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RESUMEN
El manejo de los recursos ofimaticos estaconquistando en todas las areas de la
sociedad, una de estas areas es la educacioén y uno de los objetivos mas importantes
planteado a todo el personal docente responsabilizado con la educacién de nuestros
nifos y jovenes consiste en lograr una verdadera direccion cientifica del proceso
pedagdgico. Se requiere una soélida preparacién no solo en pedagogia sino también en
ciencias afines a la educacion como la Informatica, la Filosofia y la Psicologia entre
otras. El conocimiento puede producirse espontaneamente o ser resultado de una
accion que intencionadamente busquepromoverlo. La capacitacion se sitla en este
segundo caso; expresamente, busca una mejoria del conocimiento y de las habilidades
en torno a un proceso, ampliando a que quienes intervienen en él, y se realicen
tecnologicamente. En la actualidad se ha convertido en una necesidad imperiosa,
capacitarse para aprender sobre todo poder hacer uso de los diferentes programas
ofimaticos como editores de textos, hojas de célculos y diapositivas. Desde hace
muchos afios tener una computadora en casa dejé de ser un lujo, para convertirse
ahora en una necesidad, en una herramienta de trabajo dinamica y divertida que
captara mejor la atencion de los estudiantes y que permitird que el proceso ensefianza-
aprendizaje sea significativo. Junto al Seminario se presenta la unidad de aprendizaje
sobre el manejo de los recursos ofiméticos que permitira que los docentes cuenten con

apoyo didactico dentro de la institucion.

Palabras Claves: Ofimaticos, pedagdgico, didactico
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INTRODUCCION

Con la unica intension de capacitar de una forma mas acertada a los docentes en
el area de Informética, he considerado necesario y muy importante
desarrollaruna unidad de aprendizaje sobre el manejo de los recursos ofimaticos
en el desarrollo de la labor docente y poner a su alcance una guia sobre manejo
de recursos ofimaticos con el objeto de facilitar el correcto aprendizaje ya que
hoy en dia esta siendo muy importante tanto para los estudiantes como para los
docentes que desean tener los conocimientos tecnolégicos actualizados.

La ofimatica es el conjunto de técnicas, aplicaciones y herramientas informaticas
gue se utilizan en funciones de oficina e instituciones educativas para optimizar,
automatizar y mejorar los procedimientos o tareas relacionados.

Esta unidad de aprendizaje es cien por ciento practico, ya que solo con la
experiencia directa los conocimientos van a ser adquiridos de mejor manera y en
menor tiempo. La guia es sencilla y facil de manejar y va a servir de gran ayudad
para reforzar los conocimientos adquiridos con la préactica.

Es cierto que en la actualidad existen miles de folletos que nos permiten
aprender sobre todo el manejo de los recursos ofiméaticos, pero también es cierto
gue es mejor aprender con la guia de una persona conocedora de la materia y
gue nos explique ciertos temas que no comprendan, es por esto que surgio la
idea de desarrollar la Unidad de Aprendizaje y la Guia, que van a trabajar de la
mano, en beneficio de todos los participantes de este proyecto, para que estos a
su vez mejoren su rendimiento laboral y asi poder trabajar juntos por un Pais
mejor, con las mejores técnicas y estrategias didacticas y dinamicas y asi captar

mejor la atencion de los estudiantes.
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CAPITULO |
EL PROBLEMA

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1.1 Problematizacién

La globalizacion ha sido favorecida, va acompafiada de un amplio y vigoroso
desarrollo tecnoldgico, vinculado especialmente a las llamadas "nuevas
tecnologias de informacién” e internet, pero no es la tecnologia en si, lo cual, se
confunde con mucha frecuencia. Sin embargo, se encuentra practicamente
disponible para cualquier persona o institucion un conjunto de herramientas de
software ofiméticas para dar soporte a la actividad individual y organizacional en
el marco de una concepcion global. La convergencia de los medios tecnolégicos,
la integracion de servicios como los de telecomunicaciones, cable, television e

internet auguran una plataforma sélida en el futuro inmediato.

La educacion global requiere un cambio actitudinal importante en los educadores
a la par que una modificacion de politicas en las instituciones, especialmente en
las educativas y en los gobiernos. Al implementar este proyecto buscamos
mantener a la par del avance tecnolégico a los docentes de la Unidad Fiscal
Artesanal il sabel &l e rVreel r8azcqmha@tdandolos a traves de una
seminario 1 taller sobre el manejo de los recursos ofimaticos para que utilicen
este conocimiento en el desarrollo de su actividad educativa dentro y fuera del
aula de clases y se empoderen de él como un recurso didactico para el

desarrollo del proceso de ensefianza i aprendizaje.



Causa:
Desconocimiento del manejo de recursos ofimaticos
Consecuencia:

Deficiente desarrollo de la labor docente

Valorando el entorno de la Unidad Fiscal Artesanal nl s ab el Herrer

Vel 8§z gesefundamental la implementacion de unaunidad de aprendizaje
sobre el manejo de los recursos ofimaticos en el desarrollo de la labor el cual les
va a permitir al profesor desarrollar su actividad docente de manera eficiente y
eficaz, logrando con estos recursos tecnologicos que el proceso de ensefianza -
aprendizaje sea mucho mas dindmico con los alumnos en el aula y a ellos como
docentes estas herramientas le faciliten su trabajo de planificacion y preparacion
de materiales, ademas que se lograra con ellos un aprendizaje significativo el
cual permita no solo aplicarlo en su trabajo sino también en su vida diaria.

Esta capacitacion les permitird innovar sus practicas pedagégicas ademas de
incrementar sus conocimientos en un area a la que se le ha prestado menor
importancia, siendo una de las méas importantes en la actualidad debido al

avance de la tecnologia en el mundo.

1.1.2 Delimitacién del problema

Campo Educativo

Area Informatica

Aspecto Socio Educativo

Tema Manejo de los recursos ofimaticos en el desarrollo de la labor

docente.

1.1.3 Formulacion del problema



¢, Qué importancia tiene el manejo de recursos ofimaticos en el desarrollo de la

labor docente de los profesores de la Unidad Fiscal Artesanal il s a b e | Herre
Vel 8§ z gdeleantdn Milagro provincia del Guayas en el afio lectivo 2010 -

20117

Delimitado.- Porque se lo desarrollard en el tiempo determinado, en laUnidad
Fiscal Artesanal il s ab el Her r er bheneficand delfoinma qlicceta &

los docentes e indirecta a los alumnos y comunidad educativa.

Original.- Porque hasta la actualidad no se ha presentado ningln proyecto

con estas caracteristicas para ser aplicado en la unidad académica.

Factible.- Porque sera aplicado en la Unidad Fiscal Artesanali | s a b e | Herr e

Ve |l 8§ z g uouertaccon el apoyo de las autoridades y comunidad educativa.

Claro.- Porque que se encuentra expresado con terminologia sencilla que

permite a los lectores interpretarlo facilmente y entenderlo de mejor manera.

Contextual.- Porque pertenece a la practica social o tecnoldgica del contexto de

la Unidad Fiscal Artesanalfi | s édteelr er a de. Vel 8zquezo

Preciso. Todas las causas y efectos de evidencia estan presentes en cada
docente y alumno se los medird por medio de la exploracion de los valores
demostrados y el aprovechamiento de estos recursos dentro de la institucion

educativa.

Relevante, Porque los docentes tendran la oportunidad de mejorar su
rendimiento dentro de las aulas de clases haciendo su trabajo de forma mas agil

y oportuna.

1.1.4 Sistematizacion del problema



1.2

1 ¢Es importante capacitar a los docentes sobre el manejo de los recursos
ofimaticos para perfeccionar su labor docente?

1 ¢La capacitacion de los docentes permitirh mejorar la calidad de ensefianza
aprendizaje por medio de la optimizacion de estosrecursos tecnoldgicos?

1 ¢Por medio del aprendizaje del manejo de los recursos ofimaticos se le
facilita a los docentes conocimientos oportunos para lograr agilitar su labor?

1 ¢Es importante la actualizacion docente en cuanto al conocimiento del
manejo de estos recursos?

1 ¢Los ofiméaticos son medios para mejorar la eficacia y eficiencia de la labor

educativa?

1.1.5 Determinacion del tema

Manejo de los recursos ofimaticos en el desarrollo de la labor docente de los
profesoresde la Unidad Fiscal Artesanalii | s a b e | Her r erdelcahin Ve |

Milagro provincia del Guayas en el afio lectivo 2010 - 2011

OBJETIVOS
1.2.1 Objetivo general

1 Implementar una unidad de aprendizaje sobre el manejo de recursos
ofiméaticos para mejorar el proceso de ensefianza aprendizaje y optimizar el
manejo de los recursos tecnolégicos en la Unidad Fiscal Artesanali| s a b e |

Herrera de Vel 8zquezbo

1.2.2 Objetivos especificos

1 Capacitar a los docentes sobre el manejo de los recursos ofimaticos para

perfeccionar su labor docente.

1 Mejorar la calidad de ensefianza aprendizaje por medio de la optimizacion de
5

8



1.3

los recursos ofimaticos.

i Facilitar a los docentes conocimientos oportunos sobre el manejo de los

recursos ofimaticos para lograr agilitar su labor docente.

1 Concienciar a los docentes sobre la importancia de conocer el manejo de los

recursos ofimaticos para aplicarlas en su trabajo.

Justificacion

Este proyecto es importante porque acercara a los docentes por medio de una
unidad de aprendizajeen el area de ofimatica la cual es usada para idear y crear,
coleccionar, almacenar, manipular y transmitir digitalmente la informacion
necesaria para realizar tareas o actividades laborales por medio de una
computadora.

Lo que deseamos es brindar a los docentes conocimientos Utiles para que
puedan realizar su trabajo de forma mas agil y rapida ya que luego de entregado
este conocimiento los docentes seran capaces de crear documentos altamente
sofisticados con Word, crear hojas de calculo en Excel y hacer presentaciones

atractivas con PowerPoint.

Aspiramos que los beneficiarios deseen mejorar su conocimiento en Microsoft
Office, anhelen formarse en la ofimatica, indispensable para el ambito laboral en
la actualidad y hacerse expertos, productivos y realizar trabajos de mejor calidad
por medio de la aplicacion de los conocimientos informaticos imprescindibles

para hacer su trabajo de modo eficaz.

Asimismo, con la capacitacion, los docentes podran tener una perspectiva del
crecimiento tecnolégico que se estd dando a nivel mundial y de las multiples

facilidades que brindan las herramientas ofimaticas al momento de realizar



2.1

nuestro trabajo docente y hasta para realizar presentaciones en las clases, con lo

cual motivaran a sus estudiantes.

CAPITULO Il
MARCO REFERENCIAL

MARCO TEORICO

2.1.1 Antecedentes Histoéricos

A lo largo de los ultimos 34 afos, sobre todo en el mundo desarrollado; y en las
dos ultimas décadas en Latinoamérica, los profesionales de la educacion se han
esforzado por buscar las mejores aplicaciones del computador y sus programas
en todos los campos que implica la actividad educativa: como herramienta de
gestiébn administrativa, académica y facilitadora de la ensefianza y el aprendizaje
e instrumento de apoyo a las actividades investigativas.

Sin lugar a dudas que estamos viviendo la década de la integracion de las
nuevas tecnologias de la informacion y las comunicaciones en la educacion
ecuatoriana. En todos los casos sefalados, las expectativas han sobrepasado
las realidades, pudiéndose observar como elemento constante en todos estos
intentos lo que se podria denominar un optimismo pedagdgico exagerado, ya que
el resultado ha sido la inexistencia de una verdadera integraciébn de estos

nuevos, poderosos y motivantes recursos al proceso pedagogico.

En muchas instituciones educativas existen varios profesionales en diferentes

ramas que se prestan a dictar clases en diversas asignaturas, sin los recursos

didacticos, este es el caso de los docentes de la Unidad Fiscal Artesanali | s a b e |

Herrer a de cdhdds 8ualesselmsta hacer que el aprendizaje sea de



2.1.3

mayor calidad por medio del conocimientos acerca del manejo de los recursos

ofiméticas.

2.1.2 Antecedentes referenciales

Revisando los archivos correspondientes en la Universidad Estatal de Milagro
Especializacion: Informética, se encontraron proyectos semejantes al que se esta
desarrollando, pero no igual a nuestro proyecto cuyo tema es Manejo de los
recursos ofiméticos en el desarrollo de la labor de los docentes de la Unidad
Fiscal Artesanali | s ab el Her r er del chreon Miadgrd prayinc zied
Guayas en el afio lectivo 2010 - 2011

Este proyecto se lo aplicara a los docentes, en lo cual se ha disefiado un taller de
capacitacion para la actualizacién de los mismos en cuanto a los conocimientos
ofimaticos para que estos sirvan como guia y puedan utilizarlos en su labor
docente diaria. En este capitulo se presentard una investigacion detallada sobre
las herramientas ofimaticas y su aplicacion en el proceso de ensefianza i

aprendizaje, estos temas servira de base para la aplicacién de la propuesta.
Fundamentacion cientifica
2.1.3.1 La ofimética

La ofimatica es el conjunto de técnicas, aplicaciones y herramientas informaticas
gue se utilizan en funciones de oficina para optimizar, automatizar y mejorar los
procedimientos o tareas relacionados. Las herramientas ofimaticas permiten
idear, crear, manipular, transmitir y almacenar informacion necesaria en una
oficina. Actualmente es fundamental que estas estén conectadas a una red local

y/o a internet.

La ofiméatica comienza a desarrollarse en la década del 70, con la masificacion

de los equipos de oficina que comienzan a incluir microprocesadores,



dejandose de usar métodos y herramientas por otras mas modernas. Ejemplo:
fi & deja la maquina de escribir y se reemplaza por computadoras y sus

procesadores de texto e incluso el dictado por voz automatizadoa

Se llama ofimatica al equipamiento hardware y software usado para crear,
coleccionar, almacenar, manipular y transmitir digitalmente la informacion
necesaria en una oficina para realizar tareas y lograr objetivos basicos la cual
ayuda a optimizar o automatizar los procedimientos existentes. La columna
vertebral de la ofimatica es una red de area local (LAN), que permite a los

usuarios transmitir datos, correo electronico e incluso voz por la red.
2.1.3.1.1 Manejo de los recursos ofimaticos

El termino ofimatica se puede definir como el conjunto eficiente de aplicaciones
para la creacion de documentos, comunicacién y analisis de informacion de

negocios y establecimientos educativos.

Las aplicaciones (software) que se incluyen en la ofimatica tienen un amplio
ambito de utilizaciéon, por tanto estaran siempre orientadas a personal no

especializado en informética
2.1.3.1.2 Evolucién de los sistemas ofimaticos

La evolucion ofimatica es un término que se utiliza para definir la evolucién de un
conjunto eficiente de aplicaciones para realizar diferentes tareas de oficina, como
creacion de documentos, analisis de informaciébn y comunicacion que por lo
general, estan desestructurados y mal gestionados. Las aplicaciones software
gue se incluyen en la ofiméatica, estan orientadas a personal no especializado en
temas informaticos y por ello tienen un amplio ambito de uso. Extiende la
productividad del equipo a la Web, modernizando los procesos de trabajo y

simplificando la forma de acceder, compartir y analizar informacion.


http://es.wikipedia.org/wiki/Aplicaci%C3%B3n_inform%C3%A1tica
http://es.wikipedia.org/wiki/Documento
http://es.wikipedia.org/wiki/Comunicaci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Software
http://es.wikipedia.org/wiki/Ofim%C3%A1tica

La ofimética en sus origenes, surge como la necesidad de mecanizar las tareas
mas repetitivas y costosas del trabajo propio de una oficina, y con este objetivo,
aparecieron las primeras maquinas de escribir y calculadoras. Este concepto,
hoy en dia es completamente obsoleto, fue transformandose gracias a la entrada
de los ordenadores personales en la oficina. Actualmente cualquier puesto de

trabajo en una oficina o a nivel institucional suele utilizar los sistemas ofimaticos.
Se distinguen las siguientes fases en la evolucion de la ofimatica:

V Primera fase (1975-1980):

V Segunda fase (1980-1990)

V Tercera fase (1990-2000)

V Cuarta fase (a partir del 2000)

2.1.3.1.3 Importancia del manejo de ofimaticos

La importancia del manejo de ofimaticos radica en los tres ejes de la integracion

de la tecnologia:

Comunicabilidad (comunicaciones),

Computabilidad (ordenador personal y las herramientas software) y
Convivencialidad (interfaz hombre/méaquina).

La vida en el futuro puede estar formada por un conjunto de herramientas
informaticas conectadas, interna y externamente, por redes de comunicacion de

diferente naturaleza.

En la actualidad, debido a los inmensos volimenes de informacién que deben
procesar muchas organizaciones, y contando con los adelantos tecnologicos de
la época, se debe hacer uso intensivo de equipos de computo adecuados para
hallar solucién a los diversos problemas que involucra el manejo de la

informacion. Para ello se ha de emplear una serie de herramientas ofimaticas
10



gue permitan a los usuarios acceder a la informacion de forma eficiente,
garantizando asi la marcha normal de las actividades y el cumplimiento de las

tareas.

21314 Conociendo el entorno de trabajo de los ofimaticos

Son distintas herramientas informaticas que un usuario puede utilizar
autonomamente. Pueden ejecutarse tanto en ordenadores personales como en
grandes ordenadores. Estas herramientas consisten en un paquete estandar de
programas de software, disefiado y desarrollado por alguna compafia
especializada y luego comercializado para su utilizacién por parte de miles o
millones de usuarios. Estan disefiadas para facilitar una tarea frecuente y tener
facilidad en su uso, por lo que una gran parte del trabajo de desarrollo se emplea

en su interfaz de usuario.

2.1.3.15 Médulos que integran el paquete de ofiméticos

2.1.3.1.5.1 Procesador de textos (WORD)

Facilita las tareas relacionadas con la creacién, modificacion y archivo de

documentos escritos. Es la herramienta ofimatica mas basica y la mas extendida.

Es necesario matizarydi f erenci ar entre: Aeditores

textoodo y Apaquetes de autoedici - -no.

Los procesadores de texto son programas que permiten dar formato a un texto y
realizar un gran namero de operaciones, permiten la inclusion de graficos, el

disefio de péagina en varias columnas y otras funcionalidades.

Los programas de autoedicién son el escaldén superior a los procesadores de
texto, aunque ambos poseen las capacidades de escritura y correccion de un

procesador de textos y su potencia se encuentra en el formato y disefio.

2.1.3.151.2 Caracteristicas del programa Word
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Dentro de los procesadores de palabras tenemos a Word, que es uno de los mas
sencillos y de gran potencia, y ademas aprovechar las ventajas que ofrece el

ambiente Windows. Sus procedimientos son sencillos de efectuar y permiten:

Realizar textos con una presentacion excelente.
Incorporar facilmente elementos de otras aplicaciones de Windows.
Imprimir diversos tipos de letras, sin importar la impresora instalada.

Incorporar imagenes de muy diversos formatos.

< < < < <

Realizar la conversién de documentos de casi todos los procesadores de

palabras.

<

Elaborar tablas tipo hoja de célculo.

V Crear estilos que son formatos con fuente, alineacion, interlineado, etc.
2.1.3.1.5.2 Hoja electronica (EXCEL)

La hoja electrénica es la herramienta basica para los profesionales que requieren
manipular cifras. Es la segunda herramienta en extension e importancia, después

del tratamiento de textos.

Es un programa de ordenador que permite al usuario organizar una matriz de
celdas y definir relaciones generalmente matematicas entre todos o algunos de

sus elementos.

Las hojas electrénicas muestran en la pantalla del ordenador el equivalente a
una hoja de papel cuadriculada, con las filas y las columnas numeradas. Las
Acasill aso o] Acel daso, vi enen i dent

correspondientes fila y columna.

Este grado de flexibilidad permite al usuario crear supuestos en funcion de
pardmetros introducidos y obtener los resultados de forma inmediata en la
pantalla del ordenador. En general cualquier informacion que se pueda organizar

en forma de tabla sera susceptible de ser tratada por una hoja de calculo.

12
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2.1.3.1.5.3 Caracteristicas de Microsoft Excel

Excel es un programa que sirve para hacer hojas de calculo y de eso se puede
sacar mucho provecho, porque no solo es para hacer hojas, sino para calcular,
convertir, expresas, graficar y muchas cosas mas.

Las principales caracteristicas de Excel son:

A Es una hoja de calculo

>\

Puede hacer calculos muy largos

>\

Tiene limitaciones increiblemente pequefias

>\

Una tabla no es un reto par Excel

>\

Plantillas y ejemplos muy explicitos

>\

Relleno y formato de celdas

2.1.3.1.5.3 Herramientas de presentaciones (PowerPoint)

Es un programa disefiado para hacer presentaciones con texto esquematizado,
facil de entender, animaciones de texto e imagenes predisefiadas o importadas
desde imagenes de la computadora. Se le pueden aplicar distintos disefios de
fuente, plantilla y animacion. Este tipo de presentaciones suele ser muy llamativo

y mucho mas practico que los de Microsoft Word.

Diapositiva Son imagenes que se despliegan correlativamente en la pantalla y
son el elemento basico de una Presentacion. Cada diapositiva puede contener
textos, graficos, dibujos, videos, imagenes predisefiadas, animaciones, sonidos,
objetos y graficos creados por otros programas, etc. Las diapositivas son cada
uno de los elementos que constituyen la presentacion y cada una de ellas podria
identificarse con una lamina o pagina. Se pueden crear y modificar de manera

individual.

2.1.3.1.5.4 Caracteristicas

Se utilizan muchas de las caracteristicas estandar de PowerPoint durante una

conferencia de presentacion. Las caracteristicas estandar siguientes se admiten:

13



1 Puede utilizar efectos como generaciones y transiciones en la
presentacion.

1 Puede utilizar el nuevo explorador de diapositivas para saltar facilmente
de una diapositiva a otra.

1 Puede utilizar notas de la reunion. Esta herramienta permite tomar notas o
minutos durante la conferencia de presentacion, asi como asignar
elementos de accion a los participantes de la reunion.

1 Puede hacer que el méximo de uso interactivo zonas activas para saltar a

las diapositivas especificas de la presentacion.
2.1.3.2 Desarrollo de Labor Docente

A diferencia de lo que ocurria hace 100 afios, en la sociedad actual resulta
bastante facil para las personas acceder en cada momento a la informacion que
requieren (siempre que dispongan de las infraestructuras necesarias y tengan las
adecuadas competencias digitales; en este caso: estrategias para la busqueda,
valoracion y seleccion de informacién). No obstante, y también a diferencia de lo
gue ocurria antes, ahora la sociedad esta sometida a vertiginosos cambios que
plantean continuamente nuevas problematicas, exigiendo a las personas
multiples competencias procedimentales (iniciativa, creatividad, uso de
herramientas TIC, estrategias de resolucion de problemas, trabajo en equipo...)

para crear el conocimiento preciso que les permita afrontarlas con éxito.

Por otra parte, la diversidad de los estudiantes y de las situaciones educativas
gue pueden darse, aconseja que los formadores aprovechen los multiples
recursos disponibles(que son muchos, especialmente si se utiliza el
ciberespacio) para personalizar la accion docente, y trabajen en colaboracion con
otros colegas (superando el tradicional aislamiento, propiciado por la misma
organizaciéon de las escuelas y la distribucion del tiempo y del espacio)
manteniendo una actitud investigadora en las aulas, compartiendo recursos (por

ejemplo a través de las webs docentes), observando y reflexionando sobre la
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propia accion didactica y buscando progresivamente mejoras en las actuaciones

acordes con las circunstancias (investigacion-accion).

Cada vez se abre mas paso su consideracion como un mediador de los

aprendizajes de los estudiantes, cuyos rasgos fundamentales son:

Es un experto que domina los contenidos, planifica (pero es flexible)

- Establece metas: perseverancia, habitos de estudio, autoestima, meta
cognicion...; siendo su principal objetivo que el mediado construya
habilidades para lograr su plena autonomia.

- Regula los aprendizajes, favorece y evalla los progresos; su tarea
principal es organizar el contexto en el que se ha de desarrollar el sujeto,
facilitando su interaccién con los materiales y el trabajo colaborativo.

- Fomenta el logro de aprendizajes significativos, transferibles.

En este marco, las principales funciones que debemos realizar los docentes hoy

en dia son las siguientes:

Diagnostico de necesidades. Conocer al alumnado y establecer el diagndstico

de sus necesidades

Preparar las clases. Organizar y gestionar situaciones mediadas de aprendizaje
con estrategias didacticas que consideren la realizacion de actividades de
aprendizaje (individuales y cooperativas) de gran potencial didactico y que

consideren las caracteristicas de los estudiantes.
Planificar cursos

Disefio del curriculum: objetivos, contenidos, actividades, recursos,
evaluacion.... En algunos casos puede ser conveniente prever distintos niveles

en el logro de los objetivos.
Disefiar estrategias de enseflanza y aprendizaje
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Preparar estrategias didacticas (series de actividades) que incluyan actividades
motivadoras, significativas, colaborativas, globalizadoras y aplicativas. Deben
promover los aprendizajes que se pretenden y contribuir al desarrollo de la

personal y social de los estudiantes.

- Encaminar a los estudiantes hacia el aprendizaje autbnomo y promover la
utilizacion autonoma de los conocimientos adquiridos, con lo que

aumentara su motivacion al descubrir su aplicabilidad
2.1.3.2.2 Desarrollo profesional de los docentes

La mejor manera de lograr una buena capacitacion en TIC del profesorado es
promoviendo la adecuada formacion desde el propio centro, incentivando el uso
y la integracion de las TIC a partir de la consideracion de sus necesidades,
orientada a la accién practica (para que no se quede solo en teoria) y, por
supuesto, facilitando los adecuados medios tecnolégicos y un buen
asesoramiento continuo y de esa manera aprovechar la administracion educativa
en una actualizacion didactica que es muy necesaria para los docentes el mismo
gue nos permitira adquirir y desarrollar nuevas habilidades relacionadas con el

rendimiento didéctico.

En cualquier &mbito educativo, las competencias necesarias para una persona

gue se dedique a la docencia deben contemplar cuatro dimensiones principales:

Conocimiento de la materia que imparte, incluyendo el uso especifico de las
TIC en su campo de conocimiento, y un sélido conocimiento de la cultura actual

(competencia cultural).

Competencias pedagogicas: habilidades didacticas (incluyendo la didactica
digital), mantenimiento de la disciplina (establecer las "reglas de juego" de la
clase), tutoria, conocimientos psicolégicos y sociales (resolver conflictos,

dinamizar grupos, tratar la diversidad...), técnicas de investigacion-accion.
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Trabajo docente en equipo (superando el tradicional aislamiento, propiciado por
la misma organizacién de las escuelas y la distribucion del tiempo y del espacio)
estableciendo y gestionando con claridad las "reglas de juego" aceptadas por
todos.

Habilidades instrumentales y conocimiento de nuevos lenguajes:
tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC), lenguajes audiovisual e

hipertextual.

Caracteristicas personales. No todas las personas sirven para la docencia, ya
gque ademas de las competencias anteriores son necesarias: madurez y

seguridad, autoestima y equilibrio emocional, empatia, imaginacion...

Ejemplo: es necesario reconocer e incentivar la competencia y buena labor
docente del profesorado, su compromiso y su dedicacion real, proporcionandole
recursos suficientes, las mejores condiciones de trabajo posible, y la formacion

inicial y continua y el asesoramiento adecuado.

2.1.3.2.3 Uso de la tecnologia educativa e informatica en la labor

docente

Los docentes deben adquirir y demostrar formas de aplicar las TIC en el
curriculo escolar vigente como una forma de apoyar y expandir el aprendizaje y

la ensefianza.

- Conocer las implicancias del uso de tecnologias en educacién y sus
posibilidades para apoyar su sector curricular

- Planear y Diseiiar Ambientes de Aprendizaje con TIC para el desarrollo
Curricular

- Utilizar las TIC en la preparacion de material didactico para apoyar las
practicas pedagdgicas con el fin de mejorar su futuro desempefio laboral

- Implementar Experiencias de Aprendizaje con uso de TIC para la

ensefanza del curriculo
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- Evaluar recursos tecnoldgicos para incorporarlos en las préacticas
pedagdgicas

- Evaluar los resultados obtenidos en el disefio, implementacién y uso de
tecnologia para la mejora en los aprendizajes y desarrollo de habilidades
cognitivas

- Desarrollar los programas de preparacion, capacitacion y actualizacion de
docentes.

2.1.3.24 Los docentes ante la sociedad de la informacién

La actual Sociedad de la Informacion, caracterizada por el uso generalizado de
las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) en todas las
actividades humanas y por una fuerte tendencia a la mundializacion econémica y
cultural, exige de todos los docentes nuevas competencias personales, sociales
y profesionales para poder afrontar los continuos cambios que imponen en todos

los ambitos los rapidos avances de la Ciencia y la nueva "economia global".

Ejemplo: La formacion continua resulta cada vez mas imprescindible, tanto por
las exigencias derivadas de los cambios en los entornos laborales como también
para hacer frente a los cambios que se producen en los propios entornos

domeésticos y de ocio.

2.1.3.25 Formacion del desarrollo de competencias del docente en

medi os y nuevas TI C0b6s

Las TIC se han convertido en un eje transversal de toda accion formativa donde
casi siempre tendran una triple funcion: como instrumento facilitador los procesos
de aprendizaje (fuente de informacion, canal de comunicacion entre formadores y
estudiantes, recurso didactico...), como herramienta para el proceso de la
informacion y como contenido implicito de aprendizaje (los estudiantes al utilizar

las TIC aprenden sobre ellas, aumentando sus competencias digitales).
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Ejemplo:

Conocer los usos de las TIC en el ambito educativo y en su area de
conocimiento.

Utilizar con destreza las TIC en sus actividades: editor de textos, correo
electronico, navegacion por Internet.

Proponer actividades formativas a los alumnos que consideren el uso de
TIC

Estas mismas competencias didactico-digitales para los formadores se recogen

de manera mas amplia en el siguiente esquema:

Competencias técnicas (instrumentales)

Conocimientos bésicos de los sistemas ofiméticos, caracteristicas bésicas
de los equipos, terminologia.

El docente debe ser autobnomo en el uso de su equipo: manejo de los
programas que utiliza habitualmente, gestion de archivos y carpetas en las
unidades de almacenamiento, conexién de periféricos, gestién de copias
de seguridad y antivirus, instalacion y desinstalacion de programas,
utilizaciéon de recursos compartidos en red, mantenimiento basico del
equipo.

Gestion de los sistemas tecnoldgicos aplicados a la educacion:
audiovisuales convencionales (retroproyector, video, television...), pizarra

digital, sistemas de videoconferencia.

Actualizacion profesional

Conocimiento de las posibilidades de utilizacion de recursos en soporte TIC en

la

docencia.

Conocimiento de las ventajas e inconvenientes de los entornos virtuales de
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aprendizaje frente a los sistemas de aprendizaje presencial con apoyo TIC.
Acceso a las fuentes de informacion y recursos en soporte TIC (Ejemplo:

revistas, portales especializados, webs teméticas, foros telematicos...)
Metodologia docente

- Aprovechar la interactividad de los materiales didacticos multimedia para
gue los estudiantes realicen practicas para mejorar los aprendizajes.

- Proporcionar recursos de apoyo y actualizacion de conocimientos.
Actitudes

- Actitud abierta y critica ante la sociedad actual (era Internet, Sociedad de
lal nf ormaci -n) y las TIC (contenidos, e

- [Estar predispuesto al aprendizaje continuo y a la actualizacion
permanente.

- Actitud abierta a la investigacion en el aula para aprovechar al maximo las
posibilidades didacticas de los apoyos que proporcionan las TIC.

- Actuar con prudencia en el uso de las TIC (indagar la procedencia de
mensajes, evitar el acceso a informacion conflictiva y/o ilegal, preservar

los archivos criticos)

2.1.3.2.6 El rol de docente en el Siglo XXI

El mundo esta experimentando cambios constantes, cambios que estamos
presenciando dia a dia, estos diversos procesos sociales, politicos, tecnoldgicos
y econdmicos, estan produciendo en el mercado laboral internacional, nacional y
local con nuevas competencia profesionales, donde los nuevos docentes del
siglo XXI, deben reunir una serie de caracteristicas, habilidades y experiencias
para lograr un espacio oportuno en esta sociedad de la informacién, el

conocimiento y del talento humano.
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A nuestra manera de ver el docente del siglo XXI, debe poseer un conjunto de

competencias tales como:

- Etica y Valores

- Autocritico

- Comunicacion

- Liderazgo

- Vision sistémica

- Trabajo en equipo

- Conocimiento de las Tic

- Aprendizaje.

- Motivacion

- Facilitador y no un dificultador de conocimiento
- Orientador hacia las transformaciones.

- Acomparfante del estudiante a través de todo el proceso de ensefianza i

aprendizaje.

2.1.3.2.7 Nuevas tendencias formativas del docente en tiempo de

cambios.

Las nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacién (NTIC) lo han
cambiado todo, la forma de vivir, de trabajar, de producir, de comunicarnos, de
comprar, de vender, de ensefar, de aprender. Todo el entorno es distinto. El

gran imperativo es prepararnos y aprender a vivir en ese nuevo entorno.

Las innovaciones tecno cientificas conformaron los cambios culturales del siglo
XX, estableciendo nuevas formas de vida. Los entornos materiales,
interpretativos y valorativos; los modos de organizacion social, econémica y
politica, junto con el medio ambiente caracteristico de esa época, fueron
alterados con las nuevas tecnologias. Mirando hacia adelante, en este siglo XXI,

no cabe duda que su influencia sera ain mas determinante.
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Ante este panorama, expone Cardona, la educacion afronta la imperiosa
necesidad de replantear sus objetivos, sus metas, sus pedagogias y sus
didacticas, si quiere cumplir con su misién, de brindar satisfactores a las

necesidades del hombre, en este siglo XXI.

2.1.3.3 El manejo de los recursos ofiméaticos en el desarrollo de la

labor docente.

El desarrollo acelerado de la tecnologia y la comunicaciéon nos lleva a quienes
estamos involucrados en la formacién de nuevas generaciones a reflexionar
sobre nuestras practicas pedagogicas y su coherencia con la realidad diaria que
viven nuestros estudiantes. SITUACION ACTUAL. Del total de docentes
aproximadamente un 35% no tienen ninguna formacién en manejo de
herramientas tecnoldgicas, y aunque la Institucion tiene sistematizados todos los
procedimientos didacticos, metodologicos y procedimentales, este grupo
generalmente tiene dificultades para cumplir con dichos requerimientos. Solo un
10% de los docentes ha incorporado de manera esporadica el uso de
Tecnologias en Informacion y Comunicacion a los desarrollos curriculares de su
area del conocimiento. En la actualidad, un grupo de docentes se ha interesado
en los cursos de capacitaciobn sobre ofimaticos, este programa ha generado
grandes expectativas institucionales y ha sido un factor motivacional para que los
maestros quieran incorporarse en un proceso de alfabetizacion digital que
permita al final formarlos como docentes tecnolégicamente competentes,

capaces de fAAprender, haciendoo

2.1.33.1 Desarrollo profesional del docente en un entorno tecnoldgico

La ruptura epistemoldgica de este final de siglo y la influencia que esta ejerce en
la evolucion intelectual tienen una clara repercusion en los procesos de
formacion y profesionalizacion de los docentes. Esto hace que nos planteemos
de un modo distinto tanto las funciones como las tareas que este profesional

desarrollara en los espacios educativos del siglo XXI.
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Evidenciamos que la formacion y el conocimiento ya no son elementos
inherentes a la propia figura y profesion de los docentes, sino externas a ellos.
Los educadores deberan convertirse en transformadores de la educacion

mediante la utilizacion de estas herramientas tecnoldgicas.

Los roles y funciones que estos profesores deberan asumir en los entornos

tecnoldgicos seran:

| Consultores de la informacion: buscadores de materiales y recursos,
utilizadores experimentados de las herramientas tecnoldgicas para la
busqueda y recuperacion de la informacion...

| Colaboradores en grupo: resolucion de problemas mediante el trabajo
colaborativo.

| Facilitadores del aprendizaje: Las aulas virtuales y los entornos
tecnolégicos se centran mas en el aprendizaje que en la ensefanza
entendida en el sentido clasico

| Supervisores académicos: diagnostico de las necesidades académicas de
los alumnos, tanto para su formacién como para la superacion de los
diferentes niveles educativos, realizar el seguimiento y supervision de los
alumnos que ayudaradn a mejorar los cursos y las diferentes actividades

de formacion.
2.1.3.3.2 Las TIC's en el sistema educativo

La tecnologia esté influenciada al menos en dos aspectos al mundo educacional:
Uno relacionado con los intereses pedagodgicos, administrativos y de gestiéon
escolar y el segundo con los cambios en las habilidades y competencias
requeridas, para lograr una insercion de las personas en la sociedad actual.
(Villarreal, 2003).

Conviniendo con lo mencionado, José Joaquin Brunner, (2000), explica que en
muchos paises, la educacion ha sido y esta siendo fuertemente influenciada por

la insercion de las NTIC y que esto puede observarse, en rubros como:
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| la optimizacion de recursos

| la mejora de los procesos de ensefianza aprendizaje;
| una educacion mas equitativa;

| generar una formacién continua;

| mejorar |l a Asinton2ad entre escuel

En base a lo anterior se puede observar que la emergencia de nuevos entornos
tecnolégicos conduce a cambios en la organizacion y en el proceso de

ensefianza-aprendizaje.

Ante esta dinamica, el sistema educativo tiene un reto muy importante. Debe
cuestionarse a si mismo, repensar sus principios y objetivos, reinventar sus
metodologias docentes y sus sistemas organizacionales. Tiene que replantear el
concepto de la relacién alumno - profesor y el proceso mismo del aprendizaje; los
contenidos curriculares y revisar criticamente los modelos mentales que han

inspirado el desarrollo de los sistemas educativos.

2.1.3.3.3 El profesorado y el proceso de formacién alo largo de la vida

Los profesores deben preparar a los alumnos para enfrentarse al mundo que los
rodea, por lo que han de tener un conocimiento exhaustivo de este, y por su

desarroll6 profesional debe evolucionar a medida que avanza la sociedad.

Hasta ahora el profesor tenia como misién fundamental la transmision del
conocimiento, pero ahora no toda la informaciéon estd en soporte impreso. No se
pretende cargar sobre el profesor toda la responsabilidad, sino evidenciar una
situacion que no tenemos en consideracién, en el disefio de planes de formacién
inicial y permanente del profesorado, se pueden estar formando a profesionales
con potenciales dificultades antes de su incorporacion al mundo laboral. Por ello
en la formacion inicial y permanente del profesorado, hay que hacer especial

incidencia en el tema de la NTIC.
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2.2

Los avances tecnologicos tienden a generar cierto desconcierto, pues el hecho
de no dominarlos, y de tener que cambiar los procedimientos, modos de actuar y
la forma de transmision de conocimiento crea inseguridad y resistencia al

cambio.
2.1.3.3.4 Sociedad del conocimiento y las NTIC

Las autopistas de la informacion con el Internet, menciona Borras, (1997), estan
produciendo cambios en la sociedad antes no imaginados. La sociedad encontré
en esta revolucién, una manera diferente y rapida de comunicarse, transportar
informacion, adquirir conocimientos, intercambiar productos y acceder a las

bases de conocimiento disponibles.

Cardona, indica que la cultura de la conectividad, con acceso a las soluciones
gue se ofrecen desde diversas perspectivas en el mundo, es decisiva para que
una sociedad nacional, regional o local pueda ingresar a la sociedad de
conocimiento y construir una estructura productiva sélida, superando toda suerte
de restricciones. Sin embargo, si esta cultura y estos recursos no los ponen las
escuelas al alcance de las regiones y localidades menos desarrolladas, estas

estaran cada vez mas marginadas de las oportunidades de este milenio.
Marco Conceptual

Aprendizaje significativo: Tipo de aprendizaje caracterizado por suponer la
incorporacion efectiva a la estructura mental del alumno de los nuevos

contenidos, que asi pasan a formar parte de su memoria comprensiva.
Aplicacion: Programa disefiado para una determinada funcion

Capacidad: Poder que un sujeto tiene en un momento determinado para llevar a

cabo acciones en sentido amplio (hacer, conocer, sentir...).
NTIC: Nuevas Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacién
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Ofimatica: es el conjunto de técnicas, aplicaciones y herramientas informaticas

Informatica: es la ciencia que tiene como objetivo estudiar el tratamiento

automatico de la informacion a través de la computadora.

Curriculo: Compendio sistematizado de los aspectos referidos a la planificacion

y el desarrollo del proceso de ensefanza-aprendizaje.

Evaluacion educativa: Proceso sistemético y planificado de recogida de
informacion relativa al proceso de aprendizaje de los alumnos, al proceso de

ensefanza, al centro educativo, etc.,

Hipertexto: Sistema de organizacion y consulta de la informacion de manera no
secuencial. La informacion se relaciona mediante enlaces que permiten vincular

entre si documentos o partes de documentos a través de "saltos".

Multiprocesamiento: Técnica para ejecutar dos o mas secuencias de
instrucciones simultdneamente en una misma computadora. Se necesita mas de

un procesador (maquinas grandes) o microprocesadores especiales.

Procesador: un software informatico destinado a la creacion y edicién de

documentos

Diapositiva: Son imagenes que se despliegan correlativamente en la pantalla

Multitarea: Ejecucion simultanea, en una computadora, de mas de un programa.
Las tareas se alternan en la ejecucién a tanta velocidad que el usuario no llega a

percibir su interrupcion.

Recurso didactico: Genéricamente se puede definir como cualquier medio o
ayuda que facilite los procesos de ensefianza-aprendizaje, y por lo tanto, el
acceso a la informacion, la adquisicion de habilidades, destrezas, y estrategias, y

la formacion de actitudes y valores.
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2.3

Epistemologica: es la doctrina de los fundamentos y métodos del conocimiento

cientifico.

Técnica: Modalidad de recurso didactico de caracter metodoldgico, que, proximo

a la actividad, ordena la actuacion de ensefianza y aprendizaje.

Virus informatico: Programa con finalidades destructivas o de interferencia del

funcionamiento correcto de los sistemas informaticos.

Hipotesis

El manejo de recursos ofimaticos es muy importante y significativo en el
desarrollo de la labor docente de los profesores de la Unidad Fiscal
Artesanali | s abel de Herrera de Vel 8zquezbo

Guayas durante el periodo lectivo 2010-2011
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2.3.1Conceptualizacion y Operacionalizacion de las Variables

Definicion Subdimensiones
Variable Dimensiones
Conceptual (Indicadores)
X) Son conjunto de V Material didactico V Mejor desempefio
Recursos técnicas y de V Uso de nuevos V Conocimiento
Ofiméticos herramientas métodos en el optimo.
informéticas manejo de los V Comunicabilidad y
orientadas a la recursos computabilidad
automatizacion computacionales
de las tareas de
educativas.
(Y) El desarrollo de V Establece meta V Perseverancia,
Labor estrategias, V Fomenta la habitos de estudio,
Docente métodos y busqueda de la autoestima
técnicas novedad V Curiosidad
relacionadas V Comparte la intelectual,
con el proceso experiencias de originalidad

didactico.

aprendizajes

con los alumnos

V Discusion
reflexiva, fomenta

la empatia del

grupo

Cuadro 1.Conceptualizacién y operacionalizacion de las variables
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3.1

CAPITULO Il
MARCO METODOLOGICO

TIPO Y DISENO DE INVESTIGACION Y SU PERSPECTIVA GENERAL

El presente proyecto se fundamenta en el paradigma cuantitativo 1 cualitativo,
haciendo énfasis en el aspecto cualitativo por cuanto queremos averiguar
situaciones pedagdgicas que permitan buscar la excelencia educativa y calidad

en el aprendizaje.

En el tipo de investigacion de nuestro proyecto se enmarca en un estudio

explorativo; puest o gue nos per miti - di agnost i
desarroll o de | a | abor dounidad areesanalgiules ahes | p

Herrera de Vel 8zquezo.

La investigacion descriptiva nos ayudd a identificar las caracteristicas del
problema que deseamos analizar y asi logramos conocer su causa que

corresponde al desconocimiento del manejo de recursos ofimaticos.

La investigacién bibliografica una de las mas importantes ya que nos orient6 en
la revision de varios textos y fuentes de internet; con lo cual conseguimos

estructurar y desarrollar el marco teorico, referencial y conceptual.

La investigacion de campo es la que plasmamos en la institucion educativa
donde encontramos el problema, causa y aspiramos de alguna manera darle
solucion a través de unaunidad de aprendizaje que estad puntualizado en la

propuesta del presente proyecto investigativo.
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3.2

LA POBLACION Y MUESTRA
3.2.1 Caracteristicas de la poblacién

La poblacién inmersa en el presente proyecto esta constituida por los docentes
de la Unidad Fiscal Artesanalfisl a b e | Her r er aladual es/daigicpag ue z 0

la Directora Lcda. Carmen Matute Toscano
3.2.2 Delimitacion de la poblacion

Se encuentra en sector urbano del canton Milagro, parroquia Camilo Andrade

entre las calles Garcia Moreno y San Pedro

Para la presente investigacion se tiene una poblacién de 550 estudiantes, y 19
entre autoridades y docentes lo que nos indica que el total de la poblacion es de

569 involucrados en la poblacion a estudiarse.
3.2.3 Tipo de muestra

Integrada por los docentes de la Unidad Fiscal Artesanali| s ab e | Herre

Velazquezo | a cual cuenta con 19 educadores
3.2.4 Tamafo de la muestra

No serd necesario extraer muestras por medio de alguna féormula, ya que
contamos con un total de 19 educadores, para la aplicacion de la respectiva

encuesta.
3.2.5 Proceso de seleccion

En este proceso se utilizara unicamente como objeto de estudio a las

autoridades y docentes de la institucion

30



3.3 LOS METODOS Y LAS TECNICAS
3.3.1 Método Cientifico

El método cientifico es el conjunto de procedimientos logicos que sigue la
investigacion para descubrir las relaciones internas y externas de los procesos

de la realidad natural y social.

En este proyecto de investigacion se ha utilizado el método cientifico por que se

ha seguido el siguiente procedimiento.

x Planteamiento del problema

x Revision de la literatura bibliografica

x Desarrollo del marco teérico

x Recoleccién de informacion

x Andlisis e interpretacion de datos

x Difusién de resultados y elaboracién de la propuesta.

3.3.2 Método Inductivo

Mediante este método indagamos a los docentes sobre el manejo de los
recursos ofimaticos lo cual nos permite valorar cada paso de los conocimientos

para asi lograr el objetivo propuesto.
3.3.3 Método Deductivo

Partimos de datos generales que nos permite deducir la demostracion de los
hechos particulares en el desarrollo de la labor docente sometidos a vertiginosos
cambios procedimentales, iniciativa, creatividad en el manejo de los recursos
ofimaticos para crear un conocimiento preciso que les permitandesafiar con

exitos a todo campo educativo.
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3.4

3.3.4 Técnicas e instrumentos

Para la obtencion de la informacion necesaria en la realizacion del presente

proyecto se utilizo la encuesta y la entrevista.

La entrevista: la utilizamos para la obtencidon de informacion oral de parte del
entrevistado lograda por el entrevistador en forma directa. Durante este proyecto
de investigacion se entrevistara a la Directiva con preguntas, para que de esta

forma manifiesten sus puntos de vista relacionados al tema en cuestion.

La encuesta:la utilizamos como técnica que a través de un cuestionario
adecuado nos permitié recopilar datos de toda la poblacion o de una parte
representativa de ella. En el proyecto de investigacion se realizardn encuestas
especificas alternativas a los docentes, las mismas que seran escritas y
contendra preguntas de forma clara, sencilla, y precisa, para que puedan sus

opiniones y de esta forma puedan ser tabuladas.
PROCESAMIENTO ESTADISTICO DE LA INFORMACION
1.- ¢ Tiene computadora en casa?

Codificacion

Si() No ()
a(17) b(2)

Cuadro 2. Tiene computadora en casa

Alternativa F %f
a 17 89

b 2 11
Total 19 100

El grafico N°1 (Ver en anexo)
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2.-¢Cree usted qué es importante la actualizacion de conocimientos sobre

tecnologia en los docentes?

Codificacion
Si() No ()
a (12) b(7)

Cuadro 3.Cree usted qué es importante

conocimientos sobre tecnologia en los docentes.

actualizacion de

Alternativa % f
a 63

b 37
Total 100

El grafico N°2 (Ver en anexo)

3.- ¢Considera importante que los

computadoras e internet?

Codificacion
Si() No ()
a(11) b(8)

conozcan el uso correcto de las

Cuadro 4. Considera importante que los docentes conozcan el uso correcto

de las computadoras e internet.

Alternativa f % f
a 11 68

b 8 32
Total 19 100

El grafico N°3 (Ver en anexo)
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4.-¢ Utiliza los recursos ofimaticos en el desarrollo de la labor docente?

Codificacioén

Si () No ()
a(1) b(18)
Cuadro 5.Utiliza los recursos ofimaticos en el desarrollo de la labordocente
Alternativa f % f
a 1 5
b 18 95
Total 19 100

El grafico N°4 (Ver en anexo)

5.- ¢La falta de conocimientos sobre el manejo de los recursos ofimaticos afecta

el desarrollo de la labor docente?
Codificacion

Si() No ()

a(13) b(6)

Cuadro 6.La falta de conocimientos sobre el manejo de los

recursos ofimaticos afecta el desarrollo de la labor docente.

Alternativa f % f
a 13 74

b 6 26
Total 19 100

El grafico N°5 (Ver en anexo)
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6.- ¢Cree usted que al utilizar la computadora como instrumento didactico

mejorara el proceso de aprendizaje?
Codificacion

Si() No ()

a(17) b(2)

Cuadro 7. Cree usted que al utilizar la computadora como

instrumento didactico mejorara el proceso de aprendizaje.

Alternativa f % f
a 17 89

b 2 11
Total 19 100

El grafico N°6 (Ver en anexo)

7.- ¢ Considera que aprender computacion para los docentes es una necesidad

prioritaria?

Codificacion

Si() No ()

a (15) b(4)

Cuadro 8.Considera que aprender computacién para los

docentes es una necesidad prioritaria.

Alternativa f % f
a 15 79

b 4 21
Total 19 100

El grafico N°7 (Ver en anexo)
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8.- ¢ Ha recibido curso de capacitacion sobre el manejo de recursos ofimaticos?

Codificacion
Si() No ()
a (11) b(8)

Cuadro 9. Ha recibido curso de capacitacion sobre el manejo de recursos
ofiméticos.

Alternativa f % f
a 3 84

b 16 16
Total 19 100

El grafico N°8 (Ver en anexo)

9.- ¢ Considera usted que la implementacion de un seminario-taller ayudara a los

docentes en su capacitacion sobre manejo de recursos ofimaticos?

Codificacion
Si() No ()
a (19) b(0)

Cuadro 10. Considera usted que la implementacién de un seminario-taller ayudara

a los docentes en su capacitacion sobre maneio de recursos ofimatico.

Alternativa f % f
a 19 100

b 0 0
Total 19 100

El grafico N°9 (Ver en anexo)
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10.- ¢ Escoja el horario de su preferencia para la ejecucion de este proyecto?

Codificacion
Mafana () Tarde ()
a(2) b(17)

Cuadro 11. Escoja el horario de su preferencia para la ejecucién de este
proyecto

Alternativa f % f
a 2 11

b 17 89
Total 19 100

El grafico N°10 (Ver en anexo)
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4.1

CAPITULO IV
ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

4.1.1 Con estos resultados conocemos, los 19 docentes que conforman la
muestra de este proyecto, 17 que representa el 89% tienen computadora en
casa, y solo 2 que equivale el 11% no poseen; De esta interpretacion deducimos
que los docentes, teniendo estd herramienta a su alcance no la utilizan por falta

de conocimiento tecnolégicos.

4.1.2 De la encuesta realizada a los docentes se ha podido conocer que el 37%
no cree importante la actualizacion de conocimientos sobre tecnologia ofimética,
mientras que el 63% restante considera necesario e importante; Lo que significa
qgue los docentes necesitan actualizar sus conocimientos tecnologicos para un

mejor desemperio laboral.

4.1.3 En esta pregunta podemos observar que el 32% de los docentes no
considera importante el uso correcto de la computadora e internet, mientras que
el 68% esta de acuerdo; Segun este analisis es necesario saber el uso correcto

de la computadora e internet

4.1.4 Es esta pregunta observamos que el 5% que equivale a 1 docente de la
muestra utiliza el recurso ofimatico para el desarrollo de su labor, mientras que el
95% no utiliza; Segun esta interpretacion es necesario implementar el seminario-
taller sobre el manejo de recursos ofimaticos para mejorar la ensefianza

aprendizaje en la institucion.
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4.1.5 Segun los datos obtenidos de esta pregunta, observamos que el 26% de
los docentes no les afecta el manejo de los recursos ofimaticos en el desarrollo
de la labor docente, mientras que el 74% si les afecta; Lo que significa que los
docentes necesitan obtener los conocimientos necesarios para mejor desempefio

laboral.

4.1.6 Segun los datos obtenidos de esta analisis podemos observar que de 19
docentes encuestados, el 11% de los docentes no cree necesario utilizar la
computadora como instrumento didactico para mejorar el aprendizaje y el 68% si
considera muy necesario; Lo cual interpretamos, que si deberia considerarse util

la computadora como instrumento pedagadgico.

4.1.7 EIl 21% de los docentes que en su totalidad son 4 docentes tomados de la
muestra no consideran importante aprender computacion; y el 79% que seria la
mayoria si consideran; Podemos deducir que de acuerdo a los resultados y a lo

expuesto brevemente por los docentes, es que su interés de aprender es grande.

4.1.8 El 16% de la muestra han recibido seminarios de capacitacién sobre
manejo de los recursos ofimaticos que representan a 3 docentes, mientras que el
84% no han recibido; Los docentes exponen que los que han recibido el
seminario lo han hecho de forma individual en cursos particulares financiados por
ellos mismos, mientras que los que no han recibido indican que les seria muy

beneficioso permitir ejecutarse este proyecto en su mismo lugar de trabajo.

4.1.9 El 100% de la muestra estan de acuerdo en la implementacion de un
seminario-taller; Podemos concluir de acuerdo a los resultados y a lo evidente,
gue los docentes tiene gran interés de recibir el seminario-taller como parte de su
capacitacion y realizacion laboral.

4.1.10El 11% de la muestra prefiere el horario matutino puesto que prefiere

realizarlo en horas intermedias a la hora de clase, mientras que 89% dicen que
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mejor en la tarde; Los docentes manifiestan que para mayor tranquilidad

prefieren realizarlo el seminario taller en la tarde.
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5.1

5.2

CAPITULO V
PROPUESTA

TEMA
Unidad de aprendizaje sobre el manejo de los recursos ofimaticos en el

desarrollo de la labor docente.

JUSTIFICACION

La investigacion realizada nos permite conocer con claridad lo importante que es
aprender el manejo de los recursos ofiméaticos, puesto que contribuira a un mejor

rendimiento académico para los docentes.

Considerando que hoy por hoy, la computadora esta inmersa en todas las areas
de la sociedad incluyendo en la educacién, este proyecto serd de gran utilidad
para los docentes, ya que las exigencias en el nivel pedagdgico son cada vez
mayores en cuanto a su preparacion, independencia y creatividad en su

desempeifio laboral y educativo.

Uno de los objetivos mas importantes planteados a todos los docentes
encomendados a guiar la educacion de nuestros nifios y jovenes, consiste en
lograr una verdadera direccion cientifica del proceso pedagogico. Se requiere
una sélida preparacion no solo en pedagogia sino también en ciencias afines a la
tecnologia ofimatica y el objetivo de este proyecto es precisamente preparar a los
educadores, impartiéndoles nuevos conocimientos a través de este seminario

taller mediante clases teoricas y practicas.
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5.3

5.4

FUNDAMENTACION

En la actualidad se esta dando frecuenteusoalt ®r mi no fHNanal fabeto

son llamados asi quienes tienen la incapacidad de manejar los recursos

ofimaticos (Word, Excel y PowerPoint) por falta de conocimientos.

También, el grado de analfabetismo tecnoldgico se presenta en la mayor parte
de la sociedad en general y uno de sus factores suelen ser, econdmico, nivel
social y con respecto la edad, costumbres o paises, o puede variar a lo largo del
tiempo. Alguien que no es analfabeto tecnoldgico puede serlo en el futuro por el

constante avance de la tecnologia.

Sabemos que en los actuales momentos el manejo de los recursos ofiméticos va
en creciente acogida y que esto necesariamente influye en la actividad docente.
La presencia del computador en el proceso ensefianza i aprendizaje no lleva al
cambio y a la innovaciones de los contenidos formales, pero si en la forma de
transmitirlos a nuestro estudiantes y consiguiendo la motivacion e interés por

parte de los mismos.

OBJETIVOS

5.4.1 Objetivo General
Facilitar a los docentes conocimientos oportunos sobre el manejo de los recursos

ofimaticos para lograr agilitar su labor docente.

5.4.2 Objetivos Especificos
U Realizar un seminario para el manejo de los recursos ofimaticos en el
desarrollo de la labor docente.
U Analizar la importancia del manejo de los recursos ofimaticos en
laformacion de los docentes de la unidadartesanal fiscal Isabel Herrera de
Velazquez.
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U Aplicar en el proceso de ensefianza-aprendizaje los recursos ofimaticos
para viabilizar la labor docente.

U Incrementar el nivel intelectual a través del manejo de los recursos

ofimaticos
UBICACION
Provincia: Guayas
Canton: Milagro
Parroquia: Camilo Andrade
Institucion: Unidad Fiscal Artesanalii | s a b e | Herrera de Vel
Sostenimiento: Fiscal
Infraestructura: Propio y funcional (Véase figura 1)

\ R / S 2
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G r Artesanal M
U 0 Isabel Herrea] Q
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Figura 1. Croquis
ESTUDIO DE FACTIBILIDAD
Recibimos apoyo de la institucién
Se lo puede realizar
Contamos con la participacion de los docentes

Posibilita la solucién de problemas

DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

La ofimatica es el conjunto de técnicas, aplicaciones y herramientas informaticas

gue se utilizan en funciones de oficina para optimizar, automatizar y mejorar los
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procedimientos o tareas relacionados. Las herramientas ofiméticas permiten
idear, crear, manipular, transmitir y almacenar informacion necesaria en una
oficina. Actualmente es fundamental que estas estén conectadas a una red local

y/o a internet.

Se llama ofiméatica al equipamiento hardware y software usado para crear,
coleccionar, almacenar, manipular y transmitir digitalmente la informacion
necesaria en una oficina para realizar tareas y lograr objetivos basicos la cual
ayuda a optimizar o automatizar los procedimientos existentes. La columna
vertebral de la ofimatica es una red de area local (LAN), que permite a los

usuarios transmitir datos, correo electrénico e incluso voz por la red.
Manejo de los recursos ofiméticos

El termino ofimatica se puede definir como el conjunto eficiente de aplicaciones
para la creacion de documentos, comunicaciéon y analisis de informacion de

negocios y establecimientos educativos.

Las aplicaciones (software) que se incluyen en la ofimatica tienen un amplio
ambito de utilizacién, por tanto estaran siempre orientadas a personal no

especializado en informética

Desarrollo profesional de los docentes

La mejor manera de lograr una buena capacitacion en TIC del profesorado es
promoviendo la adecuada formacion desde el propio centro, incentivando el uso
y la integracién de las TIC a partir de la consideracién de sus necesidades,
orientada a la accion practica (para que no se quede solo en teoria) y, por
supuesto, facilitando los adecuados medios tecnolégicos y un buen
asesoramiento continuo y de esa manera aprovechar la administracion educativa
en una actualizacion didactica que es muy necesaria para los docentes el mismo
gue nos permitira adquirir y desarrollar nuevas habilidades relacionadas con el
rendimiento didactico.
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En cualquier ambito educativo, las competencias necesarias para una persona

gue se dedique a la docencia deben contemplar cuatro dimensiones principales:

Conocimiento de la materia que imparte, incluyendo el uso especifico de las
TIC en su campo de conocimiento, y un sélido conocimiento de la cultura actual
(competencia cultural).

Competencias pedagogicas: habilidades didacticas (incluyendo la didactica
digital), mantenimiento de la disciplina (establecer las "reglas de juego" de la
clase), tutoria, conocimientos psicologicos y sociales (resolver conflictos,
dinamizar grupos, tratar la diversidad...), técnicas de investigacién-accion y
Trabajo docente en equipo (superando el tradicional aislamiento, propiciado por
la misma organizacion de las escuelas y la distribucién del tiempo y del espacio)
estableciendo y gestionando con claridad las "reglas de juego" aceptadas por
todos.

Habilidades instrumentales y conocimiento de nuevos lenguajes:
tecnologias de la informacion y la comunicacién (TIC), lenguajes audiovisual e
hipertextual.

Caracteristicas personales. No todas las personas sirven para la docencia, ya
gue ademas de las competencias anteriores son necesarias: madurez y

seguridad, autoestima y equilibrio emocional, empatia, imaginacion...

Ejemplo: es necesario reconocer e incentivar la competencia y buena labor
docente del profesorado, su compromiso y su dedicacién real, proporcionandole
recursos suficientes, las mejores condiciones de trabajo posible, y la formacion

inicial y continua y el asesoramiento adecuado.

El manejo de los recursos ofimaticos en el desarrollo de la labor docente

El desarrollo acelerado de la tecnologia y la comunicacién nos lleva a quienes

estamos involucrados en la formacion de nuevas generaciones a reflexionar

sobre nuestras practicas pedagogicas y su coherencia con la realidad diaria que

viven nuestros estudiantes. SITUACION ACTUAL. Del total de docentes

aproximadamente un 35% no tienen ninguna formacibn en manejo de
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herramientas tecnoldgicas, y aunque la Institucion tiene sistematizados todos los
procedimientos didacticos, metodolégicos y procedimentales, este grupo
generalmente tiene dificultades para cumplir con dichos requerimientos. Solo un
10% de los docentes ha incorporado de manera esporadica el uso de
Tecnologias en Informacion y Comunicacion a los desarrollos curriculares de su
area del conocimiento. En la actualidad, un grupo de docentes se ha interesado
en los cursos de capacitacion sobre ofimaticos, este programa ha generado
grandes expectativas institucionales y ha sido un factor motivacional para que los
maestros quieran incorporarse en un proceso de alfabetizacion digital que
permita al final formarlos como docentes tecnoldégicamente competentes,

capaces de fAAprender, haciendoo

5.7.1 Actividades

V Planificacion del seminario taller

V Elaboracion del material que permita la comprension sobre el manejo de
los recursos ofimaticos.

V Motivacién a los docentes sobre el manejo de los recursos ofiméaticos

V Enfoque de las estrategias que permitan mejorar el desarrollo sobre el
manejo de los recursos ofimaticos.

V Distribuir las guias didacticas a los docentes de la Unidad Artesanal Fiscal
Al sabel Herrera de Vel 8zquezo.

V Ejecucion de varios ejercicios de las tematicas, correccion de errores para

mejorar el proceso de ensefianza aprendizaje.
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Introduccién a Word 2007

'-‘ o8 Microsoftt
2.0ffice Word 2007

© 2006 Microsoft Corporation, Reservados todos los derechos.

Figura 2.Introduccion a Word 2007

Microsoft Word es un software destinado al procesamiento de textos.(Véase

figura 2)

Vamos a ver varias formas de iniciar Word2007 y cuéles son los elementos
basicos de Word2007, la pantalla, las barras, etc. Aprenderemos cémo se
llaman, donde estan y para qué sirven. También veremos coOmo obtener ayuda.
Cuando conozcamos todo esto estaremos en disposicion de empezar a crear

documentos en el siguiente tema.
Distintas formas de arrancar Word 2007
Hay varias formas de arrancar Word.

Desde el botoén Inicio 6, situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda

de la pantalla.

Desde el icono de Word que puede estar situado en el escritorio, en la barra
de tareas, en la barra de Office o en el menu Inicio. Arranque automatico al

iniciar Windows.

Desde un documento Word situado en el escritorio o en la lista del Explorador

de Windows.

Aqui puedes ver explicadas estas distintas formas de arrancar Word.
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Para cerrar Word hacer clic en el botén cerrar 6 o0 mediante la combinacién de
teclas ALT+F4.

Pantalla principal de Word 2007 (véase figura 3)

=" | Documentol - Microsoft Word — .= x
)
- Inicio Disefio de pagin, Refere isar  Wist: Lol
_:‘ 3 [Cuerpa) 1 - B )
- “a |||[N & 8 -abe x, x|[=) =||i=
Pegar — Estilo | Edicién
E F || A- Aa-||A a7 3 S =
Partapapeles = Fuente = afo E}

EE—— I _
gina: . -

Figura 3. Pantalla pr|n0|pal de Word

Elementos de la pantalla inicial

Al arrancar Word aparece una pantalla como esta, para que conozcas los
nombres de los diferentes elementos los hemos sefalado con lineas y texto en
color rojo.(Véase figura 4)

Documentol - Microsoft Waord = 5

@\ - T
iy

JI Inicio Insertar Disefig de pdgina Referencias Correspondencia Re\rlsar Vlsta '@

b= # alibri [Cuerpo) -l || - % % ey
5 a0 M &x s voakex, x|[=] |
Pdaar b =T = - Estilos Cambiar | Edicidn
- 2 |18” -~ é' Aa~|| Nl | ‘ rapidos ~ estilos ~ E
Paorti e} Fuente e} Parrafo ] Estilo e}
|-§-|-1-|-2-|-3-|-4|-5-|-5-|- -|-8-|-‘3-|-1U-|-11-|-12-|-13-I'14'
t t t =
. Boton Barra de Barrade Banda Barras de
~ | Office herramientas  titulo de opciones desplazamiento
= de acceso
= rapido
Vistas de *
- L=
= Barra de Estado documento Zoom -
- | 1
S— | | || ——
Pagina:1 de1 | Palabras: 0 J EEEERr e ] o—

Figura 4.Elementos de la pantalla inicial

Crear un documento en Word

Al escribir un texto hay que teclearlo sin pulsar la tecla INTRO; cuando llegues

al final de la linea, observaras como salta automaticamente de linea. (La tecla
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INTRO también se llama ENTERo retorno de carro; en el teclado de la imagen
se llama "ent"). (Véase figura 4)

Observaras que hay una pequefia barra vertical parpadeante | gue va
avanzando segun vas escribiendo, se llama punto de insercién, y nos sirve para

saber dénde se va a escribir la siguiente letra que tecleemos. No confundas el

punto de insercién con el puntero del ratdbn que tiene esta forma :[ cuando

esta dentro del area de texto y esta otra [%cuando esta encima de los mendus, e
incluso puede tomar otras formas que iremos viendo mas adelante. También
puedes ver una raya horizontal como ésta —que indica dénde acaba el

documento.

Cuando mueves el ratén, lo que estas moviendo es el puntero; cuando pulsas
las teclas de direccion, mueves el punto de insercion. Cuando cometas un error,
y te des cuenta inmediatamente, pulsa la tecla Retroceso que retrocede una
posicion borrando la udltima letra tecleada. (La tecla Retroceso aparece como

bksp en la imagen, aunque suele ser una flecha grande hacia la izquierda).

Cuando te das cuenta del error después de haber escrito unas cuantas letras
mas, debes pulsar la tecla con la flecha pequefia hacia la izquierda, que no
borra las letras, s6lo mueve el cursor hasta llegar a la siguiente letra donde se

encuentra el error; entonces pulsa Retrocesopara borrar el error.

Por ultimo, si te das cuenta del error cuando tienes el punto de insercion lejos
de donde esta el error, mueve el ratdn hasta colocar el puntero detras del error
y pulsa el botén izquierdo del ratén; verds como el punto de insercién se

desplaza justo a esa posicidn y entonces ya puedes pulsar Retroceso.

La tecla suprimir (DEL o SUPR) también borra una letra, pero la que queda a la

derecha del punto de insercion.

Ejemplo:

Este es el texto que tienes que teclear:
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A Al asomat | a cabeza, gued- deslunbrado. Mi r -

él surgia. Entre sus botas de goma negra, brillantes, vio el rostro de su compafiero mal

afeitado, prematuramente viejo.o

U Empieza a escribir este texto Al asomat, pulsa la tecla Retroceso para borrar

la letra "t" y escribe la letra "r"

U Escribe la cabeza, qued6 deslunbrado. pulsa la flecha para mover el punto de
insercion hacia la izquierda hasta que quede entre las letras "u" y "n" de la
palabra deslunbrado, ahora pulsa la tecla SUPRy se borrara la letra "n",

escribe la letra "m".

Guardar y abrir documentos
Guardar. Guardar como

Puedes utilizar los comandos GuardaryGuardar como...del Botdén Office. Al
utilizar el comando Guardar como, Word mostrara un cuadro de dialogo como el
gue ves a continuacion que te permite cambiar el nombre del archivo, el tipo y

la carpeta que lo contiene.

Al utilizar el comando Guardar no se abrira ningun cuadro de dialogo,
simplemente se guardaran en su actual ubicacion los cambios que hayas

efectuado en el documento.

Sin embargo, si utilizas el comando Guardarcon un documento nuevo, que no

ha sido guardado nunca, se abrira el mismo cuadro de dialogo que para
Guardar como.

En la parte central de este cuadro de didlogo se muestran los archivos y carpetas

gue hay dentro de la carpeta que aparece en el campo Guardar en, en este caso
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Mis documentos.

Guardar como

() Mis documentos ~| @ -Ch X Ch B

Mombre de archivo: |E| dia amanedio triste.docx ~

Guardar come Bpo: | pocumento de Word (%.docd) e

Figura 5. Mis documentos

Para guardar un archivo debes tener en cuenta estos tres campos del cuadro

de didlogo:(Véase figura 6)
- Guardar en
- Nombre del archivo
- Guardar como tipo
Veamos como rellenarlos:

@Guardar en, aqui debes indicar la carpeta o directorio dentro del cual vas a

guardar el documento.

Por defecto aparecera la carpeta predeterminadaMis documentos, si quieres
guardar tu archivo en otra carpeta debes buscarla y hacer doble clic sobre ella

para copiarla en el campo Guardar en.(Véase figura 6) (& Documentos

-------------- -

También se puede cambiar la carpeta predeterminada. Egemmﬁ
OCUMENTDS

. (&) Documentos compartidos
Si la carpeta que buscas no es una de las que se muestran @ ACRR ()

. ) . £ ACERDATA (D:)

en el cuadro de didlogo puedes buscarla mediante el icono b Uridad DVDRW (E:)
A _-f Mis sitios de red

que te lleva a la carpeta de nivel inmediatamente superior. (& M dowmentos v
Figura 6 Mi PC

Pinchando en el botdn con el triangulo (o dentro del campo Guardar
visualizar la estructura de carpetas, como se ve en esta imagen, desde el nivel
en que nos encontramos hacia arriba. Para ir a una carpeta de esta estructura,

0 a otra unidad, basta con hacer clic sobre ella.
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Para facilitarnos la busqueda de nuestra carpeta Word dispone de seis carpetas
(Plantillas de Confianza, Documentos recientes, Mis documentos, Escritorio, Mi
PC, Mis sitios de red) a las que se puede acceder haciendo clic en uno de los

seis iconos de la izquierda.

Aqui puedes ver todo esto con mas detalle, junto con una explicacién de los
conceptos de unidad fisica, unidad I6gica, archivo, carpeta, etc.

@Nombre del archivo, escribe el nombre que quieres darle a tu archivo o

documento.

Cuando guardamos un documento por primera vez, en este campo aparecen las
primeras letras del contenido del documento, en el caso de la imagen de esta
pagina aparece El dia amanecio triste. (Véase figura 7)Si no quieres utilizar
este nombre empieza a escribir otro nombre, sin hacer clic, y automaticamente

se borrara.
Si quieres modificarlo haz clic sobre él.

@Guardar como tipo, el tipo de documento normalmente sera
DocumentodeWord, pero tenemos un menu despegable (haciendo clic en el
triangulo de la derecha) con otros tipos, para, por ejemplo, guardar el
documento como una pégina Web, como ya veremos en el punto

correspondiente.

Cuando ya existe un archivo con el nombre que queremos guardar aparece un

cuadro de dialogo en el que tenemos que elegir una de las tres opciones.

1. Reemplazar el archivo existente. El archivo anterior desaparecera y sera

sustituido por el nuevo que estamos guardando.

2. Guardar cambios con un nombre diferente. Se nos mostrara de nuevo el
cuadro de dialogo Guardar como, para que le demos otro nombre al archivo

gue estamos guardando.
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3. Combinar cambios en un archivo existente. Se afadird el archivo que
estamos guardando al que ya existia, es decir, tendremos los dos archivos

combinados en un solo archivo.

Truco: Pulsa la tecla F12 para abrir de forma mas rapida cuadro de dialogo

Guardar como.
ABRIR UN DOCUMENTO

Para comenzar a trabajar con un documento hay que abrirlo con el comando
Abrir del Botén Office. (Véase figura 7)

Abrir
Buscar en: &3 Mis documentos w| @ -Ch X ChE-
= Plantilas de L2 M
== P s vic
3, Documentos | (5 (E dia amanedio trists. doox!
L9 reciente: s e :
(&3 Escritorio
i Mis
2 document tos
¥ MiPC
& Mis sitios de
Zred
< >
Nombre de archivo: oS
Tipa de archiva: Todos los documentos de Word (*.docx; *.doam; |

Figura 7.Abrir documento

Este cuadro de dialogo es similar al del comando Guardar. La diferencia
principal estriba en que dispones de algunas opciones para buscar el

documento que queremos abrir.

Normalmente podremos localizar el documento que queremos abrir en la lista
gue se nos muestra, y bastara con hacer dobleclic sobre él para abrirlo.

Si conocemos el nombre del documento bastara escribirlo en el campo Nombre
del archivo y hacer clic en el botén Abrir.

Si no lo encontramos en la carpeta actual podemos buscarlo manualmente
desplazandonos por la estructura de carpetas utilizando los mismos iconos que

acabamos de ver para el comando Guardar como...
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@Dentro del comando Herramientas, puedes cambiar el nombre, eliminar el
archivo que se encuentre seleccionado, enviar a Imprimir el archivo
seleccionado, o conectar a una unidad de red para buscar el archivo.

Todo esto lo puedes ver con mas detalle aqui.

@En el campo Tipo de archivo se especifica que tipos de archivos van a
aparecer en el cuadro de didlogo.

Por defecto aparece Todos los archivo (*.*), pero disponemos de un cuadro
despegable para elegir si queremos que aparezcan solo los archivos de
determinado tipo, por ejemplo, de tipo .rtf .HTML, etc.

Si tenemos una carpeta con varios tipos de archivos y muchos documentos,
puede resultar confuso buscar un archivo, en ese caso es muy util utilizar el
campo Tipo de archivo para poner el tipo de archivo que andamos buscando,
asi apareceran muchos menos archivos en el cuadro de diadlogo y nos resultara

mas facil buscar un determinado archivo.
Formato de un texto

Cuando hablamos del formato de un texto nos estamos refiriendo a las
cuestiones que tienen que ver con el aspecto del texto, con la forma de

presentar el texto.

Por ejemplo: poner una palabra en cursiva, alinear un parrafo a la izquierda o
colocar un borde sombreado a una tabla son operaciones tipicas de formato
gue solo afectan a la forma en cdmo vemos el texto, pero no al propio contenido

del texto.

Aungue lo fundamental cuando escribimos un texto es lo que se dice en él, la

forma en la que lo vemos también tiene mucha importancia.

Un texto con un buen contenido pero mal formateado pierde mucha calidad.
Afortunadamente, es muy facil dar un formato atractivo con Word2007. Con un
poco de trabajo adicional para formatear un texto se consiguen resultados
espectaculares, incluso puedes dar tu toque de disefio de forma que tus

documentos se diferencien del resto.
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En Word podemos clasificar las acciones que tienen que ver con el formato en

tres grandes grupos.

1. Formato caracter. Afectan a los caracteres en si mismos como el tipo

de letra o fuente, tamario, color, etc.

2. Formato parrafo. Afecta a grupos de caracteres como lineas y
parrafos, por ejemplo alineacién y sangrias.

3. Otros formatos. Aqui incluimos el resto de acciones que se pueden
hacer sobre el formato como tabulaciones, cambio a mayusculas,

numeracion y vifietas, bordes y sombreados, etc.
Ahora vamos a ir viendo cada uno de estos tipos de formato.

Ademas de las técnicas que vamos a ver en esta unidad, existen otras

posibilidades para dar formato al texto: los estilos y las plantillas.

Como veremos mas adelante, los estilos y plantillas son adecuados para dar un
formato definido previamente. Por ejemplo, en una empresa suele existir una
plantilla para escribir cartas, de esa forma todas las cartas tienen un aspecto

caracteristico de esa empresa.

No siempre es necesario utilizar plantillas y estilos. Cuando queremos dar un
determinado formato a una linea del documento no hace falta definir un estilo,

lo haremos con los comandos basicos que vamos a ver ahora.

Los estilos y plantillas no son mas que una agrupacion de formatos basicos. Asi
gue lo primero que hay que aprender es a manejar esos formatos basicos, que

es lo que vamos a hacer en esta unidad.
Formato caracter fuentes

Los caracteres son todas las letras, nUmeros, signos de puntuacién y simbolos
gue se escriben como texto. Las letras incluidas en imagenes, no se consideran
caracteres a estos efectos y no se les pueden aplicar los formatos que vamos a

estudiar.
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Vamos a ver las posibilidades mas comunes para  calibri [cuerpo) -l11 -

variar el aspecto de los caracteres que estan |N & § - abe x, x° |4

. . ~ . B2 - A - Aav|| A &

disponibles en la pestafia Inicio dentro del grupo de w— F‘ht Al u
uente E

herramientas Fuente. Figura 8.Formato de fuente

También aparecen las herramientas de = P
Calibri (Cuc - |11 = A" A7 | A= [F
formato automaticamente al seleccionar una ;

NERE =
palabra o frase para poder modificar, fuente, _
Hola Figura 9. Fuente

tamanfo y estilo de fuente, etc.
FUENTE

Un apartado a elegir con cuidado es la fuente del texto ya que determinara en

gran medida el aspecto del texto. (Véase figura 9)

Para cambiar el tipo de letra o fuente lo primero que tenemos que hacer es
seleccionar los caracteres, palabras o lineas sobre los que queremos realizar el

cambio.

Observa que el propio nombre de la fuente esta representado en ese tipo de

fuente, de forma que podemos ver el aspecto que tiene antes de aplicarlo.

El menu despegable tiene dos zonas separadas por una doble linea horizontal,
en la parte superior estan las ultimas fuentes utilizadas y en la parte inferior

todas las disponibles.

Podemos hacer clic en las flechas arriba y abajo de la barra de desplazamiento
de la derecha para que vayan apareciendo todos los tipos de letra disponibles,

también podemos desplazar el boton central para movernos mas rapidamente.

Una vez hemos encontrado la fuente que buscamos basta con hacer clic sobre

ella para aplicarla.

En lugar de desplazarnos por el menu despegable para buscar la fuente
podemos, si conocemos el nombre, hacer clic sobre el recuadro y teclearlo

directamente.
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Las fuentes TrueType aparecen con una doble T delante. Este tipo de fuente se

vera igual en la pantalla que en la impresora.

TAMANO 1 |z

8
De forma parecida podemos cambiar el tamafio de la fuente. Seleccionar |q
el texto y hacer clic en el triangulo para buscar el tamafio que deseemos,

o escribirlo directamente. (Véase figura 10) 12
14
La unidad de medida es el punto (72 puntos = 1 pulgada = 2,54 cm), los |16 *

tamafios mas utilizados son 10 y 12 puntos. Figuralo. Tamaﬁo
ESTILO

Una vez fijada la fuente y el tamafio podemos cambiar el estilo a uno de los tres

N & §

disponibles: negrita, cursiva y subrayado. " Basta seleccionar el texto

y hacer clic en el botén correspondiente.

Observar como al aplicar un estilo, el boton correspondiente queda presionado

N & §

(se ve en un tono anaranjado). " Para quitar un estilo que hemos

aplicado previamente, seleccionar el texto y volver a hacer clic sobre el estilo.

También se pueden aplicar varios estilos a la vez, negritos y cursivos.

NT# 8 - Simplemente hay que aplicar los estilos consecutivamente.

Mediante las opciones de la pestafia Inicio, Fuente se pueden manejar las
opciones que acabamos de ver y otras mas como el color de los caracteres,
subrayado, subindices, etc., en este tema avanzado puedes verlo. También
puedes ver como cambiar la fuente predeterminada de forma que todos los

nuevos documentos que crees utilicen esa fuente.

Las caracteristicas mas importantes de formato de parrafo son la alineacion y la

sangria, ambas estan disponibles en la pestafia Inicio.
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ALINEACION.

Estos son los botones para fijar la alineacion.Hay cuatro tipos de

alineacion (Véase figura 11)

lIzquierda |Centrada |Derecha |Justificada |

Este parrafo Este parrafo Este parrafo Este parrafo
tiene establecida tiene establecida tiene establecida tiene una
alineacion la alineacioén alineacion alineacion
izquierda. centrada. derecha. justificada.

Figura 11. Alineacion

IMAGENES INSERTAR IMAGENES

Al hacer clic en la pestafia Insertar aparecera una seccién con estas opciones.

Vamos a ver ahora como insertar imagenes predisefiadas y desde archivo, en

los puntos siguientes veremos el resto de las opciones.

IMAGENES PREDISENADAS.

Los resultados deben ser:

Todos los tipos de archivas mukimedia v

~

v
[&] organizar dips...
%) Imégenes predisefiadas de Office Online

(@ Sugerencias para buscar clips

Figura 12. Imagen predisefiada
Si hacemos clic en Imagenes predisefiadas aparece el panel lateral
delmagenes predisefiadas, que puedes ver en esta imagen de al lado. En el
cuadro Buscarintroduciremos las palabras que describan lo que buscamos, si lo
dejamos en blanco, apareceran todas la imagenes disponibles. (Véase figura
12)

Por ejemplo al escribir "motocicleta" aparecen las imagenes que tengan

relacion con ese concepto, como puedes ver en la imagen de mas a la derecha.

Para insertar una imagen en el documento basta hacer clic sobre ella.
58



También tenemos el cuadro Buscar en que nos permite indicar en donde se
realizard la busqueda, por ejemplo, en Mis colecciones, en Colecciones de

Office o en Colecciones web.

En el cuadro Los resultados deben ser podemos elegir entre imagenes,
fotografias, peliculas o sonidos; también podemos elegir dentro de cada uno de
estos grupos unos tipos mas concretos, por ejemplo, podemos decir que

gueremos fotografias de tipo JPG.

Al realizar busquedas de imagenes puede que el sistema solicite que insertes el

disco de Word2007 para copiar la imagen a tu disco duro.

Puedes ver cdmo insertar imadgenes predisefiadas con mas detalle en este

tema basico.

También se pueden traer imagenes desde Internet con la opcion Imagenes

predisefiadas de Office Online.
Aqui lo explicamos con mas detalle.
Desde archivo.

Se abrird una ventana similar a la que se nos muestra cuando queremos Abrir
un documento Word, y que ya conocemos. En la parte derecha muestra la vista

previa de la imagen seleccionada.

Una vez seleccionado el archivo que queremos importar pulsaremos el boton

Insertar y la imagen se copiard en nuestro documento.
IMPRESION
Se puede imprimir de dos formas:

a) Desde la opcion de menu Impresion rapida que se encuentra dentro

del menu Imprimir del Boton Office. (Véase

figura 13) e

Se utiliza cuando no queremos cambiar E

ninguna caracteristica de impresion. }d "
g e
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b) Desde la opcion de mend Imprimir (CTRL+P) que se encuentra en el
Boton Office.

Figura 13. Impresion

Cuando queremos cambiar alguna caracteristic
ejemplo, el numero de copias, imprimir solo alguna pagina del

documento, etc.

Se pincha en el Botén Office, se hace clic en la flecha que aparece a la derecha

del comando Imprimir y se selecciona la opcion Impresion rapida.

Nuestro documento se imprime directamente. En este caso se imprimen todas

las paginas del documento, con las opciones definidas en ese momento.

Antes de mandar la primera impresion del documento, es conveniente
comprobar las opciones definidas en ese momento, para ello tenemos que

utilizar el comando Imprimir.

Introduccién a Excel 2007

E $3 Microsofte
3.Office Excel 2007

© 2006 Microsoft Corporation, Reservados todes los derechos,
Figura.14introduccion a Excel 2007

Excel es un programa del tipo Hoja de Célculo que permite realizar operaciones
con numeros organizados en una cuadricula. Es util para realizar desde simples
sumas hasta célculos de préstamos hipotecarios. Si no has trabajado nunca con
Excel aqui puedes ver con mas detalle qué es y para qué sirve una hoja de

célculo.(Véase figura 14)
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INICIAR EXCEL 2010
Vamos a ver las dos formas basicas de iniciar Excel 2010.

Desde el botdn Inicio situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la
pantalla. Coloca el cursor y haz clic sobre el botdn Inicio se despliega un menu;
al colocar el cursor sobre Todos los programas, aparece otra lista con los
programas que hay instalados en tu ordenador; coloca el puntero del raton sobre
la carpeta con el nombre Microsoft Officey haz clic sobre Microsoft Excel, y se

iniciara el programa.

LA PANTALLA INICIAL

f KN S ¥

Ty NEEr O WA EEIET G G W

=
[ [3 ] 3 3 H 1

» ] Hop1 boaz s ) i

0 Ko

Figura 15. Pantalla inicial
Al iniciar Excel aparece una pantalla inicial (véase figura 15) como ésta, vamos a
ver sus componentes fundamentales, asi conoceremos los nombres de los
diferentes elementosy sera mas facil entender el resto del curso. La pantalla que
se muestra a continuacion (y en general todas las de este curso) puede no
coincidir exactamente con la que ves en tu ordenador, ya que cada usuario
puede decidir qué elementos quiere que se vean en cada momento, como

veremos mas adelante.
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La pantallay sus partes (Véase figura 16)
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Figura 16. Pantalla y sus partes

Manipulando celdas

Vamos a ver los diferentes métodos de seleccidn de celdas para poder modificar

el aspecto de éstas, asi como diferenciar entre cada uno de los métodos y saber

elegir el mas adecuado segun la operacion a realizar.

Seleccion de celdas

Antesde realizar cualquier modificacion a una celda o a un rangode celdas con

Excel 2010, tendremos queseleccionar aquellas celdas sobre

gueremos que se realice la operacion. A continuacion encontraras algunos de

los métodos de seleccién mas utilizados.

A la hora de seleccionar celdas es muy importante fijarse en la forma del

las que

puntero del raton para saber si realmente vamos a seleccionar celdas o realizar

otra operacion. La forma del puntero del raton a la hora de seleccionar

celdasconsiste en una cruz gruesa blanca, tal como se ve a continuacion:

@ Seleccion de una celda: Solo tienes que hacer clic sobre ella.

@ Seleccion de un rango de celdas:
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Para seleccionar un conjunto de celdas adyacentes, pulsar el botén izquierdo
del raton en la primera celda a seleccionar y mantener pulsado el boton del
ratbn mientras se arrastra hasta la ultima celda a seleccionar, después soltarlo
y veras como las celdas seleccionadas aparecen con un marco alrededor y

cambian de color.

También puedes indicar un rango a seleccionar, es decir, seleccionar de la
celda X a la celda Y. Haz clic sobre una celda, mantén pulsada la tecla Mayus

(Shift) y luego pulsa la otra.

@ Seleccion de una columna: Hacer clic en el identificativo superior de la

columnaa seleccionar.

@Selecciéon de una hoja entera: (véase figura 17)

A B

Hacer clic sobre el boton superior izquierdo de la
hoja situado entre el indicativo de la columna A y
el de la fila 1 o pulsar la combinacion de teclasCitrl
+ E.

L5 [ - o Y 86 T

Figura 17. Celdas
Si realizamos una operacién de hojas como eliminar hoja o insertar una hoja,
no hace falta seleccionar todas las celdas con este método ya que el estar

situados en la hoja basta para tenerla seleccionada.

Afiadir a una seleccién

Muchas veces puede que se nos olvide seleccionar alguna celda o que queramos
seleccionarceldas NO contiguas, para ello se ha de realizar la nueva seleccion

manteniendo pulsada la tecla CTRL.

Este tipo de seleccidn se puede aplicar con celdas, columnas o filas. Por ejemplo
podemos seleccionar una fila y afiadir una nueva fila a la seleccion haciendo clic

sobre el indicador de fila manteniendo pulsada la tecla CTRL.
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Copiar celdas utilizando el portapapeles

La operacion de copiar duplica una celda o rango de celdas a otra posicion.
Cuando utilizamos el portapapeles entran en juego 2 operaciones Copiar y
Pegar. La operacion de Copiar duplicara las celdas seleccionadas al
portapapeles de Windows y Pegar copia la informacion del portapapeles a

donde nos encontramos situados.
Para copiar unas celdas a otra posicion, tenemos que hacerlo en dos tiempos:
@En un primer tiempo copiamos al portapapeles las celdas a copiar:

Selecciona las celdas a copiar y pulsa CTRL + C. O bien seleccionalas y haz

clic en el boton Copiarde la barra Inicio.(véase figura 18)

Inicio Insertar Disen

Calibri - 11 Observaras como aparece una linea
: b v T punteada que la informacion que se ha

=3 Copiar ] _
Portapp COpinrromo ifagen. | copiado en el portapapeles.(véase figura 19)

Figura 18. Copiar

Ademas, en la version Excel 2010 se ha incluido una pequefia flecha que
permite seleccionar la forma en que queremos copiar los datos. Si elegimos
Copiar como imagen, aparecera un pequefio cuadro que nos permite convertir

los datos seleccionados en una Unica imagen.
@En un segundo tiempo las trasladamos del portapapeles a la hoja:

Sithate sobre la celda donde quieras insertar los datos copiados en el
portapapeles. Y haz clic en la opcion Pegar de la barra Inicio, o bien pulsa la

combinacion de teclas Ctrl + V.

Excel 2010 extiende el area de pegado para ajustarlo al tamafio y la forma del
area copiada. La celda seleccionada sera la esquina superior izquierda del

area pegada.
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En caso de que lo que quieras sea sustituir el contenido de unas celdas por la
informacion copiada, selecciénalas antes de pegar la informacion y se

sobrescribiran.

Para quitar la linea de marca alrededor del area copiada, pulsar la tecla ESC
del teclado. Mientras tengas la linea de marca puedes volver a pegar el rango
en otras celdas sin necesidad de volver a copiar.

Con el Portapapeles podremos pegar hasta 24 objetos almacenados en €l con

sucesivas copias.

Puedes acceder al Portapapeles haciendo clic en la pequefia flecha que
aparece en la parte superior derecha de la seccion Portapapeles de la pestafia

Inicio.
Esta barra tiene el aspecto de la figura de la derecha.

En nuestro caso puedes observar que hay 4 elementos, aunque indica que hay

18 de 24 objetos en el portapapeles.

Para pegar uno de ellos, hacer clic sobre el objeto a pegar.

Para pegar todos los elementos a la vez, hacer clic sobre el botén pegar todo.
Y si lo que queremos es vaciar el Portapapeles, hacer clic sobre el boton.

Si no nos interesa ver la Barra del Portapapeles, hacer clic sobre su botén

cerrar del panel o volver a pulsar el botén con el que lo mostramos.

Podemos también elegir si queremos que aparezca automaticamente esta

barra o no a la hora de copiar algun elemento. Para ello:
Hacer clic sobre el botdn opciones.

Seleccionar la opcion Mostrar automaticamente el Portapapeles de Office, para
activar en caso de querer visualizarla automaticamente, o para desactivarla en

caso contrario.

Al desplegar el boton de opciones también podemos activar algunas de las

siguientes opciones descritas a continuacion:
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Si activamos la opcidn Recopilar sin mostrar el Portapapeles de Officecopiara
el contenido del portapapeles sin mostrarlo.

Si activamos la opcidén Mostrar el icono del Portapapeles de Office en la barra
de tareas aparecera en la barra de tareas del sistema (junto al reloj del

sistema)

Guardar un libro de trabajo

Cuando empezamos a crear un libro de trabajo y queremos poder recuperarlo en
otra ocasion para modificarlo, imprimirlo, en fin, realizar cualquier operacion

posterior sobre éste, tendremos que almacenarlo en alguna unidad de disco, esta

operacion se denomina Guardar.
Existen dos formas de guardar un libro de trabajo:

1. Guardar como. Cuando se guarda un archivo por primera vez, o se guarda

una copia de uno existente.

2. Guardar. Cuando guardamos los cambios que haya podido sufrir un archivo,

sobrescribiéndolo.

@Para almacenar el archivo asignandole un nombre:
Haz clic el menu Archivo y elige la opcion Guardar como...
Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

Si el fichero ya existia, es decir ya tenia un nombre, aparecera en el recuadro
Nombre de archivo su antiguo nombre, si pulsas el boton Guardar, sin indicarle
una nueva ruta de archivo, modificaremos el documento sobre el cual estamos
trabajando. Por el contrario si quieres crear otro nuevo documento con las
modificaciones que has realizado, sin cambiar el documento original tendras que

seguir estos pasos:
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Selecciona la carpeta donde va a grabar tu trabajo, para ello deberas utilizar el
explorador que se incluye en la ventana. En el recuadro Nombre de archivo,
escribe el nombre que quieres ponerle a tu archivo. Y por ultimo haz clic sobre el

botén Guardar.

Imprimir

Si hemos pulsado Imprimir o Vista previa desde la ventana anterior, o bien si
seleccionamos la opcién Imprimir del menu Archivo, veremos la siguiente

ventana:(Véase 19)

L (el

Figura 19. Imprimir

También podemos utilizar la combinacion de teclas Ctrl + P para acceder a

ella.

En la zona izquierda dispondremos de una serie de opciones de configuracion

de la impresion, que nos permitiran:
Elegir cuantas copias imprimir del documento.

Escoger qué impresora queremos utilizar en la impresién del documento, en
caso de que no queramos utilizar la predeterminada que viene seleccionada
por defecto. También podremos modificar las Propiedades de impresora

seleccionada.
Opciones de Configuracién como:

1 Qué hojas imprimir: Las hojas activas, todo el libro, o bien la seleccion

realizada.
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La intercalacion. Cuando imprimimos varias copias sin intercalacion se
imprime X veces cada pagina, por ejemplo: 1, 1,1 2,22 3,33 4,44
seria la impresion de tres copias de un libro que ocupa cuatro paginas. En
cambio, si utilizamos elintercalado, se imprime el trabajo completo, una vez
tras otra. El mismo ejemplo seria: 1,2,3,4 1,234 1,234

La orientacion y el tamafio del papel.

Modificar los margenes.

Ajustar la escala de impresion.

Acceder a la Configuracion de pagina.

En la zona de la derecha vemos la vista previa de la pagina. Caso de tener

mas de una pagina, podremos cambiar la pagina a visualizar utilizando los

botones inferiores o escribiendo el nimero de la pagina a visualizar. Si nuestra

hoja so6lo tiene 1 pagina éstos botones estaran inactivos.

También en la zona inferior derecha, encontramos dos botones para

personalizar la vista previa, pudiendo mostrar/ocultar los margenes y elegir si

visualizar la pagina completa.

Introduccién a Power Point 2007 (véase figura 20)

Microsoh

n H 1 Muumo':' %
13.Office PowerPoint 2007

© 2006 Microsoft Corporation. Reservados todos los derechos.

Figura 20.Introduccion a PowerPoint 2007
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PowerPoint es la herramienta que nos ofrece Microsoft Office para crear
presentaciones. Las presentaciones son imprescindibles hoy en dia ya que

permiten comunicar informacion e ideas de forma visual y atractiva.

Se pueden utilizar presentaciones en la enseflanza como apoyo al profesor
para desarrollar un determinado tema, para exponer resultados de una
investigacion, en la empresa para preparar reuniones, para presentar los
resultados de un trabajo o los resultados de la empresa, para presentar un
nuevo producto, etc. En definitiva siempre que se quiera exponer informacion

de forma visual y agradable para captar la atencion del interlocutor.

Con PowerPoint podemos crear presentaciones de forma facil y rapida pero con
gran calidad ya que incorpora gran cantidad de herramientas que nos permiten
personalizar hasta el Gltimo detalle, por ejemplo podemos controlar el estilo de
los textos y de los parrafos, podemos insertar gréaficos, dibujos, imagenes, e
incluso texto WordArt.

También podemos insertar efectos animados, peliculas y sonidos. Podemos
revisar la ortografia de los textos e incluso insertar notas para que el locutor
pueda tener unas pequefias aclaraciones para su exposicion y muchas mas

cosas que veremos a lo largo del curso.

Para empezar veremos la forma de arrancar el programa y cuales son los
elementos béasicos de PowerPoint, la pantalla, las barras, etc., para
familiarizarnos con el entorno. Aprenderas cémo se llaman, donde estan y para
qué sirven. Cuando conozcas todo esto estaras en disposicidon de empezar a

crear presentaciones en el siguiente tema.
Iniciar Power Point
Vamos a ver las dos formas basicas de iniciar PowerPoint.

1)Desde el boton Inicio situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda
de la pantalla. Coloca el cursor y haz clic sobre el boton Inicio se despliega un

menuy; al colocar el cursor sobre Programas, aparece otra lista con los
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programas que hay instalados en tu ordenador; buscar Microsoft PowerPoint, y
al hacer clic sobre él e arrancara el programa.(véase figura 21)

%k Adobe Photoshop C52
N
i) picasaz

(F

@ Nero Startsmart [ QuickTime [}l & viaosoft Office Powerpoint 2007

or
Todos los programas D 8, Windows Movie Maker

Cerrar sesién

[ Thicio™

Figura 21. Inicio

2) Desde el icono de PowerPoint del escritorio haciendo doble clic sobre él.

|
sl
PowerPoint
2007

Ahora inicia el PowerPoint para ir probando lo que vayamos explicando, de esta
forma aprenderds mejor el manejo de este programa. Para que te sea facil el
seguir la explicaciébn al mismo tiempo que tienes abierto el programa te
aconsejamos que combines dos sesiones, si no sabes como hacerlo no te

preocupes aqui te explicamos como compaginar dos sesiones.

La pantalla inicial

Al iniciar PowerPoint aparece una pantalla inicial como la que a continuacion te
mostramos. Ahora conoceremos los nombres de los diferentes elementos de
esta pantalla y asi sera mas facil entender el resto del curso. La pantalla que se
muestra a continuaciéon puede no coincidir exactamente con la que ves en tu
ordenador, ya que cada usuario puede decidir qué elementos quiere que se vean

en cada momento, como veremos mas adelante.

La parte central de la ventana es donde visualizamos y creamos las diapositivas

gue formaran la presentacion.

Una diapositiva no es mas que una de las muchas pantallas que forman parte

de una presentacion, es como una pagina de un libro.(véase figura 22)
70



=

5
Aa || A =

£l
Haga dlic para agregar titulo |

Hglp agregar notas

B & T 3%

Diapositive 1a1 “Tema de Offic

Figura 22. Pantalla Principal

Las barras
@La barra de titulo

Contiene el nombre del documento sobre el que se esta trabajando en ese
momento. Cuando creamos una presentacion nueva se le asigna el nombre
provisional Presentacion1, hasta que la guardemos y le demos el nombre que
gueramos. En el extremo de la derecha estan los botones para minimizar,

restaurar y cerrar.

@La barra de acceso rapido (véase figura 23)

H9-0 )7
Figura 23. Barra de

La barra de acceso rapido contiene las operaciones mas habituales como
Guardar, Deshacer o Repetir.

Esta barra puede personalizarse para afadir todos los botones que quieras.
Para ello haz clic en la flecha desplegable de la derecha y selecciona los

comandos que quieras anadir.

@La Banda de Opciones (véase figura 24)

Inicio || Insertar | Disefio | Animaciones | Presentacién con | Revisar | Vista | Complementos | Formato | (@)

] === | calibri [Titulos) -laa - | ||i= - =- - 28
L =3 By ||N & S abe & AY-| | =
Pegar MNueva

7 diapositiva ~ %2 ||| A - Aa~|| A A||Af}| [

Portapapeles ™ Diapositivas Fuente Parrafo = I1 |

Dibujo | Edician

Figura 24. Barra de Opciones
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La Banda de opciones contiene todas las opciones del programa agrupadas
en pestafias. Al hacer clic en Insertar, por ejemplo, veremos las operaciones
relacionadas con la insercion de los diferentes elementos que se pueden crear

en PowerPoint.

Puedes acceder a todas las acciones utilizando estas pestafias. Pero las mas
habituales podriamos afadirlas a la barra de acceso rapido como hemos visto

en el punto anterior.

En algunos momentos algunas opciones no estaran disponibles, las

reconoceras porque tienen un color atenuado.

Las pestafias que forman la banda pueden ir cambiando segun el momento en
gue te encuentres cuando trabajes con PowerPoint. Esta disefiada para mostrar

solamente aquellas opciones que te seran utiles en cada pantalla.

Pulsando la tecla ALTentraremos en el modo de acceso por teclado. De esta
forma aparecerdan pequefios recuadros junto a las pestafias y opciones
indicando la tecla (o conjunto de teclas) que deberas pulsar para acceder a esa

opcion sin la necesidad del ratén.

Las opciones no disponibles en el momento actual se muestran

semitransparentes.
Para salir del modo de acceso por teclado vuelve a pulsar la tecla ALT.

Si haces doble clic sobre cualquiera de las pestafias, la barra se minimizara

para ocupar menos espacio.

De esta forma sélo muestra el nombre de las pestafas y las opciones quedaran

ocultas.

Las opciones volveran a mostrarse en el momento en el que vuelvas a hacer

clic en cualquier pestania.
Crear una presentacion

A continuacion veremos cOmo crear una nueva Presentacion en blanco, esta

opcion se suele utilizar cuando la persona que genera la presentacién sabe
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manejar bien el programa y también cuando ninguna de las plantillas que

incorpora PowerPoint se adapta a nuestras necesidades.

Crear una Presentacion en Blanco

Para crear una presentacion en blanco sigue estos pasos:

- Despliega el Botdn Office.

- Selecciona la opcion Nuevo.

- En el cuadro de didlogo Nueva presentaciénhaz doble clic sobre Presentacion
en blanco o seleccionala y pulsa el boton Crear.

Asi es como te puede quedar una presentacion en blanco. Tienes una

diapositiva y dos cuadros de texto para afiadir un titulo y afiadir un subtitulo.

A partir de ahi tendremos que dar contenido a las diapositivas, afadir las

diapositivas que hagan falta y todo lo demas.

Crear una presentacién con una plantilla

Para crear una presentacion con una plantilla sigue estos pasos:
- Despliega el Boton Office.

- Selecciona la opcién Nuevo.

- En el cuadro de didlogo Nueva presentacibnhaz clic sobre la categoria
Plantillas instaladasy te aparecerd un cuadro de dialogo similar al que te

mostramos a continuacion.

Selecciona la plantilla de disefio que mas te gusta, en la parte de la derecha te
aparecera una vista previa de la plantilla que has seleccionado para que puedas

elegir mejor.

Una vez hayas encontrado la plantilla que mas se adapte a tus gustos pulsa el

bot6n Crear. (véase 25)
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Plantillas instaladas.

Figura 25. Plantillas

Insertar texto

Antes de insertar texto en una diapositiva es conveniente seleccionar un patron
adecuado al contenido que vayamos a introducir, por eso es conveniente que
antes seleccionemos uno de los disefios que PowerPoint nos ofrece para
facilitarnos la tarea. Una vez seleccionado el disefio sigue estos pasos para

anadir texto:

Haz clic en el recuadro de la diapositiva en el cual quieras insertar el texto,
automaticamente el texto que aparecia (Haga clic para agregar titulo) desaparecera

y aparecera el punto de insercion.
Empieza a insertar el texto.

Cuando hayas terminado de introducir el texto haz clic con el raton en otra parte

de la diapositiva o pulsa la tecla ESC dos veces.
Afiadir texto nuevo

Es posible que con los textos de esquema que incorporan las plantillas de
PowerPoint no sea suficiente por lo que tendras que insertar nuevos cuadros de

texto para afiadir mas contenido a la diapositiva.

Para anadir un nuevo cuadro de texto haz clic en el boton Cuadro de texto de la

pestafa Insertar.

Veras como el cursor toma este aspecto+, donde quieras insertar el nuevo
cuadro de texto haz clic con el boton izquierdo del raton, manteniéndolo

pulsado arrastralo para definir el tamafio del cuadro de texto y suéltalo cuando
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tengas el tamafio deseado. Dentro del cuadro tienes el punto de insercion que
te indica que puedes empezar a escribir el texto.

Introduce el texto.

Una vez hayas terminado de insertar el texto haz clic en otra parte de la

diapositiva o pulsa dos veces ESC.
Guardar una presentacion

Para guardar una presentacion podemos ir al Boton Office y seleccionar la

opcion Guardar. (Véase figura 26)

@Si es la primera vez que guardamos la presentaciébn nos aparecerd una

ventana similar a la que mostramos a continuacion.

Guardar como

3 Ponerpaint v] @-@ X -

Mombre de archive: | Presentadsén 1.pptx ~]

Guardar come Bipo: | presentacion de PowerPoint (=.0pba) [+

Guardar Cancelar

Figura 26. Guardar

De la lista desplegable Guardar en seleccionaremos la carpeta en la cual

gueremos guardar la presentacion.

También podemos crear una nueva carpeta con este icono, la carpeta se creara

dentro de la carpeta que figure en el campoGuardar en.

Después en la casilla Nombre de archivo introduciremos el nombre con el cual

gueremos guardar la presentacion y por ultimo pulsaremos en el botonGuardar.

Si por algun motivo queremos guardar la presentacion con otro formato para
gue pueda ser abierta por otra aplicacion, como por ejemplo PowerPoint 97-
2003, desplegaremos la lista de Guardar como tipo: y seleccionaremos el

formato adecuado de la lista desplegable.
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Si el tipo de formato que seleccionamos es Presentacionse guardara la

presentacion con la extension.

@Si no es la primera vez que guardamos la presentacion y pulsamos en
el botén de guardar de la barra de acceso rapido o seleccionamos la opcién
Guardar del Boton Office no nos aparecera la ventana que hemos mostrado

anteriormente, guardara los cambios sin preguntar.

Si queremos guardar una presentacion con otro nombre(por ejemplo queremos
crear una nueva presentacion utilizando una presentacion que ya tenemos)
desplegaremos el Boton Office y seleccionamos la opcion Guardar como,
entonces aparecerd la misma ventana que cuando pulsamos por primera vez
en el botébn Guardar. Cuando utilizamos esta opcion tenemos al final dos
presentaciones, la inicial (la que estaba abierta cuando dijimos Guardar como) y

otra con el nuevo nombre.
Abrir una presentacion

Para abrir una presentacion deberemos ir

@ =l g = Microsoft PowerPoint

F i T _al Boton Office y seleccionar la opcion
— = Abrir o pulsar la combinacion de teclas
kel cwreorcome > CTRL + A.(Véase 27)

@ Imprimir >

Figura 27. Abrir

En esa misma seccion aparecen los nombres de las ultimas presentaciones
abiertas (en nuestro caso Reunién Administrativos Yy aulaClic). Si la presentacion
gue queremos abrir se encuentra entre esas hacemos bastara con hacer clic en
su nombre. Este listado se ve generando a medida que usamos PowerPoint con

los ultimos documentos abiertos.

Si quieres que alguno de estos archivos parezca siempre haz clic sobre el
boton y el archivo quedara fijado en la lista, de modo que siempre que abras el

Boton Office podras encontrarlo rapidamente.

Pulsando Abrir se abrird la siguiente ventana:
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En la lista desplegable del cuadro Buscar en seleccionamos la unidad en la cual
se encuentra la presentacion que queremos abrir, a continuacién
seleccionamos la carpeta que contiene la presentacion. Una vez hayamos

seleccionado la presentacion pulsamos en el botén Abrir.

Animaciones y transiciones
Animar Textos y objetos

Para animar un texto u objeto lo primero que hay que hacer es seleccionarlo, a

continuacion ir a la pestafia Animacionesy Personalizar animacion.
Después aparecera en el panel de Personalizar animacion.

En este panel aparece el botdn desplegable Agregar efecto en la cual
seleccionaremos el tipo de efecto que queramos aplicar, incluso podremos
elegir la trayectoria exacta del movimiento selecciondndola del menu

Trayectorias de desplazamiento.

Podemos utilizar el boton Quitar para eliminar alguna animacioén que hayamos

aplicado a algun texto.

En la lista desplegable Inicio podemos seleccionar cuando queremos que se
apligue la animacién (al hacer clic sobre el ratén, después de la anterior

diapositiva, etc.).

Las demas listas desplegables cambiaran en funcion del tipo de movimiento y el

inicio del mismo.

La Velocidad suele ser una caracteristica comun por lo que podemos

controlarla en casi todas las animaciones que apliqguemos a un objeto.

La lista que aparece debajo de velocidad nos muestra las distintas animaciones
gue hemos aplicado a los objetos de la diapositiva, como podras comprobar

aparecen en orden.

El boton Reproducirte muestra la diapositiva tal y como quedara con las

animaciones que hemos aplicado.
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Transicion de diapositiva

La transicién de diapositiva nos permite determinar como va a producirse el
paso de una diapositiva a la siguiente para producir efectos visuales mas

estéticos.

Para aplicar la transicion a una diapositiva despliega la pestafia Animaciones y
selecciona una de las opciones de Transicion a esta diapositiva.(Véase figura
28)

gf.l, [5in sonido]  ~ || Avanzar a la diapositiva

| -I —ﬁ | = _ijl_ Rapido = || % Al hacer clic con el mouse

= E,,J]Aplicaratodo Automaticamente después de: |00:00

&

Transicion a esta diapositiva

Figura 28. Transicion de diapositiva

Los diferentes disefios te permiten seleccionar el movimiento de transicién entre

una diapositiva y la siguiente. Hay una lista muy larga de movimientos.

En la lista Velocidadpodemos indicarle la velocidad de la transicién entre una 'y

otra diapositiva.
Incluso podemos insertar alguin sonido de la lista Sonido.

En la seccibnAvanzar a la diapositiva podemos indicarle que si para pasar de
una diapositiva a la siguiente hay de hacer clic con el ratén o bien le indicas un

tiempo de transicion (1 minuto, 00:50 segundos, etc.)

Si quieres aplicar estas caracteristicas a todas las diapositivas pulsa en el botén

Aplicar a todo.

5.7.2 Recursos, Andlisis Financiero
Materiales

V Computadoras

V Lapices

V  Esferogréaficos
V Impresora
\Y

Tinta para impresora
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V Guia de Informética

V Pizarra

Recurso Humano

V  Autor

V  Tutor

V Directora de la unidad

V Docentes

Recursos Técnicos

Guias sobre manejo de recursos ofimaticos
Presupuesto

Impresiones de Guias $51,30

Impresion de Tesis $100,00
Internet $200,00
Hojas $ 15,00
Empastados $ 20,00
Transporte $ 25,00
Imprevistos $150,00
Total $561,30
5.73 Impacto

La aplicaciéon de las tecnologias sobre el manejo de los recursos ofimaticos en el
desarrollo de la labor docente, permiten introducir un elemento imprescindible del
mundo actual al sistema educativo los docentes deben dominar la ofimética,
para lograr éxito en la Unidad Fiscal Artesanalfi | s a b e | Hveer | r 8ezr gda
misma que va permitir promover el sentido de la competencia desarrollando
actitudes positivas, para ayudar a concienciar a los docentes,de que puedan

innovar y mejorar sus conocimientos tecnologicos.

Los buenos resultados en el estudio dependen de querer hacerlo con buena
motivacion y fuerza de voluntad para realizar cualquier actividad que tengan que

ver con el manejo de los recursos ofimaticos.
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La realizacion de este seminario lograrda alcanzar una mejor vision en el
desarrollo profesional y laboral y a su vez otorgué a la institucion avances
tecnoldgicos plenos y seguros hacia el futuro.

Consecuentemente el impacto consiste en mejorar la teoria y la practica de la

labor docente a través del manejo de los recursos ofimaticos.
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5.7.4 Cronograma

Cuadro 12. Cronograma

Julio | Agosto | Sept. Oct. Nov. Dic. Enero

Actividades

Disefio del
Proyecto —

Aprobaciéon del
Disefio del
Proyecto —

Recoleccion de
Informacion
Cientifica

Elaboracion
del Marco
Teodrico

Elaboracion de
Instrumentos
de
investigacion

Aplicacion y
recopilacion de
datos del
trabajo de
campo

Procesamiento
y andlisis e
interpretacion
de resultados

Elaboracion de
la propuesta

Redaccion del
informe

Presentacion
del informe —

Sustentacion
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5.7.5 Lineamiento para evaluar la propuesta

La evaluacién de los recursos tecnoldgicos

La evaluacion se realizara atreves de un seguimiento a los docentes de la

Unidad Ar t esanal fHesrcreelr af Idsea bVeell § s apserrar @omp ar a |

los docentes utilizan estas tecnologia para impartir la clase y el impacto que

provoca en los estudiantes

V Identificar necesidades educativas que puedan ser posibles para abordar el
manejo de los recursos ofimatico capaces de realizar una busqueda de
innovaciones.

V Evaluar software educativo, recursos didacticos digitales y sitios web que
existen en el sistema escolar y en la web.

V Emplean juicios de caracter pedagdgico para clasificar software y recursos

educativos de importancia a su area curricular.
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CONCLUSIONES

Un gran porcentaje de los docentes tienen desconocimiento sobre el manejo de
los recursos ofimaticos.

El conocimiento sobre el manejo de los recursos ofimaticos es minimo.

La mayoria de los docentes poseen computadores en casa Yy no lo saben utilizar
los recursos ofimaticos.

Los docentes que no estan preparados para utilizar los recursos ofimaticos
como herramienta de trabajo.

El uso de los recursos ofiméticos en el trabajo diario de los docentes es una
fuente de gran motivacion para los estudiantes, ya que este proceso innovador
va a captar la atencion de los estudiantes que se sentirAn motivados y
dispuestos a aprender.

Hay una grave falta de apoyo por parte de las autoridades educativas en cuanto
a la prestacion o facilidad de Seminarios de Capacitacion en el manejo de los
recursos ofimaticos para el desarrollo de la labor docente.

La ayuda que va a portar la realizacién de esta unidad de aprendizaje sobre el
manejo de los recursos ofimaticos, servira de gran beneficio, para el desarrollo

de la labor docente el mismo que permitira que el aprendizaje sea especifico.

83



RECOMENDACIONES

Los docentes deberan poner todo el interés necesario para aprender el manejo
de los recursos ofimaticos.

Deberan comprometerse con ellos mismos, para que estén en constante
capacitacion y asi innovar los conocimientos tecnoldgicos.

Una de las recomendaciones mas importantes es que lo aprendido durante este
seminario lo practiquen con los estudiantes para la motivacion en el aula de
clase.

Revisar la unidad de aprendizaje para que le sirva de ayuda en el desarrollo de
la labor docente.

Comprometerse con la asistencia y puntualidad durante el desarrollo del
seminario.

Cumplir con cada una de las actividades propuestas por las facilitadoras.

Las autoridades de la Institucion deberan prestar el apoyo necesario para la
ejecucion de este proyecto, facilitando el uso de la infraestructura y materiales

necesarios.
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ANEXOS
f. Anexo 1. Graficos del Andlisis e Interpretacion
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g. Anexo 2: Formato de la Encuesta
Universidad Estatal de Milagro

La presente encuesta sera desarrollada de forma autonoma y los resultados solo
van a servir para desarrollar el tema propuesto. Encuesta dirigida a los Docentes

de la Unidad Artesanal Fiscalii | s ab e | Herrera de Vel 8zquez

Objetivo: Conocer las estrategias para la capacitacion de los docentes sobre el

manejo de los recursos ofimaticos.
Coloque con una (x) en la alternativa que usted crea conveniente

1.- ¢ Tiene computadora en casa?
Sl () NO ()
2.- ¢Cree usted qué es importante la actualizacibn de conocimientos sobre
tecnologia en los docentes?
Sl () NO ()
3.- ¢Considera importante que los docentes conozcan el uso correcto de las

computadoras e internet?

Sl () NO ()
4.- ¢ Utiliza los recursos ofimaticos en el desarrollo de la labor docente?
Sl () NO ()

5.- ¢La falta de conocimientos sobre el manejo de los recursos ofimaticos afecta
el desarrollo de la labor docente?

St () NO ()
6.- ¢Cree usted que al utilizar la computadora como instrumento didactico
mejorara el proceso de aprendizaje?

St () NO ()

7.- ¢ Considera que aprender computacion para los docentes es una necesidad
prioritaria?

SI () NO ()
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8.- ¢ Ha recibido curso de capacitacion sobre el manejo de recursos ofimaticos?

Sl () NO ()

9.- ¢ Considera usted que la implementacion de un seminario-taller ayudara a los

docentes en su capacitacion sobre manejo de recursos ofimaticos?

SI () NO ()

10.- ¢ Escoja el horario de su preferencia para la ejecucion de este proyecto?
MANANA () TARDE ()

h. Anexo 3: Formato de la entrevista

DATOS INSTITUCIONAL

1.- ¢Nombre de la Unidad?

2.- ¢ Numero de docentes?

3.- ¢ Numero de estudiantes?

4.- ; Cuantos cursos tiene?

5.- ¢ Nombre de la Directora?

6.- ¢ En qué afo se fundé la institucion?
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CiL.

Anexo 4: Autorizacion para ejecutar la propuesta

UNIDAD ACADEMICA FISCAL ARTESANAL
“ISABEL HERRERA DE VELAZQUEZ"”

MILAGRO-GUAYAS

Milagro, 26 de Noviembre del 2010

Sefior Doctor

Gustavo Dominguez Piéliz; Msc.

TUTOR DE PROYECTO EDUCATIVO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO.

En su despacho.-
De mi consideracion:

Mediante el presente, me permito darle a conocer que las sefioritas Egresadas: Lorena Tomald
Sanunga y Judith Lusero Guncay, ejecutaron el Proyecto Educativo cuyo tema es “MANEJO DE LOS
RECURSOS OFIMATICOS”, en el cual obtuvieron resultados favorables en la aplicacién del mismo.

A la vez, manifiesto que los egresados cuentan con la debida capacidad y preparacion que
garantiza seriedad y validez en |a investigacion.

Por la favorable acogida que se digne dar el presente, expreso mis sentimientos de elevada
consideracion y estima.

Atentamente,

DIRECTORA

093321183
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Anexo 5: Fotos
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