transicion de
diapositiva.

3 En el cuadro Efecto, haga clic en la transicion elegida y, a
continuacion, seleccione las demas opciones que desee.

4. Para aplicar la transicion a la diapositiva seleccionada, haga clic
en Aplicar.

5. Para aplicar la transicién a todas las diapositivas, haga clic en
Aplicar a todas.

6. Repita este proceso en todas las diapositivas a las que desee

aplicar una transicion.

Transicion de diapositiva

Para ver las transiciones, haga clic en Vista previa de la

animacién en el menu Presentacion con diapositivas.

749 CONFIGURAR EL TAMANO Y LA ORIENTACION DE LA

DIAPOSITIVA PARA IMPRIMIR

1. En el menu Archivo, haga clic en Configurar pagina.
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2 En el cuadro Tamafo de diapositivas para, haga clic en la

opcion que desee.

Si selecciona Personalizado, introduzca las medidas que desee en

los cuadros Ancho y Aito.

3. Bajo Diapositivas, haga clic en Vertical o en Horizontal.

4. Todas las diapositivas de una presentacion deberan tener la
misma orientacion.

5. Bajo Notas, documentos y esquema haga clic en Vertical o en
Horizontal.

6. Puede imprimir las notas, documentos y esquemas en
orientacién vertical incluso si selecciono Horizontal como

orientacion de las diapositivas.

Configurar pagina
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Sugerencias

1 Para numerar las diapositivas a partir de un nimero que no sea
1, escriba el nuamero elegido en el cuadro Numerar las
diapositivas desde.

2 Al cambiar de orientacion, es posible que tenga que cambiar la
forma o el lugar de los marcadores de posicion de texto u otros

elementos del patron de diapositivas.

720 IMPRIMIR DIAPOSITIVAS, NOTAS O DOCUMENTOS

Puede imprimir toda la presentacion: las diapositivas, el esquema,

las notas y los documentos para los asistentes, en color, escala de

grises o en blanco y negro puros. También puede imprimir

diapositivas, documentos, paginas de notas o de esquema

especificas.

En el menu Archivo, haga clic en Imprimir.

En el cuadro Imprimir, haga clic en el elemento que desee imprimir.

Si selecciona Documentos, podré seleccionar el numero de

diapositivas por pagina y si desea que el orden sea horizontal o

vertical.

252




Seleccione las opciones que desee.

Pscriba les reirmercs @ intervaos te depesiive. Efempld 1,3,542

Hottwe:  [Epson L300 =| M[
Eads.  hadtiva

| Teo! Epen L0

el LPTL !
Comentaro: T Jnprime en archive
& Todae f‘mmﬂ Ll m&m
el I e

et i'

“ Wmfﬁ]

ondent © porontal
¥ Ercald do grives rmamum
™ Hanco y vegrapures  Evacer dsitivas
r" i ¢ r" 3 s

v {CIER

e

253




AUTOEVALUACION

1. ;Qué es Power Point?

N

_ Defina sus utilidades

3. ;Qué es una diapositiva? Elabore una

4. Guarde la presentacion elaborada, siguiendo los pasos

Aprendidos.

5. Modifique la presentacion actual.

6. Anime la presentacién elaborada, con los pasos sefialados.

7. Configure la presentacién

8. Inserte color al fondo de |a diapositiva.

9. Imprima la presentacion

10. Elabore una diapositiva siguiendo los pasos aprendidos.




CONCLUSIONES

| a falta de computadoras en los colegios investigados impide
la distribucién equitativa en cada computadora, por lo tanto el

aprendizaje no es éptimo.

El 52.05% de los docentes no utilizan material didactico en
sus horas clase, v esto trae consigo la falta de interés en el

aprendizaje de esta asignatura.

E| 68.49% de los docentes de vez en cuando utilizan
métodos y técnicas activas para el aprendizaje, aspectos que

perjudican a los estudiantes.

La falta de comunicacién entre autoridad Y alumno,
aspecto fundamental para corregir falencias que se pueda
originar en una Institucién  educativa, influye

significativamente en el rendimiento del alumno
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RECOMENDACIONES

Incrementar el laboratorio de Computacién elemento
indispensable para el tratamiento de esta asignatura, pilar

fundamental para el desarrollo de los pueblos.

Es necesario que el alumno tenga materiales como videos,
guias educativas en sus manos, pues nace un interés por

conocer mas sobre tema que se esta tratando.

Es relevante que el docente utilice métodos y técnicas activas,
siendo el alumno el que mas participe en clase, para lograr

un estudiante activo, interesado en aprender mas.

La comunicacién es un elemento fundamental para el
desarrollo de las actividades, por esto es necesario hacer uso,
mas aun en la educacién, esto ayudard al desarrollo

psicomotriz de alumno.
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UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
ESPECIALIDAD CONTABILIDAD Y COMPUTACION CARRERA DE
CIENCIAS ADMINISTRATIVAS HUMANISTICAS Y DEL HOMBRE

ENTREVISTA PARA AUTORIDADES

MUCHO AGRADECEREMOS A USTED SE DIGNE RESPONDER ESTE
CUESTIONARIO EN HONOR A LA VERDAD

OBJETIVO: INVESTIGAR EL PROBLEMA DE LA ENSENANZA DE
INFORMATICA EN EL CICLO DIVERSIFICADO DE LOS COLEGIOS DE LA
CIUDAD DE SALCEDO.

1.- ¢Cuél es su opinién acerca del aprendizaje de informatica en el
bachillerato?

4.- ;Silarespuesta anterior es positiva, qué hace falta en el centro de
céomputo?

5.- ¢Para el desarrollo y tratamiento de informatica, existe especialistas en su
colegio?

6.- ¢ Ha dialogado con los alumnos acerca de las mejoras que se debe para el
aprendizaje de computacién? Puntualice cuales.
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7.- ¢Cuenta el plantel con recursos didacticos necesarios para el aprendizaje
de informatica (computacion)?

8.- ;Cuenta su plantel con la tecnologia de punta para el desarrollo del area
de informatica (computacién)?

9.- ;Recomendaria usted el uso de un manual para el aprendizaje de
informatica?

GRACIAS




UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
ESPECIALIDAD CONTABILIDAD Y COMPUTACION CARRERA DE
CIENCIAS ADMINISTRATIVAS HUMANISTICAS Y DEL HOMBRE

ENCUESTA PARA DOCENTES

MUCHO AGRADECEREMOS A USTED SE DIGNE RESPONDER ESTE
CUESTIONARIO EN HONOR A LA VERDAD

OBJETIVO: INVESTIGAR EL PROBLEMA DE LA ENSENANZA DE
INFORMATICA  EN EL CICLO DIVERSIFICADO DE LOS COLEGIOS DE LA
CIUDAD DE SALCEDO.

1.- ¢ Para cada hora clase se prepara previamente?
Siempre () Aveces () Nunca ()

2 - ;Cudl es su material de apoyo mas importante?
Enciclopedia de Computacion
Textos

Videos

Documentos

Otros

— —, —, —
e

3.- ;La institucién cuenta con el material didactico necesario para desarrollar
las clases?
Mucho ( ) Poco ( ) Nada ( )

4 - ;Considera necesario que el docente se capacite previamente?
Sl () NO ()

5.- ¢Como desarrolla usted en sus alumnos las habilidades y destrezas que
poseen en la asignatura de informatica?
A) Con demostraciones (
B) Con practica constante (
C) Por imitacion (
D) Con varios ejercicios (

)
)
)
)

6.- ; Coémo docente piensa que es indispensable la motivacién en los alumnos?

A) Al inicio de clases ( )
B) Durante todo el proceso ( )
C) Cuando los alumnos lo requieren ( )
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7.- ;Las computadoras tienen software actualizado apto para el proceso

ensefianza a aprendizaje?
Sl () NO ( )

8.- ¢Los alumnos utilizan documentos de apoyo para el aprendizaje?
Siempre ( ) A veces { ) Nunca ( )

9.- Para la ensefianza aprendizaje se utiliza

Laboratorio ( )
Centro de computo ( )
Sala con pocas computadoras ( )

10.- ¢Es importante tener una guia de computacion para el aprendizaje?

Muy importante ( )

Poco importante ( )

Nada importante ( )
GRACIAS
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UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
ESPECIALIDAD CONTABILIDAD Y COMPUTACION CARRERA DE
CIENCIAS ADMINISTRATIVAS HUMANISTICAS Y DEL HOMBRE

ENTREVISTA PARA ESTUDIANTES

MUCHO AGRADECEREMOS A USTED SE DIGNE RESPONDER ESTE
CUESTIONARIO EN HONOR A LA VERDAD

OBJETIVO: INVESTIGAR EL PROBLEMA DE LA ENSENANZA DE
INFORMATICA EN EL CICLO DIVERSIFICADO DE LOS COLEGIOS DE LA
CIUDAD DE LATACUNGA.

1. ¢Su colegio cuenta con un laboratorio de computacion?
st ) NO ()

2 - Marque la asignatura que recibe
Informatica () Computacién ()

3 . Sefale el nimero de estudiantes que se distribuyen por computadora

1 () 4( )
2 () 5( )
3 () 6 ()

4.- ;En su colegio existen los materiales didacticos necesarios para el estudio
de la asignatura?

St () NO ( )
5.- ; Cuando el docente orienta sus clases lo hace en forma?
Practica ()

Tedrica ()
Teodrico-practica ()

6.- El docente utiliza métodos y técnicas activas para la ensefianza

Siempre ()
De vez en cuando ( )
Nunca ()
7.- Marque con una X el titulo que posea el profesional que orienta informatica
Técnico en computacion ()
Tecnoélogo en informatica ()
Licenciado en computacion ()
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Ingeniero en sistemas ()
Otros (indique) ()

8 - Sefiale con una X el curso en el que comenzo a estudiar informatica.

4 to curso diversificado ()
5 to curso diversificado ( )
6 to curso diversificado f 3
Mas antes ()

9.- La participacion del alumno en la clase de informéatica

Total ()
Parcial ()
Nula ()

10.- Indique el facto que mas dificulta el aprendizaje de informatica
(computacion)
( ) Falta de conocimientos basicos por parte del alumno
( ) Mala didactica empleada por el maestro
( ) No existe una secuencia l6gica en el pensum de
estudios
( ) Faltan maquinas

11~ Sefiale el tipo de material didactico que utiliza el maestro en sus horas
clase

( ) Retroproyector

( ) Equipos de computo

( ) Carteles

12.- ;Marque con una X el tipo de material didactico que desea en cu curso?
( ) Material grafico
( ) Mapas conceptuales
() Laminas
( ) Videos

13 - Cuando el docente realiza evaluaciones lo hace en forma
Practica ( )
Tebrica ( )
Tedrico-practica ( )

15.- ;Emplea algun texto para el aprendizaje de informatica?

Siempre ( )
A veces ( )
Nunca ( )
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16.- Considera importante poseer un manual de informética

Mucho ( )
Poco ( )
Nada ( )

GRACIAS
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1. SELECCION Y DELIMITACION

Fl estudio de informatica es fundamental en la actualidad para el
inter-aprendizaje, ya que al avance de la tecnologia involucra a
todos los Ambitos sociales, entre ellos la EDUCACION, pilar
fundamental para el desarrollo de los pueblos, por esta razon, todos
los paises incluyendo el nuestro estan interesados en la utilizacion
de la informatica, medio indispensable para mantener lazos

lahorales, amistosos de inversion, etc.

Pues también permite a través de métodos y técnicas realizar

nuestras tareas en forma rapida, eficiente y oportuna.

Siendo el area de informatica tan amplia, vinculado directamente
con la educacion basica, media y superior, nuestra investigacion se

centrara principalmente en el ciclo diversificado.

Como futuras docentes en el campo de la educacién a nivel medio,
estamos. interesadas en disefiar una GUIA DE INFORMATICA, que

permita al estudiante complementar sus conocimientos.




Pues como asignatura de mucha relevancia requiere mayor
atencion y conocimientos mas avanzados, para que puedan hacer

uso de herramientas informaticas.

Esta investigacién se realizara en los Colegios urbanos del Cantén

Qalcedo, perteneciente a la Provincia de Cotopaxi

2- PROBLEMATIZACION

La educacion en la actualidad requiere de grandes cambios entre
ellos: Politicos. sociales, econdmicos, culturales para poder hablar

de calidad de |a educacion.

Al hablar de educacién, nuestro pais es sumamente atrasado
producto de 1a dependencia. pues las Estadisticas Latinoamericanas
nos confirma el hecho de que el Ecuador no produce la suficiente

tecnologia para salir de esta dependencia.

Por ello los planes y programas de estudio que entrega 2 las
instituciones educativas el Ministerio de Educacién son experiencias
hasadas en ofros paises, y noc se ajustan a la realidad de nuestros

pueblos.

*




Por didlogos mantenidos con profesores en el area de informatica
creemos aue la ensefianza y aprendizaje de esta asignatura enfrenta

algunos problemas en cuanto a conocimientos se refiere.

| a estructuracién de los textos de informatica son muy rigidos, lo
que impide el interés de su lectura. los contenidos programados
jamas se terminan de astudiar en el afio lectivo, por lo que queda a
criterio del profesor la seleccion de los temas importantes para dictar

a los alumnos.

Estos son entre los problemas mas importantes que iniciaimente
hemos podido divisar, existen otros problemas de menor
importancia, estamos seguros que lograremos alcanzar nuestro
afan, que se centra en el disefio de una Guia de Informéatica, para

los estudiantes del ciclo diversificado

3. JUSTIFICACION

| a educacién en todos sus niveles ha sufrido en los vltimos tiempos
un serio deterioro. siendo éste uno de los factores que imposibilita el
crecimiento de los pueblos, fruto del anquilosamiento académico, ya
que afio tras afio las instituciones educativas entregan 2 1a sociedad

una juventud no de acorde 2 las necesidades de nuestro pueblo.




Nuestro sistema educativo por no ser una politica de estado sino de
gobierno, limita el respaldo econémico suficiente a las instituciones
educativas de nivel medio de nuestra provincia, para que Sus
hibliotecas v laboratorios se utilicen y tecnifiqguen de acuerdo al

avance cientifico-tecnolégico.

El costo elevado para la adquisicién de bibliografia referente a
computacién es uno de los principales obstaculos al que se

enfrentan los estudiantes y maestros.

En este sentido queremos realizar este trabajo de investigacion
referente 2 informatica, no precisamente para solucionar los
problemas indicados, sino para plantear una posible alternativa que

heneficie al estudiantado.

El aspecto relevante de este aporte dara lugar a la actualizacion de
estudiantes v maestros. Razén por la cual tenemos la plena
seguridad de alcanzar el objetivo propuesto, ya que existen los
recursos humanos, materiales v econémicos suficientes para la
realizacion del mismo, no sin antes mencionar los limitantes que se
puedan presentar en el desarrollo de este trabajo. Como la falta de

bibliografia actualizada vy la carencia de especialistas en la
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elaboracién de textos, guias. Sin embargo tenemos la predisposicion

de dar cumplimiento 2 éste propésito.

4- ENUNCIADO DEL PROBLEMA

“Analisis y propuesta para disefiar una Guia de ensefianza para la
asignatura de informatica para el ciclo diversificado de los Colegios

urhanos del Canton Salcedo”

5. MARCO TEORICO

La revolucion informatica iniciada hace cincuenta afios e
intensificada en la tltima década mediante el incesante progreso de
las nuevas tecnologias multimediales y las redes de datos en los
distintos ambientes en los que se desenvuelven las actividades
humanas, juntamente con la creciente globalizacion de la economia
y el conocimiento, conducen a profundos cambios estructurales en
todas las naciones, de los que |2 Republica del Ecuador no puede
permanecer ajeno y en consecuencia a una impostergable
modemizacién de los medios y herramientas con que se planifican,
desarrollan y evaltian las diferentes actividades, entre otras, las que

se llevan a cabo en los institutos de ensefianza del pais.




El analisis sobre las computadoras y la escuela, tema reservado
inicialmente a los especialistas en educacién e informatica, se ha
convertido en un debate ptiblico sobre 2 informatica en la educacion

y SuS cConsecuencias sociales

Sin embargo. la educacién en general y la Informatica Educativa en
particular, carecen atn de estima en influyentes niicleos de la
poblacién, creandose entonces serios problemas educativos que
resultan dificiles de resolver y que finalmente condicionan el

desarrollo global de la sociedad.

La meiora del aprendizaie resulta ser uno de los anhelos mas
importante de todos los docentes: de alli que la ensefianza
individualizada vy el aumento de productividad de los mismos son los
problemas criticos que se plantean en educacion; el aprendizaje se
logra mejor cuando es activo. es decir cuando cada estudiante crea

sus conocimientos en un ambiente dinamico de descubrimiento

la duracion de las clases vy 12 metodologia empleada en Ia
actualidad. son factores que conducen fundamentalmente a un
aprendizaje pasivo. Dado que la adquisicién de los conocimientos no
es activa para la mayoria de los estudiantes la personalizacion se

hace dificil. Seria loable que los docentes dedicasen mas tiempo a




los estudiantes en forma individual o en grupos pequefos;
solamente cuando cada estudiante se esfuerza en realizar tareas,

podemos prestarle atencién como individuo.

En este marco, |2 nueva tecnologia interactiva, fruto de la asociacién
de |a informatica, las comunicaciones, revolucionars el aprendizaje
resolviendo dichos interrogantes, los que en la actualidad limitan |a
evolucién del sistema educativo. El componente principal para el
progreso sera el desarrollo de cursos y de curriculos de estudio

enteramente nuevos

Los puntos esenciales de la reforma educativa pasan entonces por
la capacitacidn de los docentes y el desarrollo de nuevos materiales
de aprendizaje. utilizando en lo posible tecnologia informatica
interactiva. Es necesario reconocer que no hay una sola filosofia que
abarque toda la tematica, pero ciertamente si disponemos de
variados materiales podremos realizar evaluaciones conjuntas de los

productos y analizar otras técnicas de aprendizaje.

La informéatica educativa debera entonces tener en consideracion
que lo mas importante de la educacién no consiste en instruir sobre
diversos temas. lo cual es siempre necesario, sino en transmitir y

hacer encarnar en la conducta de los alumnos los valores vy



creencias que dan sustento al estilo de vida que ha elegido la

sociedad para lograr su vigencia.

La incorporacién de nuevos avances tecnoldogicos al proceso
educativo necesita estar subordinada a una concepcion pedagogica
global que valorice las libertades individuales, la serena reflexion de
las personas vy la igualdad de oportunidades, hitos trascendentes en
la formacion de las personas, con vistas a preservar en la

comunidad los valores de |a verdad y la justicia.

La computadora es entonces una herramienta, un medio didactico
eficaz gque sirve como instrumento para formar personas libres vy
solidarias, amantes de la verdad y la justicia. En consecuencia la
Informatica Educativa deberia tener en consideracién en qué medida

se han logrado esos objetivos.

BASES TEORICAS

Existen varios criterios teéricos a nivel universal, dentro de los mas
comentados escritores se pueden tomar aquellos mas importantes
que estan relacionados con la estructura general de la investigacién,
a continuacion se sefialan los aportes relevantes que nos serviran

como guia para el desarrollo de este trabajo.



EL Grupo Editorial Océano, sefiala que: “La computadora es una
maquina que elabora informacién, recibe unos datos de ingreso.
trabaja con ellos, y posteriormente una vez finalizada su labor.
entrega nueva informacién en condiciones de ser utilizada por el

usuario”

La computadora al ser una maquina, est previamente programada

para realizar actividades que requiera el programador.

Price Wilson (1984) sefiala que: “La computadora es un dispositivo
0 maquina electronica desempefiada y programada para realizar y
controlar a gran velocidad secuencias de operaciones aritméticas y

I6gicas complicadas, que requiere una toma rapida de decisiones”

Las maquinas actuales estan fabricadas para que las actividades
que el usuario requiera realizar sean ejecutas a grandes
velocidades, capas de que el programador ahorre tiempo vy pueda

realizar otras tareas.

Larry Long (1995), sefiala que: “La computadora es un cerebro
electrénico de adecuado entendimiento, como un mecanismo que
debe ser programado, instruido o aleccionado para cada tarea que

se requiera que cumpla”.



Estos cerebros electrénicos se encargan de almacenar gran

cantidad de informacién, siempre y cuando asi lo hayan fabricado.

Beekman George (1994), sefiala que “La informética es |a ciencia y
técnica del tratamiento automatico vy racional de la informacién, dicha

informacion debe ser un conjunto de palabras. niimeros o simbolos”

La informatica debe segquir un conjunto de pasos, instrucciones,
procedimientos sistematicos para tratar automaticamente |la
informacion introducida por un programador.

Escuela Politécnica Nacional / Ingenieria en Sistemas, dice que: *
La informatica es |a ciencia del tratamiento racional. especialmente
por medio de maquinas automaticas, de la informacién considerada
como soporte de los conocimientos humanos y de las

comunicaciones en los campos técnico, econémico v social”.

Conjunto de técnicas y métodos que a través de la utilizacion de
maquinas se realiza el tratamiento automatico y logico de |a

informacion.

Imideo Néreci (1973), dice que: “La educacién es un proceso que
tiende a capacitar al individuo para actuar conscientemente frente a

nuevas situaciones de la vida, aprovechando de la experiencia



anterior y teniendo en cuenta la integracién v el proareso social.
Todo ello de acuerdo con la realidad de cada uno de modo que sean

atendidas las necesidades individuales y colectivas”

A través de la educacién el individuo se puede capacitar, para
enfrentar situaciones de la vida cotidiana, mas ain cuando se esta

especializando.

Francisco Leiva (19981) sefiala que: “La educacion es el proceso
de socializacion al que somete a todos los individuos para lograr que
se incorporen sin resistencia al sistema socio-econémico en que

viven”

Acogerse a reglas generales de un estado o entidad, que busquen

un obietivo comun.

Beekman Georage, (1994), sefiala que: “La informatica educativa es
aquella que aplicada al ambito del curriculo formal conlleva ha
instalar estructuras que educan, que en esencia son producto de un
proceso sistematico v planificado de ensefianza, que tiene por

finalidad obtener ciertos aprendizajes”.



A través de la aplicacién de la informatica en la educacion tanto los
alumnos como los docentes podran astar al tanto de |2 evolucién de

la informatica v la necesidad de utilizarla.

TERMINOS BASICOS

ABACO.- Fn |2 historia de la humanidad el dbaco fue la primera
herramienta de calculo disefiado v construido por el hombre para
ese propésito especifico que le ayudé, de forma significativa, en la

tarea de la realizacién de operaciones matematicas.

ANOQUILOSAMIENTO - Detener una cosa en st progreso

APRENDIZAJE - Proceso mediante el cual un sujeto adguiere
destrezas o habilidades practicas, incorpora contenidos informaticos

o0 adopta nuevas estrategias de conocimiento v accion.

ARCHIVO - Conjunto de datos almacenados seqtin un rasgo comuin

a todos ellos.

CIRCUITOS INTEGRADOS - Circuito formado por un bloque solido
de reducidas dimensiones (del orden del mm32). en donde los
componentes electronicos no son separados entre si y que es capaz

de realizar un fusion electronica relativamente compleja.




COMPUTACION.-

Ciencia que estudia al manejo y tratamiento
automatico de la informacién mediante el uso de las computadoras.

COMPUTADOR - MAaquina basica para tratar de forma automatica la
informacién.

CURRICULUM - En su origen el término designé el curso de los
estudios emprendidos por un alumno en una institucién dada, que ha

llegado ha ser equivalente a los contenidos en las materias que se
han de adauirir 2 lo largo de un ciclo educativo.

informacion

CHIP.- Pequefia capsula de silicio que puede contener millones de
circuitos integrados, es capaz de memorizar datos de qestionar

DATO - Unidad l6gica de informacién gque junto con muchas otras.

se suministra a un equipo para resolucion de una aplicacion.

DEDLUCCION - Método por el cual se procede lbgicamente de lo
universal a lo particular.
DIRECCION.-

Posicién de una determinada informacién en una

memoria 0 en un soporte o sea el valor numérico o alfanumérico con




el que se puede identificar un dato contenidos en la memoria, 0 en
un soporte magnético.
DISCO.- Dispositivo magnético en forma de disco, que almacena

informacién en sus surcos o pistas concéntrica.

DISCO DURO - Disco magnético de un material rigido, utilizado
para almacenar datos, posee mayor capacidad que un diskette 0

disco flexible.

DISKETTE.- Disco magnético flexible de pequefias dimensiones

usado para almacenar informacion.

EDUCACION.- Proceso por el cual una persona desarrolla sus
capacidades, para enfrentarse positivamente a un medio social e

integrarse a él.

EDUCADOR - Es la persona que interviene directamente en el
proceso educativo, son educadores quienes de manera consiente y

vocacional dirigen el progresivo desarrollo de la nifiez v juventud.

EDUCANDO - Fs el sujeto de la educacion, es el individuo que se

educa




EFICACIA.- Lograr los objetivos Yy metas propuestas. Eficacia mas
eficiencia da como resultado la efectividad vy la productividad con

calidad.

EFICIANCIA .- Se considera como tal la diligencia y cumplimiento
cahal de los objetivos, facultades, responsabilidades y deberes

encomendados al personal que conferma una entidad.

ENSAMBLADOR - Software o programa queé traduce escritos en
lenguaje simbdlico de bajo nivel maquina que es el tnico asimilable

por la computadora.

ENSENANZA - Significa mostrar algo a alguien, es el acto en virtud
del cual, el docente pone de manifiesto los objetos de conocimiento
al alumno para que éste los comprenda, su objetivo es promover ‘el

aprendizaje eficazmente’”

ENIAC.- (Electronics Numerical Integrater and Calculator). Una de
las primeras computadoras, construidas en 1964, funcion6 en |2

Universidad de Pennsylvania des 1046-1955.




ENTRADA.- (Input) - Introduccién de datos a una computadora ya
sea mediante el teclado o cualquier periférico con el que puede

realizar.

EORTRAN - Traductor de férmula. lLenguaje de programacion

orientado a problemas planteados en forma matematica.

IBM.- (International Business Machines) Corporacion Internacional
de maquinas de Gestibn. Compafiia Americana constructora de
computadoras que han aportado importantes innovaciones en el

campo de la computacion.

INFORMACION .- Conjunto de simbolos usuales en los
procesamientos computarizados para representar objetos 0
conceptos.

INFORMATICA - Estudio del tratamiento de la informacion en
general y particularmente del tratamiento automéatico de la

informacion utilizando computadoras.

INTELIGENCIA ARTIFICIAL - Concepto bajo el cual se engloban
todas las tecnologias que estudian de maquinas (robots, autébmatas,

etc) y también todos los programas que Se ejecutan, siendo un




método parecido a la inteligencia humana ejemplo traducciones de

un lenquaje a otro, juegos de ajedrez, etc.

INTERNET - Red extensa por una cantidad de redes mas

pequefios. Red nacional orientada a la investigacion.

INDUCCION - Razonamiento que consiste en sacar los hechos

particulares en conclusion general.

MARKA1 .- Maquina de calcular, antecesora de todas las
computadoras. Pensaban dos toneladas, empleaba 850 kildmetros

de cables electronicos y efectuaba 200 operaciones por minuto.

MEMORIA - Dispositivo o parte de un equipo destinado a almacenar
de forma temporal o permanente informaciones codificadas v a
devolverlas cuando se solicite

MICROCOMPUTADORA - Computadora cuya unidad central de
proceso es un microprocesador. Tiene capacidad limitada y admite

pocos periféricos.

NODO - Cada una de las computadoras o sistemas inteligentes se

encuentran conectados dentro de una red. Estos sistemas




intercambian informacion v pueden utilizar los recursos propios v

ajenos.

PASCAL - |enguaje de programacion de alto nivel con el que se

puede realizar una programacion totalmente estructurada.

PROCESADOR -  Dispositivos electrénicos que controlan las
operaciones que deben ofectuarese en una computadora para

obtener los resultados apetecidos.

PROGRAMA - Conjunto de  instrucciones secuenciales
correspondientes 2 un algoritmo escrito en cualquier lenguaje de
programacion con las que se puede realizar un trabajo determinadoe
mediante la ejecucién de tales instrucciones por parte de la

computadora.

PROGRAMADOR. - Persona versada en técnica de programacion y

que confecciona programas para computadoras.

REGISTRAR - Almacenar datos digitales.

RAM.- Memoria de acceso directo.




ROM.- Memoria de lectura.

RED - Conjunto de nodos conectados entre si, pueden formar redes

locales. privadas o publicas.

SILICIO - Flemento con el que actualmente se fabrica la memoria

de los circuitos integrados.

SISTEMA OPERATIVO - Programa o conjunto de programas que
sirven para controlar todas las operaciones que pueden servir para
controlar todas las operaciones que pueden efectuar una

computadora.

SOFTWARE - Conjunto que pueden efectuar una computadora.

TARJETA -  Contiens informacion especial, provista de un
microcircuito, un chip que alberga un microprocesador y diversas

clases de bancos de memoria.

TELECOMUNICACIONES - Nombre genérico, que se aplica a la

transmisién de datos a laraa distancia.




TRANSISTOR - Dispositivo electronico activo de estado sélido con
tres terminales basado en el uso de semiconductores analogo en un

uso 2 la valvula de vacio.

TUROS DE VACIO - Vélvula que en su interior contiene tinicamente

aire enrarecido.

UNIVAC.- Computadora construida en el afio 1950 con tubos de

vacio.

VI S1.- (Very Scale Integration) Tecnologia de fabricacion de
circuitos integrados que permite |a integracion de mas de 100.000

transistores en un solo chip.

¢ HIPOTESIS

| a falta de aplicacién de contenidos innovadores en la asignatura de
informatica por parte de los docentes, no permite el desarrollo de
habilidades y destrezas en los alumnos de los Colegios urbanos del

Cantén Salcedo

7 VARIABLES E INDICADORES

INDEPENDIENTE:




{_a falta de aplicacion de contenidos innovadores en a asignatura de

informatica por parte de los docentes.

DEPENDIENTE.
No permite el desarrollo de habilidades y destrezas en los alumnos

de los Colegios urbanos del Canton Salcedo..

INDICADORES:

Capacitacion de maestros.
Necesidades del entorno
Niimero de computadoras
Motivacién

Aporte de la comunidad
Nivel directivo.

Tipo de software

8 OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL




» Disefiar una quia educativa en la asignatura de informatica, que
contribuya al mejoramiento de la ensefianza aprendizaje en el

ciclo diversificado de 10s Colegios urbanos del Cantén Salcedo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

o Analizar los planes y programas utilizados en el ciclo
diversificado, y comparar con los contenidos de ofras

instituciones en la asignatura de informatica
o Fstahlecer el grado de conocimientos cientificos adquiridos, sus
destrezas v debilidades en los alumnos del ciclo diversificado de

los Colegios urbanos del Cantén Salcedo.

. Estructurar programas 2 aplicarse en el proceso ensefianza

aprendizaje en la asignatura de informatica.

9 ESOUEMA DE CONTENIDOS
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INTRODUCCION

CAPITULO1

| a educacion en la era de la informacion.

| as computadoras en las escuelas

El software educativo

Leyes y reglamentos anhre la ensefianza de informatica

en los colegios de la Provincia de Cotopaxi
Ventaias de |2 aducacion a través de |2 informatica.
Tendencias de la informatica aplicada a |2 educacion.

F| maestro como facilitador indispensable

CAPITULO 2

Criterios personales a cerca de la asignatura de
Informatica en el ciclo diversificado de los Colegios
Lirbanos del Cantén Salcedo

Criterio de autoridades pertinentes.

Criterio de maestros

Criterio de estudiantes.




2.4 Analisis de! perfil de los docentes en la asignatura de

informatica y computacion.

CAPITULO 3

PROPUESTA

Propuesta para |2 elahoracién de una quia para la ensefianza de |2
asignatura de informatica del ciclo diversificado en los Colegios

urbanos del Cantén Salcedo

Conclusiones y recomendaciones
Anexos

Bibliografia.

10 POBLACION Y MUESTRA

COLEGIOS URBANOS DEL CANTON SALCEDO

[N° |COLEGIOS [N° ALUMNOS |
| | |
’\ 1 |Salcedo |82

l !
| | |
p !|19 de Septiembre }o
| |

Pastora lturralde




]F San Francisco de Asis 43 1
| - |
L —

| TOTAL ALUMNOS 1146

| |

l | |
METODOS

De acuerdo 2 los multiples cambios producidos en nuestra provincia
Consideramos, que es necesario para el desarrollo de nuestra
investigacion es importante utilizar los métodos inductivo, deductivo

y de la observacion directa.

GENERALIZACION

El método inductivo, lo utilizaremos para determinar contenidos que
ceran incluidos en el texto 2 desarrollarse en la presente

investigacion.

El método deductivo, nos facilitara realizar un analisis de los textos
escogidos para la realizacion de la nueva guia y mediante el cual

podremos realizar |as conclusiones.




El método de la observacion directa, permitira la recopilacion de los

datos a utilizarse.

Para descubrir los diferentes factores por los cuales los contenidos
en la asignatura de informatica no se encuentren innovados, hemos

seleccionado el modelo HIPOTETICO-DEDUCTIVO.

SELECCION DE LAS TECNICAS DE INVESTIGACION

Para la investigacién consideramos importante la aplicacién de
técnicas, las mismas que nos ayudaran 2 la recopilacién de datos y
gue unavez procesados correctamente verifiquemos con |2 hipttesis
planteada anteriormente.

| as técnicas a emplearse son las siguientes:

ANALISIS DOCUMENTAL |- Esta técnica se utilizara en los
capitulos 1 y 3, que nos ayudara a obtener datos y conceptos de
informatica en el proceso ensefanza-aprendizaje mediante la

utilizacion de textos especializados en el area.

ENCUESTAS - La mencionada técnica se utilizara en el capitulo 2.
que a través de ésta se obtendra 12 informacion mediante la entrega

de cuestionarios a profesores, alumnos y padres de familia.




ENTREVISTAS - Esta técnica también sera aplicada en el capitulo 2,
que nos servira para comprobar y verificar las hipotesis y objetives

planteados.

INSTRUMENTOS
Entrevistas estructuradas
Entrevistas personales
Fichas bibliograficas
Fichas mnemotécnicas
Papeles de trabajo
Esquemas

Formatos (impresos).

12. DISENO ESTADISTICO

Vamos aplicar la estadistica descriptiva, aquella que nos ayuda a
describir y analizar al grupo o 2 |a muestra tomada posihilitandonos
inferir conclusiones sobre el resto de la poblacién o universo a partir
del andlisis de la muestra, la misma que nos permitira analizar e
interpretar los resultados de manera cualitativa 'y cuantitativa

empleando para ello gréficos de barras.




13. RECURSOS

Para |a realizacion de este trabajo de investigacion utilizaremos los
siquientes recursos:

HUMANQOS

e Profesores

e Alumnos

e Director de tesis

e Asesorde tesis

e Grupo de investigacion

MATERIALES $

s Laboratorio 50
s Intemet 40
¢ Material de oficina 10
e Copias 20
e Diskettes 15
e |Impresiones 200
e Transporte 50
e Alimentacion 100

s Anillado 10




¢ FEmpastado 100

SUBTOTAL 671
10% IMPREVISTOS 67.10
TOTAL $ 73810
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