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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion, naci6 de la necesidad de
implementar una herramienta didactica tecnolégica innovadora que es el
resultado de la tecnologia educativa realizada por el pensamiento de
varios autores, para mejorar y motivar el proceso de aprendizaje en los
estudiantes en la asignatura de computacion, que sea una fuente
enriquecedora de la computacién basica, para dejar atras el analfabetismo
tecnolégico, de modo que construyan sus propios conocimientos. Se
partié del diagnéstico, en donde se obtuvo resultados concretos acerca de
la falta de utilizaciobn de software educativos y se constaté el bajo
rendimiento académico lo que determino la correcta aplicacién del
software Neobook 5.7 por la buena aceptacion por parte de docentes y
por supuesto de los estudiantes del Colegio “Ing. Federico Paez”, es un
trabajo que se apoyod en la investigacion de campo porque fue realizado
en el lugar de los hechos, se utilizd encuestas elaborados en
cuestionarios entregados a docentes y estudiantes, para luego realizar un
analisis e interpretacion de resultados mediante cuadros y graficos
estadisticos, los mismo que justifico la realizacion del trabajo investigativo
y contribuyo con la solucién del problema. El resultado de la investigacién
se concretd a desarrollar y difundir un libro electronico de computacion
basica 2012, para los estudiantes del primer afio bachillerato paralelo “A”
y “B”, material didactico tecnolégico factible y sustentable para la
educacion y ayuda para el ambiente, este libro electronico esta
sustentado en la planificaciébn anual, contiene audio en cada unidad de
trabajo Microsoft Word, Excel, Power Point, Publisher 2010 e internet
cada unidad con sus respectivas evaluaciones multimedia que ayude a
gue el docente califique efectivamente los resultados, ademas de audio y
enlaces directos a internet. Cabe recalcar que se cumpli6 con los
objetivos propuestos ademas sera de ayuda no solo en lo educativo sino
también en lo social con sus respectivas recomendaciones para su

utilizacion.



ABSTRACT

This investigation work was made by the necessity to a technology
didactic tool. It's the result of educative technology invented by some
authors. It is designed to motive and improve the students learning about
computation subject. It will be a big help on the basic education. It help
people to leave technology illiteracy. This work was born on diagnostic
tests, where we got sereus results about missing educative software, apart
from that we hoted low academic efficiency. It supported the correct use of
Neobook 5.7 Software with the teachers and students acceptation in the
Federico P4ez High School. This research was made in a place with facts,
using surveys gave to teachers and students. After analysing the results
through estadistic charts. With the results we developed an electronic
basic computation book to Ist baccalaurate level “A” and “B”. | It'll be a
didactic, technologic and easy material to improve the education. The
electronic book is supported in the yearly planning. It has listening in each
work unit, they are Microsoft Word, Excel, Power Point, Publisher 2010
and Internet at the ending of each unit, the students find multimedia
assessments. It'll help teacher to grade the results. It's important to
‘emphasized that it met the objetives, the book will help in education and

social situations if people follow some recommendations.
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INTRODUCCION

Conscientes de la necesidad de innovacion, el presente Libro
Electrénico de Computacion Béasica 2012, del Analisis de la aplicacion del
programa  “Neobook” en el aprendizaje de computacion, de los
estudiantes del primer afio bachillerato de la especialidad de Contabilidad
y Administracion en el Colegio Ing. Federico Paez de la ciudad de
Otavalo, pretende brindar un aporte a los nuevos procesos tecnoldgicos
de la educacion, y apoyo al material didactico para los docentes en el area
de computacion, para que los estudiantes desarrollen su creatividad,
dinamismo, sean criticos y dispuestos a afrontar los cambios que se
presentan cada vez en su vida estudiantil, utilicen el libro como fuente de
estudio y consulta, ademas que la institucion educativa con el libro
electronico sea pionera en el ahorro del papel, impresion, y
almacenamiento, que se evite la tala de &rboles y la contaminacion
propios de la produccion de papel. Asi puede contribuir con el cuidado del
ambiente, ademas de darle a conocer al estudiante que existen nuevas
maneras de aprender la materia de computacion, las cuales respondan a
los desafios de la era del conocimiento y la tecnologia permitiéndoles
divertirse dentro de la clase, porque el disefio del libro electronico es
mucho mas movil y flexible, hoy propio del Colegio, como estrategia de

aprendizaje que les permita una asimilacion critica de la asignatura.

Es preciso reconocer que la tecnologia otorga beneficios sociales,
educativos y culturales, financiero a quienes la utilizan apropiadamente.
La investigacion consta de 6 capitulos:
CAPITULO I|.- Se detalla los antecedentes. Planteamiento del problema,
formulacién del problema, delimitacion de las unidades de observacion,
objetivos que en el transcurso de la investigacion se espera alcanzar

justificacion y la factibilidad.

xii



CAPITULO Il.- Contiene la fundamentacion teérica de la investigacion
agui se desarrolla un estudio sobre la problematica y los fundamentos

tedricos relacionados con el tema.

CAPITULO llI.- Indica los procedimientos metodoldgicos y técnicos para
recopilar la informacion de las fuentes bibliograficas, de la investigacion

de campo, lo cual permite la elaboracién de la presente investigacion.

CAPITULO IV.- Contiene el andlisis e interpretacion de los resultados
obtenidos de las encuestas aplicadas a los docentes y estudiantes de la

institucion educativa seleccionada.
CAPITULO V.- Indica los aspectos fundamentales de la realidad
investigada, con el fin de plantear soluciones a los problemas estudiados,

mediante conclusiones y recomendaciones.

CAPITULO VI.- Se define el desarrollo de la propuesta, y los impactos que
genera la aplicacion de la propuesta planteada por la investigacion.

Xiii



CAPITULO |

1. EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1 Antecedentes

La educacion es una de las herramientas que tiene el ser humano para
el desarrollo y progreso de la sociedad siendo asi que las instituciones
educativas deben implementar el aprendizaje de asignaturas tecnologicas
debido a que en la actualidad es de gran importancia por cuanto a los
docentes deben prepararse permanentemente.

En el Ecuador la educacién se ha ido deteriorando dia a dia, reflejando
falencias y debilidades debido a la escaza actualizacion profesional de los
docentes, es por eso que la tarea educativa se ha reducido simplemente a
qgue el maestro sea el protagonista de la ensefianza, transmisor de
conocimientos, dictador de clases, reproductor de saberes, severo,
exigente, rigido y autoritario, en relacion vertical con un estudiante
receptivo, memoristico, atento, copista, quien llega a la escuela vacio de

conocimientos y alejado de sus habilidades.

El Colegio Nacional Mixto “Ing. Federico Paez”, ofrece educacion
basica y bachillerato técnico, formando entes emprendedores con una
vision de futuro enmarcada en escenarios reales de trabajo y capaces de
resolver sus propios problemas con autonomia. El sistema educativo que
desde siempre ha girado en torno a la utilizacion del libro, la tiza y el
pizarron, parece no acompaifar en forma satisfactoria a los cambios y a

las necesidades actuales.



Casi siempre los conocimientos de la materia de, computacion de los
estudiantes pasan inadvertido por los docentes mas adn si se encuentra
en un aula numerosa, sin embargo la detencion del problema se hizo a

tiempo y con un estudio profundo se corrigio errores.

Para contribuir con nuevas metodologias de educacion, que sean
utilizadas por él y/o la maestra, en el transcurso de formacion de los
estudiantes, se investigo si el estudio del programa educativo NEOBOOK,
cualificara el aprendizaje de computacion, para los estudiantes del

Colegio Nacional Mixto “Ing. Federico Paez".

1.2. Planteamiento del Problema

Actualmente si se analiza el problema de la educacion en el pais, se
puede observar que tiene muchas falencias con respecto al aprendizaje,
por la escasa actualizacion de docentes en la utilizacién de Tecnologias
Educativas (ET), por lo tanto los estudiantes mostraban desinterés y bajo
rendimiento académico en la asignatura de computacion, la
desactualizacion de docentes en relacion a recursos didacticos, aplicaban
un modelo pedagdgico tradicional, la falta de motivacion en el aprendizaje
originaba que este proceso se vuelva tedioso impidiendo el desarrollo de
la creatividad en los estudiantes, sintiéndose insatisfechos en donde
memorizan pero no razonan, si el docente no utiliza técnicas activas en la
asignatura de computacion, no puede dinamizar el aprendizaje y su

metodologia es repetitiva.

Hoy por hoy la tecnologia educativa ha llegado a todos los campos
esenciales de la sociedad, al trabajo, a la cultura, y por supuesto a la
educaciéncomo un nuevo modelo de comunicacion educativa, pero cabe
recalcar que la falta de aplicaciones interactivas multimedia en el estudio
de programas educativos acorde a la realidad, trajo consigo el

desconocimiento de los estudiantes.



El aprendizaje de computacion en el primer afio de bachillerato del
Colegio Nacional Mixto “Ing. Federico Paez”, llevé a una metodologia de
ensefianza tradicional, repetitiva y desactualizada, sin nuevos medios y
productos para la educacion, que no cubria las necesidades vy
expectativas del estudiante.

La institucion tiene recursos tecnolégicos (computadores actuales), que
no eran utilizados adecuadamente para ensefiar computacion, y sin el
estudio de programas multimedia, ocasionando un grave problema, el
bajo rendimiento académico en los estudiantes. Por todo lo expuesto
anteriormente se consider6 que la implementacion de programas
educativos como apoyo didactico era de transcendental importancia para
acabar de raiz con la educacion tradicional en la asignatura, una
significativa contribucién con la educacion integral de los estudiantes, para

enfrentar con éxito un mundo cada vez mas complejo y competitivo.

1.3 Formulacién del Problema

¢La aplicacion del programa NEOBOOK 5.7 mejorara el aprendizaje de
computacion, en los estudiantes del primer afio de bachillerato en el

colegio “Ing. Federico Paez’, en el afo lectivo 2011 — 20127

1.4 Delimitacién

1.4.1 Unidades de observacion:

Se tomO en cuenta a los docentes del area de Computacion, y
estudiantes de primer afio bachillerato de Contabilidad y Administracion

del Colegio Nacional Mixto “Ing. Federico Paez”



1.4.2 Delimitacion espacial

La investigacion se desarrollé en la provincia de Imbabura, Cantdn
Otavalo, Parroquia El Jordan, en el Colegio Nacional Mixto “Ing. Federico

Paez” con los estudiantes del primer afo bachillerato paralelo “A” y “B”.

1.4.3 Delimitacién temporal
La investigacion se desarroll6 durante el periodo académico 2011-2012.

1.5 Objetivos

1.5.1 Objetivo General:

Analizar la aplicacion del programa NEOBOOK 5.7 en el aprendizaje de
la asignatura de computacién, en los estudiantes del primer afio de
bachillerato en el colegio “Ing. Federico Paez”, en el afio lectivo 2011 —
2012.

1.5.2 Objetivos Especificos:

e Diagnosticar la situacion actual en la aplicacion de software
educativos en los estudiantes del primer afo bachillerato de la

asignatura de computacion.

e Fundamentar tedricamente el software Neobook 5.7 en el aprendizaje
de la asignatura de computacion, con la finalidad de cuantificar el

rendimiento académico.

e Disefiar y difundir una propuesta alternativa en la que se aplique el

softwareNeobook 5.7 en el aprendizaje de computacion.



1.6. Justificacion

Educar a los estudiantes de hoy sin innovaciébn o herramientas
informaticas adecuadas con métodos de ensefianza tradicionales supone
un problema, puesto que el estudiante se limitaba a escuchar las
explicaciones del maestro sin tener interés en preguntar, aclarar las

dudas, sin participar activamente en la clase.

En la actualidad la tecnologia ha sido reforzada con nuevas
innovaciones, es evidente que posee el potencial para ensefiar de manera
digital, y por lo tanto el aprendizaje con el software Neobook 5.7 fue de
apoyo didactico, para fortalecer la atencion y cuidado de los estudiantes,
desde el momento en que ingresan al primer afio bachillerato donde se
pudo desarrollar destrezas, habilidades y capacidades intelectivas, y
motrices, que les permite en un futuro constituirse en seres libres e

independientes.

Desde el punto de vista del equipo de investigacién, el principal
propdsito fue apoyar la formacion profesional con la interaccion del orden
tedrico y la experiencia laboral del docente, aportando con un modelo
pedagogico novedoso y eficiente que beneficie a los estudiantes del
primer afio bachillerato, en el proceso de su formacién integral y por ende

al ambiente.

La investigacién se presenté en el ambito educativo concreto y se
esperé mejorar la calidad de la educacion, en el entorno institucional y
social. ElI programa educativo Neobook 5.7 permiti6 a los maestros
elaborar ejercicios para sus clases de computacion, evaluaciones, el
estudiante tuvo la oportunidad de lograr experiencia practica y

organizacién en sus tareas escolares.



1.7 Factibilidad

Fue factible realizar la investigacion por las siguientes razones:

Se tuvo talento humano, recursos materiales y econémicos para la
realizacion del procedimiento de la investigacion, que incluyo la
bibliografia que apoyé al tema en la construccion de un marco tedérico
cientifico pertinente, el apoyo, la buena predisposicion de autoridades,
personal docente, administrativo y estudiantes, de la institucion
seleccionada para el efecto, en el Colegio Nacional Mixto “Ing. Federico

Paez” perteneciente a la ciudad de Otavalo.

La capacidad intelectual de las Investigadoras: Aptitud, Actitud,

Tiempo.



CAPITULO I

2. MARCO TEORICO

2.1. Fundamentacion Teodrica

El presente trabajo de investigacion contiene una pedagogia interactiva
basada en definir un Software Educativo desde una vision didactica se
debe decir que fue util y sustentable, que sirvi6 como instrumento de
apoyo Yy trabajo, importante para la formacion de conocimientos que

fueron expuestos con orden y claridad.

2.1.1. Fundamentacion tedrica Cientifica

Segun HERNANDEZ QUIROS, Gilberto. (2005), en la nueva pedagogia
en los medios digitales expresa: “Se debe invertir en los medios
tecnoldgicos y cibernéticos para poder acceder a las plataformas de
informacion global en la red de internet. En la realidad del mundo
tecnoldgico globalizado, el no saber cémo operar una computadora
se entiende como una forma de analfabetismo tecnoloégico”

(http://lwww.elnuevoparadigma.blogspot.com/)

Las nuevas tecnologias de la educacion en linea (TEL), fueron
elementos primordiales en la apropiacion individual del estudiante, para la
informacion y en su posterior uso por medio del desarrollo de programa

educativo Neobook 5.7 y su utilizacién el beneficio colectivo.

Para Lozada O.P. (2008) dice: “El software es resultado de la

tecnologia cuyo propésito es modelar procesos de la naturaleza, la


http://www.elnuevoparadigma.blogspot.com/

sociedad y el pensamiento en objetos de la computadora que se
configuran segun la dinamica de desarrollo del proceso en cuestion
y aportan informacion sobre sus estadios, todo lo cual se especifica

en documentos metodolégicos anexos”. (p.18 Vol. 2)

Analizar desde el punto de vista, segun Lozada O.P. significé que los
software didacticos tenian como responsabilidad modelar desde las
categorias esenciales el proceso de aprendizaje para convertirlas en
mediadores del mismo, 0 sea, constituirse en instrumento para los sujetos

que participan en esta actividad de construccién del conocimiento.

Esto se hizo mas evidente en los programas que se conciben como
sistemas de conocimientos, habitos y habilidades, que lo importante es
proporcionarle al estudiante el mayor numero de conocimientos posibles

para facilitar su aprendizaje.

En este sentido, el software educativo facilitd la construccién del
conocimiento a partir del contenido didactico sistematizado, en los
diferentes soportes de informacion, los cuales se integré para desarrollar
la comunicacion, que debid propiciar el entendimiento de conocimientos,
el desarrollo de habilidades, de habitos y conductas orientados a la

formacion de la capacidad transformadora humana profesional.

2.1.2 Fundamentacion Psicolégica

Con un enfoque psicolégico se destacaron los trabajos de ZALDIVAR,
Dionisio, P.D.F. (1998), en Competencia Comunicativa y Relaciones
Interpersonales, quién define las competencias comunicativas como: “El
conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes, valores vy
comportamientos que capacitan para la produccion, recepcién e

interpretacion de mensajes de diferentes tipos y a través de



diferentes canales que facilitan y promueven el inicio, mantenimiento

y fin de relaciones interpersonales positivas”. (Pag.19)

El educador debi6 tomar en cuenta el desarrollo total de los
estudiantes, no se puede separar la mente del cuerpo, porque el
desarrollo del cuerpo afecta el desarrollo del funcionamiento intelectual y
fisico. A través del analisis del desarrollo individual, se logré notar si esta
mental y/o fisicamente preparada para involucrarse en algun tipo de
aprendizaje y espaciar material didactico, donde mejor6 la relacidn
interactiva entre el maestro y estudiante, asentando énfasis, en una
educacién tecnolégica que motivo el aprendizaje de la asignatura,
proponiendo satisfacer las necesidades y exigencias del estudiante,
partiendo de la motivacion permanente, como un factor fundamental en la
atencion al educando, manteniendo una actitud positiva y autoestima

elevada.

2.1.3 Fundamentacion Tecnolbgica

Para VIDAL, en su obra, la aplicacion de la nueva tecnologia en la
ensefianza (2000), dice: “El uso de los computadores se remonta a la
década de 1960, en que comenzaron a utilizarse en centros escolares
y universidades de Estados Unidos. Sus aplicaciones fueron
adaptandose a los avances que se iban produciendo y asi, de ser
considerada como un instrumento Gtil para individualizar el proceso
de aprendizaje, pasaron a facilitar el trabajo en grupo y a servir de

apoyo en el aprendizaje de contenidos”. (Pag. 821).

La tecnologia educativa ha llegado al medio colegial, pero no en la
medida deseada, en el nivel medio, el abismo es aun mayor, las clases de
computacién, dentro o fuera del horario colegial, son actividades aisladas

del resto, que sufren igual fragmentaciéon que las demas asignaturas.



El aprendizaje por computadora tuvo varias aplicaciones a la educacion
en conocimientos cientificos y técnicas para el tratamiento automético de
la informacion. Por tanto la tecnologia es importante en el aprendizaje
para educar con ambientes y situaciones que jamas se encontraran en la
ensefianza regular, recibir educacion desde lugares remotos y trabajar

con bases de datos enormes y sistemas expertos o programas.

Para CASTELLS Olivan,Manuel (2000-2009), en su obra La trilogia La
Era de la Informacion, dice: “La Era de la Informacién" es nuestra era.
“La Era de la Informacion reza que la obra de CASTELLS, Manuel
constituye un ambicioso y original intento de formular una teoria
sistemética que dé cuenta de los efectos fundamentales de la
tecnologia de la informacién en el mundo contemporaneo. Este
primer volumen de la trilogia -La Sociedad Red- esta dedicado
principalmente a examinar la légica de la red”.

(http://es.wikipedia.org/wiki/Manuel_Castells)

Para BRAVO C. (1993), en Edutec. Revista Electrénica de Tecnologia
Educativa dice: “La Tecnologia Educativa es la aplicacion de manera
creadora de las técnicas y procedimientos para el mejoramiento del
sistema educativo y para la prevencion y solucién de los problemas
en la que juega un papel importante el enfoque sistémico, la
eficiencia en la gestion y direccion educativa, la seleccion adecuada
de los medios de ensefianza y las investigaciones en el area de
pedagogia”

(http://edutec.rediris.es/Revelec2/revelec23/everdecia/everdecia.html)

Por consiguiente el desarrollo de la sociedad y la informacion hizo con
mayor seriedad la inclusion en el entorno educativo el concepto de
tecnologia educativa, que comenz6 a vislumbrar otros caminos mas

prometedores para vigorizar las potencialidades y otorgar una mayor
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importancia al maestro y al estudiante como seres capaces de pensar y

construir el conocimiento en perfecta colaboracion.

2.1.4 Fundamentacion Pedagdgica

Segun la Real Academia Espafiola dice: “La pedagogia es la

cienciaque se ocupa de la educacion y la ensefanza. Esta
ciencia proporciona guias para planificar, ejecutar y evaluar el

aprendizaje”.

Segun VILLAROEL Idrovo, Jorge (1995), en su obra hacia una
didactica general dice: “La Pedagogia aparece cuando se reflexiona
sobre la educacion; cuando se teoriza sobre la misma. Por decirlo de
otro modo, hay pedagogia cuando el “Saber educar” se convierte en

un “Saber sobre la educacion”.

La pedagogia responde a la pregunta ¢ Cémo educar?, ciencia que se
encarga de la transformacion del ser humano en el espacio intelectual, la
gestion de educar a nivel de aula es responsabilidad del maestro, por lo
mismo, es un trabajo intelectual, creativo, eficiente, comprometido, que
apunte a mejorar la calidad del aprendizaje de los estudiantes, como un
instrumento de desarrollo econémico, competencias Gtiles para el sistema
productivo, de alli proviene la importancia de un aprendizaje con el apoyo

de la tecnologia educativa acorde a las exigencias actuales.

Y en este camino, fue necesario comenzar este trabajo planteando las
principales teorias del aprendizaje como fundamento tedrico cientifico que

orient6 el trabajo docente aplicandolas a cada realidad.
GALLEGOS NAVA, RAMON, fundador de la Fundacion Internacional

para la Educacion Holista (2009), dice: “La educaciéon holista es un

estado de conciencia, una vision integral de la vida, una llamada a
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vivir en el amor universal, una actitud compasiva, una apertura
incluyente a la diversidad, un sendero de paz, dialogo y fraternidad;
es el reconocimiento del amor universal como realidad educativa

fundamental”. (pag. 80)

La educacién holistica, es una pedagogia del amor universal, que fue
enriqueciendo y nutriendo la vida de aquellos que buscan una educacion
con rostro humano, que fue mas alla del entrenamiento de la racionalidad
instrumental, es decir la pedagogia holistica es la educacion del siglo XXI,
mas total para cubrir las dimensiones fisicas, mentales, emocionales y

espirituales de las personas en conocimientos, valores, y tecnologia.

En la investigacién con Neobook 5.7 sé procurd que la asignatura de
computaciéon cambie la planificacibn microcurricular, bien enmarcada en
unidades y planes de clase interactivos, el cual conllevé a una vision
especifica, dado que vislumbre en el estudiante un aspecto importante, el

intelectual.

2.1.5 Teorias del aprendizaje

Teoria del aprendizaje segun Jean Piaget (1986).

Jean Piaget, “Creia que el desarrollo cognitivo es el resultado de la
interaccion de factores tanto internos como externos al individuo.
Para Piaget el desarrollo cognitivo es el producto de la interaccion
del nifo con el medio ambiente, aspectos que van cambiando a
medida que el nifio va evolucionando”.

(http://es.wikipedia.org/wiki/Jean_Piaget#Teor.C3.ADa.)

La teoria antes mencionada sirvio para llevar a delante esta
investigacién ya que los estudiantes son entes repletos de saberes, que
necesita ser perfeccionada o transformada de acuerdo a las necesidades

que este mundo lo requiere.
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No se olvidé que, si la tecnologia educativa es una herramienta
didactica base también para el aprendizaje, esta tendria un proceso en el
cual se debe respetar y aplicar, tomando en cuenta el contexto en el que

se desarrolle.

Teoria del aprendizaje Significativo de Ausubel

La idea central de la teoria de Ausubel (1981), la constituye la
estructura cognoscitiva del individuo segun la cual es fundamental que las
personas posean las ideas pertinentes para poder llegar a la comprension

de los materiales que se les proporcionan.

En este sentido el aprendizaje significativo es una intensa actividad por
parte del estudiante. “Consiste en establecer relaciones ricas entre el
nuevo contenido y los esquemas de los conocimientos ya
existentes; el estudiante es quién en ultimo término construye,
modifica y coordina sus esquemas y por tanto es el verdadero
artifice del propio proceso de aprendizaje”. (Pag. 37)

Se construyé un marco tedrico que dio cuenta de los mecanismos por
los que se lleva a cabo la adquisicién y la retencion de grandes cuerpos
de significado que se manejan. Fue una teoria psicolégica por que se

ocupa de los procesos que el individuo pone en juego para aprender.

Pero desde esa perspectiva no trataba temas relativos a la psicologia
misma ni desde un punto de vista general, ni desde la O6ptica del
desarrollo, si no que pone en énfasis en lo que ocurria en el aula cuando
los estudiantes aprenden, en la naturaleza de ese aprendizaje, en las
condiciones que se requieren para que produzcan sus resultados y

consecuentemente en su evaluacion.
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Fue una teoria de aprendizaje porque esa es su finalidad. La teoria del
aprendizaje significativo abordd todos y cada uno de los elementos,
factores, condiciones y tipos que garantizaron la adquisicion, asimilacion y
la retencion del contenido que se ofrece al estudiante, de modo que

adquirio significado para el mismo.

Para Pozo (1989), “La Teoria del Aprendizaje Significativo como
una teoria cognitiva de reestructuracion; se trata de una teoria
psicoldgica que se construye desde un enfoque organizacional del
individuo y que se centra en el aprendizaje generado en un contexto
escolar. Se trata de una teoria constructiva, ya que es el propio

individuo el que genera y construye su aprendizaje”.

Pozo sefiald que este aprendizaje es importante en el proceso
educativo ya que permitié6 adquirir y almacenar informacion con sentido,
ademas fue substancial en la investigacién ya que los maestros siempre
deben partir de los conocimientos previos que tienen los estudiantes, es
decir de sus experiencias, porque no son esas cajas vacias como los
consideraban anteriormente, son entes repletos de saberes que desean
cada vez ir mejorando y para eso estan los maestros quienes ayudan a

incrementar estos aprendizajes.

Desde el punto de vista de las investigadoras fue eficaz lo que
sostienen Pozo Y Ausubel sobre el origen de la teoria del aprendizaje
significativo porgue se pudo relacionar con formas efectivas y eficaces, de
provocar de manera deliberada cambios cognitivos estables, susceptibles
de dotar de significado individual y social, ya que es realista y
cientificamente viable, debe ocuparse del caracter complejo y significativo

que tiene el aprendizaje verbal y simbdlico.

Desde este enfoque, la investigacion es compleja, se tratd de una

indagacién que corresponde con la psicologia educativa como ciencia
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aplicada, lo que requiere de procedimientos de investigacion y protocolos
que atiendan los tipos de aprendizaje que se producen en el salén de
clase, como a cada una de las caracteristicas y rasgos psicolédgicos que el
estudiante dio a conocer cuando aprende. Fue relevante para la
investigacion la organizacion de su contenido que es indispensable para
el proceso del aprendizaje

Las teorias del aprendizaje que predomina hoy en dia son:
conductismo, cognitivismo y constructivismo, cuyas caracteristicas

generales se describen a continuacion:

COGNITIVISMO: Consideré que el aprendizaje ocurre cuando los
aprendices son capaces de incorporar nuevos conceptos e ideas a su
estructura cognitiva, al reconocer una relacion entre algo que ya conocen
y aquellos que estan aprendiendo. Los cambios en la conducta les sirven
como indicadores para entender lo que estd pasando en la mente del

aprendiz.

CONTRUCTIVISMO: Se sustenta en la premisa de que cada persona
construye su propia perspectiva del mundo que lo rodea a través de sus
propias experiencias y esquemas mentales desarrollados. Se enfoca
hacia la preparacion del aprendiz para resolver problemas en condiciones
ambiguas.

(http://www.compilaciones.com/aprendizaje/teorias-aprendizaje.html)

Fue asi como la tecnologia educativa transita por posiciones
cognitivistas y constructivistas, que permitio el campo de teoria y practica
educativa, involucrarse principalmente con el disefio y uso de mensajes

gue controlan el proceso de aprendizaje.
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El software Neobook 5.7 que se presentd en este proyecto se basé en
el cognitivismo, puesto que reconocieron una relacién entre algo que ya

conocian y aquellos que estaban aprendiendo.

2.1.6 Tipos de aprendizaje
El estudiante aprendio de las siguientes maneras que son:

Aprendizaje receptivo: El estudiante recibe el contenido que ha de
internalizar, sobre todo por la explicacién del maestro, el material impreso,

la informacién audiovisual, los ordenadores.

Por ejemplo, en la clase tradicional de computacion el estudiante era
receptor de la informacién, una vez recibida la procesaba de manera
significativa o repetitiva, dependiendo logicamente del contenido de la
informacion y de la actitud del estudiante, mas no de la forma receptiva

que se quiso llevar a cabo en el aprendizaje.

Aprendizaje por descubrimiento de Bruner: En el aprendizaje por
descubrimientos el sujeto descubre sus propios conocimientos y los

adopta a su esquema cognitivo

“El alumno debe descubrir el material por si mismo, antes de
incorporarlo a su estructura cognitiva. Este aprendizaje por
descubrimiento puede ser guiado o tutorado por el profesor”.

(http://www.pedagogia.es/tipos-de-aprendizaje/)

Para NERICI, I. Imideo, en su obra hacia una didactica general
dinamica dice: Aprendizaje memoristico, “Este tipo de aprendizaje
asigna importancia a la repeticion de datos, numeros, sentencias o
movimientos claramente definidos que deben ser fielmente

reproducidos”. (Pag. 230)
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El Estudiante adquiria su conocimiento a su manera
inconscientemente, lo iba construyendo para después darse cuenta de
que hay wuna relacion con otro conocimiento, descubriendo las

caracteristicas similares o diferentes que hay entre cada cosa.

2.1.7 Tecnologia Informatica

Hoy en dia es muy importante el uso de la tecnologia en el aprendizaje

para aprender de una manera mas efectiva y que perdure en el tiempo.

La importancia del software educativo en la actualidad, sus
caracteristicas, la problematica vinculada a su desarrollo y los modelos
psicopedagdgicos que los sustentan, fueron los puntos tratados en este
capitulo. Su base tecnoldgica correspondid a lo que en ese momento
existe en el mercado. Asi, los programas computacionales son elaborados
y disefiados con logicas y objetivos propios, como el apoyo de la
tecnologia computacional, cabe mencionar que la educacion va de la

mano con la tecnologia.

Su objetivo es, por tanto, la realizacion de una serie de actividades y la
integracion de un conjunto de medios para alcanzar un determinado nivel
de aprendizaje por parte de los estudiantes, el resultado puede incluir

muchos elementos.

Se denomina software educativo a la herramienta destinada al auto
aprendizaje que permitié el desarrollo de ciertas habilidades cognitivas o
a cualquier” programa computacional con la finalidad especifica de ser
utilizados como medio didactico, es decir, para facilitar el aprendizaje.
Todo esto implica que de alguna manera, parte del contenido de
aprendizaje que se logr6, y que estuvo sustentado, implicita o
explicitamente en el software educativo y la planificaciébn microcurricular

de la asignatura de computacion.
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El uso de la tecnologia es muy importante en el aprendizaje para
determinados grupos o tipos de aprendizajes, como un instrumento ideal

suministrando una programacion educativa, para estudiantes con talento.

2.1.8 Neobook 5.7

Es un programa de Neosoft que permitié crear aplicaciones multimedia
interactivas ejecutables en cualquier ordenador independientemente de
que este programa esté instalado en el mismo que goza de mucha
popularidad debido a su facilidad de uso y bajo costo. En el campo
informatico se entiende como herramienta de autor, a todo software que
permite crear aplicaciones independientes del software que lo genero.

Estas aplicaciones son programas o archivos ejecutables (del tipo *.EXE).

2.1.8.1 Aplicaciones Interactivas Multimedia Con Neobook 5.7

Son aplicaciones en las que el usuario pudo interactuar leyendo,
contestando preguntas, entre otros. En ellas se consigui6 crear o insertar
texto, imagenes, sonido, audio, video o gifs, suelen tener varias paginas
(por eso se dice que permite crear “publicaciones” electrénicas).La
utilizacion de las aplicaciones Multimedia es hoy en dia y, gracias a la
potencia gréafica, velocidad, de los ordenadores actuales, casi infinita. Se
pudo crear aplicaciones interactivas para negocios, juegos, Cursos,
presentaciones de un producto, publicidad, catadlogos, mercadotecnia

entre otros.

2.1.8.2 Utilidad

Neobook 5.7, una herramienta util tanto para los profesores como para

los estudiantes. Asi, los maestros consiguieron elaborar con ella ejercicios
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para sus clases, en cualquier materia curricular; pero también la usaron
los estudiantes creando sus propios apuntes. Por ejemplo, en la clase de
computacion crearon historias con formato de libros electrénicos, en la
clase de matematicas crearon actividades con numeros. Esta pensado
para crear CD interactivos, salvapantallas, presentaciones para integrar
en un sitio web, libros electronicos, material didactico, pruebas de
evaluacion, cursos de formacion multimedia, catalogos, diaporamas,
programas de instalacién, demostraciones de productos, entre otros. Se
necesitd para utilizarlo, tener instalado el software Neobook 5.7, para
crear aplicaciones con él, pero no hace falta para resolver esas

aplicaciones.

2.1.8.3 El modo de trabajo con Neobook 5.7

Se basé en la creacion de una aplicacién llamada “Libro”, con una serie
de paginas en las que hay diversos “objetos” (textos, botones, entre
otros.) Permitiendo avanzar entre paginas, mostrar imagenes, imprimir,
todo ello previamente programado por el usuario y segun un orden
determinado. Neobook 5.7 es una herramienta de autor, es decir, que
para abrir una aplicacion no se necesita recurrir a Neobook 5.7, sino que

directamente puede abrir un archivo ejecutable.
Palabras Claves En La Creacién De Aplicaciones Con Neobook 5.7
- LIBRO: asi se llama la aplicacion que se creo.

- OBJETOS: es lo que se incluyé en el libro.

-ACCIONES: es lo que se program6 para moverse por el libro.

2.1.8.4 Caracteristicas de Neobook 5.7

El Software Educativo Neobook 5.7 tiene como Caracteristicas principales

las siguientes:

19



» Uso simple arrastrar y soltar las acciones para crear aplicaciones
complejas.

» Importar imagenes e ilustraciones creadas con el programa de
dibujo o pintura.

» Importar texto con formato, documentos creados con su procesador
de textos favorito o el uso de Neobook incorporada en el editor de
texto.

» Sonido, musica, video, animacion y otros archivos multimedia.

» Crear y enviar mensajes de correo electronico directamente desde
la aplicacion.

2.1.8.5 Ventajas y Desventajas de Neobook 5.7

La necesidad de interactuar en un software educativo se hizo mas
notorio el caracter indispensable del conocimiento y la aplicaciéon de esto
en distintos ambitos de la vida, es necesario reconocer lo que trajo
consigo la utilizacibn de las nuevas tecnologias de la educaciéon. A
continuacion se muestra algunas de las ventajas y desventajas que trae

consigo Neobook 5.7 en el desarrollo de actividades.

Ventajas:

Las ventajas fueron reconocibles en el aprendizaje porque el
incremento y difusion de las nuevas tecnologias educativas (ET), inciden
en una nueva apropiacion de las innovaciones tecnologicas por parte del
docente que contribuyen con la sociedad y el medio, constituyéndose en
una instancia de generacién de conocimiento que remite a los saberes del

estudiante en un proceso dinamico, continuo y significativo.
» Fécil de manejar.

» Brindar grandes beneficios en la educacion.

» Herramienta sustentable para el ambiente.
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» Utiliza medios electrénicos (por tanto disminuye papel).

» Ofrece nuevas formas de trabajo en el aula.
Impartir nuevos conocimientos para la empleabilidad que requieren
muchas competencias (integracion, creatividad, dominio, trabajo en

equipo, motivacion, disciplina, entre otros).

Desventajas:

Los estudiantes no reciben conocimientos de manera equitativa es
decir junto con el crecimiento de la tecnologia educativa, elaborados para
su desarrollo integral, que pueden ser convertidas en herramientas de la
mente, usadas para potenciarla, facilitan la creaciéon de ambientes de
aprendizaje enriquecidos que se adapten a modernas estrategias de
aprendizaje, con excelentes resultados en el desarrollo de habilidades
cognitivas dejando atras ensefianzas tradicionales.

Otras desventajas que se pueden observar en la utilizacion de la
tecnologia educativa son:

> Las animaciones hay que importarlas.
> Alguna restriccion.

2.1.8.6 Tipos de aplicaciones Interactivas Multimedia con Neobook
5.7

> Libros Electrénicos

Neobook 5.7 fue un software destinado originalmente al disefio de
libros y revistas electronicas, permitio integrar en documentos de multiples
paginas, textos, sonido, videos, animaciones con muchas opciones de

navegacion y recursos similares a productos similares de uso profesional.

Trabajando con paginas, las publicaciones de Neobook 5.7 se

forman de paginas en forma similar a las de un libro. Una publicacion
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puede consistir en una sola pagina o en cientos de ellas. Neobook 5.7 no
impone un limite especifico al numero méximo de péaginas que puede

tener una publicacion, Tutorial de Neobook 5.7 Mayo (2007)

» Presentaciones de Diapositivas (Diaporamas)

Diaporama con Neobook 5.7 se trata de una técnica audiovisual
consistente en la observacion de un trabajo fotografico a través de la
proyeccién cruzada de imagenes diapositivas sobre una o varias pantallas
yuxtapuestas sincronizadas manualmente o con ayuda magnética,
acompafada de una banda sonora.

Un diaporama es un espectaculo de exhibicion de diapositivas por
extension se entiende por este término cualquier sucesion de imagenes o
de documentos conectados por efectos, en los cuales es posible poner

sonido.

> Evaluaciones

El software educativo Neobook 5.7 consiguié ser empleado para
facilitar, la elaboracibn de examenes, la administracion de pruebas,
aprovechando el deslumbramiento que los estudiantes del primer afo
bachillerato tienen por la computadora, que se convierte en una
herramienta muy util en el aula. De esta manera se logré que el estudiante
adquiera una personalidad auténoma, se plantee interrogantes y los
plantee a sus comparieros, defendié sus opiniones y criticO sin aceptar
ciegamente lo que se le ofrece.
http://neobook5tutorial.blogspot.com/2007_05_01_archive.html
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2.2. Posicionamiento Teérico Personal

El desarrollo de esta investigacion, estuvo sustentada en la teoria del
aprendizaje significativo cuyo objetivo era “Relacionar sustancialmente
con lo que el estudiante ya sabe”. Son esencialmente significativos los
aportes brindados por Ausubel y Pozo, quienes propusieron diferentes
clasificaciones y alternativas encaminadas a conseguir en los estudiantes

cambios integrales que mejoren en forma permanente su personalidad.

Se selecciond también el fundamento tecnoldgico de VIDAL, puesto
que estaba encaminado al “Uso de la tecnologia”, fue un factor
importante porque es un siglo en el que la tecnologia se esta innovando a
pasos agigantados, la educacién tecnoldgica permitio ir mas alla de los
contenidos y estar orientados al desarrollo de habilidades, la
actualizacion constante de los docentes en el manejo de equipos
tecnologicos y programas informaticos es muy importante. Los
estudiantes en la actualidad muestran interés por saber como funcionan y
como trabajan estos software, es por eso que se realizd el andlisis del
software Neobook 5.7, que fue un aprendizaje en el que se observo las
actitudes y aptitudes del estudiante generando un cambio en el

aprendizaje con una pedagogia interactiva. (Pedagogia Holista).

2.3. Glosario de Términos

Aptitud.- Cualidad que hace una persona que es apta para cierto fin.
Nivel intelectual de un individuo un sin fin de material educativo entre
otros.

Congruente.- Que es coherente, oportuno y razonable.

Disefio.- Proyecto, plan, concepcion original de un objeto u obra

destinados a la produccion en serie. Forma de cada uno de estos objetos.
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Didactica.- Es una ciencia que estudia la metodologia de la ensefanza.

Educativo.- Perteneciente o relativo a la educacion. Dirigir, encaminar,
doctrinar. Desarrollar o perfeccionar las facultades intelectuales y morales
del nifio o del joven por medio de preceptos, ejercicios, ejemplos.

Eficacia.- Virtud, actividad y el poder para obrar.

Efectividad.- Capacidad de lograr el efecto que se desea o se espera.

Informatica.- Conjunto de conocimientos cientificos y técnicas que hacen
posible el tratamiento automatico de la informacion por medio de

ordenadores.

Innovador.- Creacion o modificacion de un producto, y su introduccion en
un mercado para su uso. Mudar o alterar algo, introduciendo novedades.
Volver algo a su anterior estado

Interactivo.- Es una comunicacion entre personas y maquinas utilizadas
en la ciencia de la comunicacion, en informatica, en disefio multimedia y

en disefo industrial.

Multimedia.- Que utiliza conjunta y simultaneamente diversos medios,

como imagenes, sonidos y texto, en la transmision de una informacion.

Neobook.- Es una herramienta de autor que permite crear programas
gue funcionan de manera independiente. Con esta herramienta se podra
crear cuentos interactivos, unidades didacticas, libros electrénicos,

presentaciones.
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Software.- Conjunto de programas, instrucciones y reglas informaticas

para ejecutar ciertas tareas en una computadora.
Tecnologia.- Conjunto de teorias y de técnicas que permiten el
aprovechamiento practico del conocimiento cientifico. Tratado de los

palabras técnicas. Lenguaje propio de una ciencia o de un arte.

Tecnologia Educativa.- Procesos culturales, sujetos a su educacion en el

ambito educativo.

2.4 interrogantes
e Cual es la situacion actual en la aplicacion de Software
educativos en los estudiantes del primer afio bachillerato de la

asignatura de computacién?

e (Cudles son las bases teoricas en el aprendizaje del software
Neobook 5.7?

e (/COmo aplicar el software Neobook 5.7 en el aprendizaje de

computacion?
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2.5 Matriz categorial

CONCEPTO CATEGORIA DIMENSION INDICADOR

Aprendizaje Significativo de
Ausubel- Pozo

Teoria aprendizaje Jean
Piaget

Cognitivismo,
APRENDIZAJE TEORIAS DEL TIPOS DE Constructivismo.
APRENDIZAJE APRENDIZAJE
Aprendizaje Receptivo
Aprendizaje por
descubrimiento
Aprendizaje memoristico

Aprendizaje significativo

Utilidad

Caracteristicas

TIPOS DE
NEOB TECNOLOGIA APICACIONES Ventajas y desventajas
OOK 5.7 INFORMATICA MULTIMEDIA

INTERACTIVA Publicaciones electrénicas

Libros Electrénicos

Videos con CD interactivos

Evaluaciones

Presentaciones de

Diapositivas
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CAPITULO I

3. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1 Tipo de Investigacion:

El disefio de la investigacion de este trabajo no es experimental,
porque se enfoca a la observacion de las necesidades y reacciones que
tienen los estudiantes que ocurren naturalmente dentro del ambito

educativo.

3.1.1 Investigacion Descriptiva

Para la ejecucién del proyecto se considerd esta investigacion debido a
que permiti6 analizar los datos tabulados, obtenidos previamente como
resultados de las encuestas aplicadas a maestros como estudiantes, para
asi interpretar y elaborar la aplicacion del software educativo Neobook 5.7
en la creacion del libro electrénico acorde a las necesidades planteadas.

3.1.2 Investigacion de campo

La investigacion de campo sirvié para la realizacién del diagnostico
acerca del uso de la tecnologia en el aprendizaje de computacion en los
estudiantes del primer afio bachillerato de la especialidad Contabilidad y

Administracion.
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3.1.3 Investigacion propositiva

Mediante esta investigacion se propuso la aplicacién de un material
didactico, utilizando el software Neobook 5.7, como alternativa para el uso
adecuado de la tecnologia en el ambito educativo, especialmente en la

asignatura de computacion.

3.1.4 Investigacion Bibliografica

Permiti6 analizar libros, revistas electronicas, periodicos, documentos,
paginas de internet y asi evaluar aquello que se investigé del problema
planteado, esto sirvi6 como apoyo para el andlisis de la efectividad en la
aplicacion del software educativo Neobook 5.7 y por ende realizar la
efectividad de su aplicacion en beneficio de los estudiantes del primer afio

bachillerato de la especialidad de Contabilidad y Administracion.

3.1.5 Investigacién Tecnoldgica

El trabajo se relaciond con la investigaciébn Tecnoldgica porque tuvo
como finalidad solucionar un problema dentro del campo del aprendizaje
valiéndose de los software que ofrece la tecnologia educativa, por lo tanto
no fue descubrir nuevas leyes, sino de construir procesos en funcion de
descubrimientos ya realizados, tomando en cuenta que la tecnologia
proporciona sistemas, software y equipos que facilitan la soluciéon de

problemas.
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3.2 Métodos

3.2.1 Método Inductivo

La induccion es el razonamiento que obtiene conclusiones generales

a partir de premisas particulares, (uno o varios juicios particulares).

Permiti6 analizar cada una de las preguntas de investigacion con
respecto a la utilizacion de la tecnologia educativa (ET). Se tuvo una
visibn general acerca de la aceptacion y la necesidad de utilizar la
aplicacion del Software educativo Neobook 5.7, ademas se constat6 el
bajo rendimiento de los estudiantes del primer afio de bachillerato del
Colegio Nacional Mixto “Ing. Federico Paez” en la asignatura de

computacion.

3.2.2 Método Deductivo

En este método se pudo analizar el problema en su contexto general,
desmenuzando cada una de sus causas, sintomas y efectos que se
producen en el salén de clase en la asignatura de computacion, se dedujo
detalladamente el bajo rendimiento académico y la necesidad de crear un
material de trabajo para el docente, como resultado concreto de aplicar el

software educativo Neobook 5.7.

3.2.3 Método Analitico-Sintético

Con este método se desgloso el problema de investigacion y se analizé
cada una de las preguntas segun los indicadores, permiti6 en el marco
tedrico analizar la informacién cientifica y técnica de tal manera que en el
informe final se realiz6 una sintesis en forma de redaccion, en diagrama,
graficos y cuadros que permitid analizar detalladamente la informacion

captada en la investigacién de campo.
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3.2.4 Método Estadistico

Este método, se utilizd6 en la recopilacion de informacion,
procesamiento y se hizo la tabulacion de datos obtenidos, mediante las
encuestas que se aplicaron a estudiantes y docentes del Colegio
Nacional Mixto “Ing. Federico Paez”, para luego representar graficamente

cada una de las fuentes y datos recopilados.

3.3 Técnicas e Instrumentos

En la presente investigacion se utiliz6 como base el estudio cuantitativo
a través de encuestas. La observacion fue parte fundamental de nuestra
investigacion, para ver las reacciones de cada uno de los estudiantes del
colegio en la utilizacion de la Tecnologia Educativa (ET), que es mas
factible y sustentable para el aprendizaje de computacion con Neobook
5.7,y asi, se construyd una idea bien fundada para establecer la solucion

gue ayude al mejoramiento de las mismas.

3.3.1 Encuestas

Importantes de varias personas para realizar un analisis profundo de

las opiniones de aquellos sujetos.

Para ello se utilizo un listado de preguntas escritas previamente
elaboradas, estructuradas llamado cuestionario, mismo que fue entregado
a docentes y estudiantes para recopilar cierta informacion, de tal manera
permitié diagnosticar diferentes aspectos, que generaron como resultado
esperado la implementacion del software educativo Neobook 5.7 (ET),

para mejorar el aprendizaje de computacién y su rendimiento académico.

30



3.3.2 Cuestionarios

Se realizé cuestionarios dirigidos al personal docente del Colegio
Nacional Mixto “Ing. Federico Paez”, con la finalidad de conocer sobre el
impacto y la aceptacion que puede ocasionar con Neobook 5.7 para
ensefiar Computacion, demostrando las hipotesis en torno al tema de
investigacion, se tomé en cuenta los tipos de pregunta: de hecho, de

intencion y cerradas.

Utilizando un lenguaje claro y sencillo de modo que el encuestado
responda de forma clara y precisa permitiendo diagnosticar el grado de
conocimiento de los docentes y estudiantes, en el presente trabajo de

investigacion.

3.4 Poblacioén

Para realizar la investigacion se tomé como poblacion a los estudiantes
del primer afo de bachillerato paralelo “A” y “B” de la especialidad de
contabilidad y administraciéon del Colegio Nacional Mixto “Ing. Federico

Paez”, perteneciente a la ciudad de Otavalo.

Tabla 1
INSTITUCION DOCENTES ESTUDIANTES
Colegio Ing. Federico Paez 2 84
TOTAL 2 84
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3.5 Muestra

3.5.1 Tamano de la muestra

Como la poblacion fue un nimero relativamente pequefio no hizo falta

calcular la muestra y por tanto la investigacion se realizdé con

poblacion.

3.6 Esquema de la propuesta

Titulo de la propuesta

Justificacion

Fundamentacién

Objetivos

General

Especificos

Factibilidad

|

Descripcion

Ubicacidén sectorial y Fisica

toda la
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CAPITULO IV

4.- ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1 Encuestas Aplicadas a Docentes
1.- ¢ Cree usted que los estudiantes muestran interés por el aprendizaje
de la asignatura de computacién?

Cuadro Nro. 1

RESPUESTA Frecuencia Porcentaje
Siempre 2 100

A Veces 0 0
Nunca 0 0
TOTAL 2 100

Grafico N°1

0%

H Siempre
W A veces

Nunca

Fuente: Estudiantes Colegio Nacional Mixto “Ing. Federico Paez”
Investigadoras: E. Janeth Ibadango .G. — E. Lucia Mira .V.

El estudiante mostré interés y curiosidad por aprender cada dia mas
sobre  computacion, hoy por hoy la tecnologia avanza a pasos
agigantados y va revolucionando el campo de la educacién, haciendo que
el estudiante se sienta mas atraido por conocer sobre el uso de los

nuevos y novedosos programas tecnolégicos de computacion.
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2.- ¢Considera importante la aplicacion de la tecnologia educativa en el
proceso de aprendizaje?

Cuadro Nro. 2

RESPUESTA Frecuencia Porcentaje
Muy Importante 2 100
Poco Importante 0 0
Nada Importante 0 0
TOTAL 2 100

Grafico N°2

0%

B Muy importante
B Poco importante

Nada importante

Fuente: Estudiantes Colegio Nacional Mixto “Ing. Federico Paez”
Investigadoras: E. Janeth Ibadango .G. — E. Lucia Mira .V.

Es mediante la Tecnologia Educativa que el educando logra desarrollar
el entendimiento, por ende fue muy importante su aplicacion en el proceso
de aprendizaje, ya que le permitié la utilizacion de software Educativos,
qgue son el resultado del avance de la tecnologia para el beneficio de la
educacion, de manera que se convierta en el mejor aliado del maestro
para que el educando pueda explorar, conceptualizar y aplicar el
conocimiento, facilitandole alternativas educativas mediante el uso de la

tecnologia.
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3.- ¢Qué metodologia
aprendizaje?

Cuadro Nro. 3

utiliza usted para

mejorar el proceso de

RESPUESTA Frecuencia Porcentaje
Didacticas 1 50
Interactivas 1 50
Pedagogicas 0 0
TOTAL 2 100
GraficoN° 3
0%
M Didacticas

M Interactivas

Pedagdgicas

Fuente: Estudiantes Colegio Nacional Mixto “Ing. Federico Paez”
Investigadoras: E. Janeth Ibadango .G. — E. Lucia Mira .V.

La metodologia didactica fue una manera concreta de ensefar,

utilizada para transmitir contenidos, procedimientos y principios al

estudiantado, por lo tanto los docentes tienen interés en esta metodologia

de ensefianza ya que promueve la actividad, el aprendizaje y potencia la

motivacion entre los educandos, con el fin de mejorar la ensefianza en

base a objetivos, actividades, contenidos y evaluacién bien organizados

por el docente de modo que se cumpla con los objetivos de aprendizaje

propuestos.
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4.- ¢(Cree usted qué es necesario que las instituciones educativas
establezcan innovaciones pedagdgicas sobre los avances tecnologicos?

Cuadro Nro. 4

RESPUESTA Frecuencia Porcentaje
Muy Necesario 2 100
Poco Necesario 0 0
Nada Necesario 0 0
TOTAL 2 100

Grafico N° 4

0%

B Muy necesario
M Poco necesario

Nada necesario

Fuente: Estudiantes Colegio Nacional Mixto “Ing. Federico Paez”
Investigadoras: E. Janeth Ibadango .G. — E. Lucia Mira .V.

Las innovaciones pedagodgicas basadas sobre los avances
tecnoldgicos hicieron que el aprendizaje sea mas positivo y que perdure
en el tiempo, ya que trajo consigo herramientas y recursos muy
importantes que permitieron reforzar y llevar al estudiantado novedosos
contenidos educativos en asignaturas de computacion, tales como el
software Educativo, programas computacionales, equipos de ultima
generacion, de manera que la institucion educativa sea la impulsora del

uso de la Tecnologia.
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5.- ¢, Cree usted qué al trabajar con un software educativo, ayuda a que la
clase sea interactiva?

Cuadro Nro. 5

RESPUESTA Frecuencia Porcentaje
Mucho 2 100
Poco 0 0
Nada 0 0
TOTAL 2 100

Grafico N°5

0%

B Mucho
M Poco

Nada

Fuente: Estudiantes Colegio Nacional Mixto “Ing. Federico Paez”
Investigadoras: E. Janeth Ibadango .G. — E. Lucia Mira .V.

El Software educativo es de apoyo didactico, para fortalecer la atencion
y cuidado de los estudiantes, donde la interactividad que es el dialogo y el
debate entre docente y estudiante prevalezca, el trabajar con estas
tecnologias educativas permiti6 que el estudiante cree aplicaciones
interactivas multimedia donde desarrolle su creatividad, razone, se colme
de conocimiento tecnolégico y el docente aplique un nuevo material de
trabajo en el aula.
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6.- ¢ Conoce usted sobre el software educativo Neobook 5.77?

Cuadro Nro. 6

RESPUESTA Frecuencia Porcentaje
Mucho 0 0
Poco 2 100
Nada 0 0
TOTAL 2 100

Grafico N°6

0%

B Mucho
M Poco

Nada

Fuente: Estudiantes Colegio Nacional Mixto “Ing. Federico Paez”
Investigadoras: E. Janeth Ibadango .G. — E. Lucia Mira .V.

Neobook 5.7 es un software educativo, que garantiza la creatividad el
buen gusto, la sensibilidad artistica del estudiante en la creacion de libros
electrénicos, por ende el docente considerd a este software como una
herramienta didactica para mejorar la educacion tecnolégica, por lo que es
de gran difusion aplicar en las clases de computacion y poder manejar
mas los elementos multimedia como (texto, imagen estatica, imagen
dindmica, sonidos , evaluaciones, entre otros), en consecuencia el
docente debe conocer mucho sobre el uso de herramientas tecnoldgicas

gue motive y aumente el rendimiento académico del estudiantado.
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7.- ¢Considera que con la aplicacion de los nuevos programas
computarizados, los estudiantes pueden asimilar de mejor manera los

conocimientos impartidos por los docentes?

Cuadro Nro. 7

RESPUESTA Frecuencia Porcentaje
Mucho 2 100
Poco 0 0
Nada 0 0
TOTAL 2 100

Grafico N°7

0%

B Mucho
M Poco

Nada

Fuente: Estudiantes Colegio Nacional Mixto “Ing. Federico Paez”
Investigadoras: E. Janeth Ibadango .G. — E. Lucia Mira .V.

Con la aplicacibon de programas computarizados se pudo
asimilar continuamente nuevos conocimientos tecnolégicos de una
manera mas didactica e interactiva, con ellos, el aprendizaje se convirtio
en una experiencia motivadora, participativa y apasionante, de modo que
capté la atencion de los estudiantes, ademas el docente realiz6 diferentes
actividades dentro del aula sin tener muchos problemas, ni el distraimiento
de los educandos, asi enriquece aln mas la clase, el trabajo grupal o
individual.
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8.- ¢, Cree usted qué mediante la aplicacion del software Neobook 5.7 y la

educacion personalizada se mejoraria el rendimiento académico de los

estudiantes?

Cuadro Nro. 8

RESPUESTA Frecuencia Porcentaje
Mucho 2 100
Poco 0 0
Nada 0 0
TOTAL 2 100
Grafico N°8
0%
B Mucho
W Poco
Nada
100%

Fuente: Estudiantes Colegio Nacional Mixto “Ing. Federico Paez”
Investigadoras: E. Janeth Ibadango .G. — E. Lucia Mira .V.

La aplicacion del Software Neobook 5.7 y la educacion personalizada,

ayudé mucho a mejorar el rendimiento académico de los estudiantes,

perfeccionando las facultades, tanto intelectual como moral, basandose

en esta combinacién el docente considero que el estudiante debe

convertirse en una persona activa, con una educacion de calidad.

40




9.- ¢Considera usted qué la aplicacion del software

5.7 tendria aceptacion en los estudiantes?

Cuadro Nro. 9

educativo Neobook

RESPUESTA Frecuencia Porcentaje
Si 2 100
No 0 0
TOTAL 2 100
Grafico N°9
0%
uSi
H No

Fuente: Estudiantes Colegio Nacional Mixto “Ing. Federico Paez”

Investigadoras: E. Janeth Ibadango .G. — E. Lucia Mira .V.

Los docentes manifestaron que la aplicacion de Neobook 5.7 tuvo

buena aceptacién, ya que se desarrollé la interaccion de lo teérico y la

experiencia préctica en lo relacionado a la creacion del libro electrénico,

entre otros, aportando con un material didactico novedoso y eficiente que

beneficie a los estudiantes del primer afio bachillerato, en el proceso de

su formacién integral y por ende contribuya con el ambiente.
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4.2 Encuestas Aplicadas a los estudiantes

1.- ¢ Cree usted qué los maestros utilizan, métodos activos para impartir la

clase?

Cuadro Nro. 10

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 61 73
No 23 27
TOTAL 84 100

Grafico N°10

mSi

H No

Fuente: Estudiantes Colegio Nacional Mixto “Ing. Federico Paez”
Investigadoras: E. Janeth Ibadango .G. — E. Lucia Mira .V.

Los maestros utilizaban métodos activos para impartir la clase los
mismos que permiti6 mejorar y motivar a los estudiantes. Como una de
las ventajas que se obtiene es que el proceso de aprendizaje se vuelva
mas dindmica permitiendo el desarrollo de la creatividad y la participacion
activa de cada uno de los educandos, de modo que muestre mayor
interés, en descubrir los nuevos paradigmas de la computacion ya que va

de la mano con la educacion actual.
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2.- ¢Qué medios tecnoldgicos aparte del computador utiliza el docente

para impartir su clase?

Cuadro Nro. 11

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Proyector de imagen 60 72
Videos didacticos 2 2

DVD 1 1
Software Educativo 21 25
TOTAL 84 100

Grafico N°11

M Proyector de imagen
M Videos didacticos
DVD

M Software Educativo

Fuente: Estudiantes Colegio Nacional Mixto “Ing. Federico Paez”

Investigadoras: E. Janeth Ibadango .G. — E. Lucia Mira .V.

Los docentes utilizaban como medio tecnoldgico el proyector de

imagen, para impartir su clase, haciendo que el estudiante atreves de la

exposicion del maestro visualice, escuche, tome apuntes sobre un tema

determinado, de tal modo que el educando recepte satisfactoriamente la

informacion que como objetivo tiene el docente.
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3.- ¢Cree usted qué es importante que el docente aplique la tecnologia

educativa en el proceso de su formacion?

Cuadro Nro. 12

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Muy importante 73 87

Poco importante 11 13

Nada importante 0 0
TOTAL 84 100

Grafico N°12

0%

B Muy importante
H Poco importante

Nada importante

Fuente: Estudiantes Colegio Nacional Mixto “Ing. Federico Paez”
Investigadoras: E. Janeth Ibadango .G. — E. Lucia Mira .V.

Hoy por hoy la tecnologia educativa ha llegado a todos los campos
esenciales de nuestra sociedad, al trabajo, a lacultura, y por supuesto a la
educacioncomo un nuevo modelo de comunicacion educativa. Por lo tanto
es muy importante que el docente aplique la tecnologia educativa acorde
a la realidad actual para que acabe con el desconocimiento que tiene el
estudiante ya que un docente actualizado en los avances tecnologicos
permite mejorar su comprension, y rendimiento académico, de modo que

la tecnologia vaya de la mano con la educacion.
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4.- ¢Considera importante que el docente de computacion este

actualizado en avances tecnoldgicos y los aplique en el aula de clase?

Cuadro Nro. 13

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Muy importante 77 92

Poco importante 7 8

Nada importante 0 0
TOTAL 84 100

Grafico N°13

0%

B Muy importante
B Poco importante

Nada importante

Fuente: Estudiantes Colegio Nacional Mixto “Ing. Federico Paez”
Investigadoras: E. Janeth Ibadango .G. — E. Lucia Mira .V.

Se requiere que el docente se actualice permanentemente en
herramientas tecnoldgicas, enriqueciendo el campo de la Pedagogia al
incorporar la tecnologia de punta que revoluciona los métodos de
ensefianza, que constituyen una nueva, atractiva, dinamica y rica fuente
de conocimientos informaticos, caso contrario el educando suele tener
mayores conocimientos en lo que se refiere a herramientas tecnoldgicas,

lo cual no cubre con las necesidades y expectativas del estudiante.
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5.- ¢Cree usted qué la aplicacion de nuevos programas o software

ayudaran a mejorar sus conocimientos tecnoldgicos?

Cuadro Nro. 14

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Mucho 70 83
Poco 14 17
Nada 0 0
TOTAL 84 100
Grafico N°14
0%
B Mucho
M Poco
Nada

Fuente: Estudiantes Colegio Nacional Mixto “Ing. Federico Paez”
Investigadoras: E. Janeth Ibadango .G. — E. Lucia Mira .V.

La aplicacién de nuevos software educativos sin duda alguna ayudan a
mejorar los conocimientos tecnoldgicos por que se constituyen uno de los
recursos digitales disponibles, que modifica las actividades tradicionales
de ensefianza en cuanto a la computacion, como apoyo didactico es de
transcendental importancia, una significativa contribucion con la
educacion integral de los estudiantes, que en el futuro sean competentes
para enfrentar con éxito un mundo cada vez mas complejo y competitivo.
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6.- ¢Aceptaria Usted la
trabajar en el aula?

Cuadro Nro. 15

aplicacion de nuevos software Educativos para

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 84 100
No 0 0
TOTAL 84 100
Grafico N°15
0%
mSi
H No

Fuente: Estudiantes Colegio Nacional Mixto “Ing. Federico Paez”

Investigadoras: E. Janeth Ibadango .G. — E. Lucia Mira .V.

Los estudiantes si aceptaron la aplicacion

de nuevos software

educativos para trabajar en el aula, se hizo evidente la curiosidad que

tiene el educando por conocer y dejar de lado el analfabetismo

tecnologico porque al usar nuevas herramientas tecnologias iban a

prestar interés haciendo que la clase serd mas interactiva.
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7.- El software educativo Neobook 5.7 permite realizar aplicaciones

interactivas

multimedia

como libros

electronicos,  catalogos,

presentaciones de Diapositivas (Diaporamas), tarjetas de felicitacion,

dibujos animados entre otras. ¢ Le gustaria trabajar con este software?

Cuadro Nro. 16

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 83 99
NoO 1 1
TOTAL 84 100
Grafico N°16
1%
mSi
B No

Fuente: Estudiantes Colegio Nacional Mixto “Ing. Federico Paez”
Investigadoras: E. Janeth Ibadango .G. — E. Lucia Mira .V.

Neobook 5.7 es una herramienta (til tanto para los maestros como para
los estudiantes. Asi, los maestros consiguieron elaborar con ella ejercicios
para sus clases, también la usaron los estudiantes creando sus propios
apuntes. Por lo tanto los estudiantes mencionaron que si les gusta
trabajar con el software educativo, debido a sus interesantes aplicaciones

interactivas multimedia que ofrece.
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8.- ¢Piensa Usted que seria beneficioso poder trabajar con el software
Neobook 5.7, acorde a la tecnologia actual?

Cuadro Nro. 17

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Muy beneficioso 65 77

Poco beneficioso 19 23

Nada beneficioso 0 0
TOTAL 84 100

Grafico N° 17

0%

B Muy beneficioso
B Poco beneficioso

Nada beneficiosos

Fuente: Estudiantes Colegio Nacional Mixto “Ing. Federico Paez”
Investigadoras: E. Janeth Ibadango .G. — E. Lucia Mira .V.

En la actualidad la tecnologia ha sido reforzada con nuevas
innovaciones con un potencial para acabar de raiz con la educacion
tradicional en la asignatura de computacién, por tanto el aprendizaje con
el software Neobook 5.7 es de apoyo didactico para fortalecer la atencion
y rendimiento académico, debido a que remite los saberes del estudiante
en un proceso dinamico, continuo y significativo, ademas que es una
herramienta sustentable para el ambiente que utiliza medios electrénicos
(por tanto disminucién papel) y ofrece nuevas formas de trabajo en el

aula.
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9.- ¢ Conoce usted sobre el software educativo Neobook 5.77?

Cuadro Nro. 18

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE

Mucho 0 0

Poco 17 20

Nada 67 80

TOTAL 84 100
Grafico N°18

0%

B Mucho
63% H Poco

Nada

Fuente: Estudiantes Colegio Nacional Mixto “Ing. Federico Paez”
Investigadoras: E. Janeth Ibadango .G. — E. Lucia Mira .V.

Esto sucede debido a que los docentes seguian utilizando métodos de
ensefianza tradicionales en la asignatura de computacion, de tal manera
que la falta de utilizacion de estos software hacia que el educando
desconozca la existencia de herramientas multimedia que le permitiera
desarrollar el pensamiento, creatividad y pueda ampliar sus conocimientos
informaticos, puesto era necesario interactuar con un software educativo
como herramienta indispensable del conocimiento y por ende en la

aplicacion de estos en distintos ambitos de la vida.
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10.- Neobook 5.7 permite al docente realizar evaluaciones, preparar sus
clases en distintas materias curriculares, aumentar la creatividad, en listas
de programacion. ¢Considera qué con la utilizacion de este programa
educativo, Usted puede asimilar de mejor manera los conocimientos

impartidos por el docente?

Cuadro Nro. 19

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Mucho 69 82

Poco 14 17

Nada 1 1
TOTAL 84 100

Grafico 19

1%

B Mucho
H Poco

Nada

Fuente: Estudiantes Colegio Nacional Mixto “Ing. Federico Paez”
Investigadoras: E. Janeth Ibadango .G. — E. Lucia Mira .V.

Con la aplicacion de este programa se pudo asimilar de mejor manera
los conocimientos impartidos por los docentes, debido a que las funciones
de este software y las posibilidades que brindan son interesantes, ya que
esta pensado para que sea utilizado como material didactico, pruebas de
evaluacion presentaciones para integrar en un sitio web, libros
electronicos, catalogos, diaporamas, permitiendo la integracion,

creatividad, dominio, trabajo en equipo, motivacion y disciplina.
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CAPITULO V
5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. Conclusiones

Luego de haber analizado los resultados obtenidos en las encuestas

realizadas a docentes y estudiantes del primer afio de bachillerato de la

Especialidad Contabilidad y Administraciéon del Colegio Nacional Mixto

“Ing. Federico Paez” se concluye que:

Los maestros de la asignatura de computacion no utilizan
constantemente software educativos, solo medios tecnologicos
tradicionales como el proyector de imagen, lo que hace que el
educando reciba informacion insatisfactoria donde memoriza pero
no razona, simplemente se concreta a visualizar el contenido del

docente expositor, impidiendo que se cumpla su objetivo.

Los maestros y educandos manifiestan que el crear aplicaciones
Interactivas multimedia, e interactuar a través de sus
computadores, es adecuado para el aprendizaje y aumentar el
rendimiento académico, por lo que acceden a trabajar con el

software educativo Neobook 5.7.

La mayoria de los estudiantes y docentes manifiestan que
desconocen sobre la aplicacién del software educativo Neobook
5.7, es por esto que se cree importante la elaboracién de un libro
electronico de computacidon basica que facilite la correcta
aplicacién, medio de consulta para el estudiante, un apoyo
didactico para el maestro.
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5.2. Recomendaciones

Se sugiere lo siguiente:

e Los maestros deben actualizar sus conocimientos sobre los
avances de la tecnologia educativa y asi poder utilizar los medios y
métodos adecuados que les permitan mejorar el proceso de
ensefianza de la materia de computacion de manera que el

estudiante no solo visualice sino que aprehenda.

e En el laboratorio de computacion se debe instalar el libro
electronico realizado en el software Neobook 5.7, esto permite a los
maestros evidenciar los conocimientos previos de los estudiantes
mediante la elaboracion de ejercicios para sus clases de
computacién, evaluaciones multimedia creando una aula
interactiva, por ende contribuye al ahorro del uso del papel, e

impresion con lo que se evita la contaminacion ambiental.

e Los docentes para impartir la clase de computacion, deben utilizar
el libro electrénico de Computacion Béasica 2012, que es un
material didactico interactivo tecnoldgico, con aplicaciones
interactivas multimedia, que ofrece muchas ventajas en el ambito
educativo, proporcionando a los estudiantes facilidades para un

mejor aprendizaje.

5.3. Contestar las interrogantes de investigacion en base a los

resultados obtenidos.
¢,Cual es la situacion actual en la aplicacion de Software educativos en

los estudiantes del primer afio bachillerato de la asignatura de

computaciéon?
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La situacion actual diagnosticada en el colegio investigado, fue escasa,
porque no aplicaban programas multimedia o software educativos en el
aprendizaje de computacion lo cual resultaba un bajo rendimiento

académico en la asignatura.

¢,Cudles son las bases tedricas en el aprendizaje del software Neobook
5.7?

Las bases tedricas para el aprendizaje de Neobook 5.7 fueron
recopiladas en base a la planificacion de la asignatura conjuntamente con
el entorno del software Neobook, lo cual ayudd a determinar el manejo y
leguaje de programacion, con la finalidad de contribuir al mejoramiento del
aprendizaje y de cuantificar el rendimiento académico de los estudiantes.

¢,Como aplicar el software Neobook 5.7 en el aprendizaje de

computacion?

Se aplicé el Software Neobook 5.7 en el disefio de una propuesta
alternativa, que fue la creacion de un libro electronico de computacién
basica, sustentada en la planificacibn microcurricular del primer afio
bachillerato de la especialidad de contabilidad y administracién para el

mejoramiento en el aprendizaje de computacion
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CAPITULO VI

6. PROPUESTA ALTERNATIVA

6.1. Titulo de la propuesta

LIBRO ELECTRONICO PARA MEJORAR EL APRENIZAJE DE
COMPUTACION EN LOS ESTUDIANTES DEL PRIMER ANO
BACHILLERATO DE LA ESPECIALIDAD DE CONTABILIDAD Y
ADMINISTRACION DEL COLEGIO NACIONAL MIXTO ‘ING. FEDERICO
PAEZ”, DE LA CIUDAD OTAVALO EN EL ANO LECTIVO 2011-2012.

6.2. Justificacién e Importancia

Hablar de tecnologia es hablar de innovacion, cuando se refiere a
tecnologia educativa ésta se describe las innovaciones a nivel de

educacién que ya existen y cada dia son mas sofisticadas.

La tecnologia ha traido un cambio positivo en la educaciéon ya que las
mejores innovaciones tecnoldgicas estan al alcance de las manos del
docente, permitiéndole realizar el trabajo de una manera eficaz, rapida,
movil y sin error, es decir, crear una educacion de calidad, personas
éticas, responsables, promovedores del derecho y a convivir en paz
consigo mismo, docentes con nuevas metodologias que apunten al

desarrollo de la habilidad del aprendizaje
El libro electronico realizado en el software Neobook 5.7, permite fijar

de mejor manera la atencion de los estudiantes dejando un alto porcentaje

la utilizacidon de medios tecnoldgicos tradicionales como el proyector de
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imagen y lograr interactuar la clase entre el docente y estudiante, que ya
no memorice sino razone, ademas de realizar un seguimiento continuo e

individual.

Los beneficiarios de la propuesta son los estudiantes del primer afio
bachillerato del Colegio Nacional Mixto “Ingeniero Federico Paez” de la
ciudad de Otavalo puesto que con el disefio del libro electronico creado en
el software Neobook 5.7, se puede lograr mejorar el rendimiento
académico, ya que por sus interesantes aplicaciones multimedia se
consigue despertar el interés de los educandos por aprender la materia de
computacion. En el libro se incluye los contenidos programéaticos que
contiene la planificacion microcurricular de la materia de computacion
afladiendo, textos, imagenes, animaciones, ejercicios, evaluaciones,
motivaciones, entre otros, lo cual incentive al estudiante a aprender, y por
consiguiente a captar lo aprendido. A continuacion se detalla algunas de
las ventajas que trae consigo el disefiar un libro electrénico como

propuesta.

El libro electrénico realizado en el software educativo Neobook 5.7,
presenta numerosas ventajas tanto para el docente como para el
estudiante, se pueden formar bibliotecas, es decir, guardarse muchos
ejemplares en una computadora o en un dispositivo portétil, ya que los
libros ocupan poca memoria, se descargan en dispositivos portatiles, sin
necesidad de que se encuentre instalado el software que lo cred, el
precio del libros electrénicos es mucho menor que el de un libro impreso,
permiten hacer anotaciones, incluir notas, subrayar partes del texto, el

libro electronico no se deteriora con el transcurso del tiempo.
Entre docentes pueden ser de gran utilidad ya que permite disponer de

grandes cantidades de informacion, el libro electronico es también una

excelente herramienta educativa. Este permite la posibilidad de subirlo a
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internet, y por tanto puede ser descargado por todas aquellas personas

gue lo necesitan y en cualquier parte del mundo.

Los derechos de autor estan garantizados, ya que los libros digitales
no pueden copiarse ni imprimirse (excepto expresa aclaracién del autor),

Por lo tanto el propédsito de esta investigacion fue disefiar un libro
electronico que ahorre el papel, impresion, almacenamiento, al realizar y
difundir la propuesta se evita la tala de arboles y la contaminacién propios
de la produccion de papel. Asi puede contribuirse con el cuidado del
ambiente, ademas de darle a conocer al estudiante que existen nuevas
maneras de aprender la materia de computacion, las cuales respondan a
los desafios de la era del conocimiento y la tecnologia permitiéndoles

divertirse dentro de la clase.

Finalmente es importante agregar que la propuesta se la realizo gracias
a la aceptacion y la predisposicion de las autoridades, de los docentes de
la materia de Computacion y de los estudiantes del primer afio
Bachillerato de La Especialidad de Contabilidad y Administracion del
Colegio Nacional Mixto “Ing. Federico Paez”, que permitieron obtener

datos preliminares para el desarrollo de la misma.

Estas observaciones fueron las razones que incentivaron a presentar
esta propuesta, misma que pretende concientizar al sistema educativo
sobre la necesidad de presentar iniciativas educativas innovadoras que
permitan mejorar el aprendizaje y fomenten una educacion en valores
cuya orientacion pretende humanizar la tarea educativa en la que se

pueda evidenciar un proceso de crecimiento integral en los estudiantes.

6.2.1 Factibilidad

Esta propuesta es factible realizarla porque se cuenta con:
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e La predisposicion de autoridades y estudiantes del colegio
Nacional Mixto “Ing. Federico Paez”.

e Se dispone de las herramientas necesarias para la aplicacion del
software Neobook 5.7.

e La capacidad intelectual y tiempo de las investigadoras.

6.3. Fundamentacion

El cambio es uno de los atributos de la época actual, la tecnologia es
una revolucién que se caracteriza por su capacidad de penetracion en
todos los ambitos de la actividad humana de manera especial en el &mbito
de la educacion.

Existe un nuevo tipo de estudiante, expuesto a las tecnologias fuera de
la escuela, invadido por la informacion que surge de la red, influenciado
por la television, es un lector distinto mas agil y que construye su propio
texto en el proceso de la lectura en internet, sin duda un estudiante libre,
auténomo en el proceso de aprendizaje que exige reacomodamiento a las

estrategias educativas.

Por lo tanto, el libro electrénico del computacion basica realizado en el
software educativo Neobook 5.7, se sustenta en la planificacion
microcurricular anual, planificacion de unidades, actividades y planes de
case del primer afio bachillerato del Colegio Ingeniero Federico Paez de la
ciudad de Otavalo, de modo que ayude al docente a impartir su clase de
una manera mas dinamica, interactiva donde el estudiante desarrolle sus
destrezas y habilidades aumentando su capacidad intelectual, lo cual le
permite ser un estudiante creativo, dinamico, critico y dispuesto a afrontar

los cambios que se presentan cada vez en su vida estudiantil.

Neobook 5.7 como una herramienta que permite crear aplicaciones

para Windows, combinando textos, gréaficos, sonidos y animacion, sin
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necesidad de tener extensos conocimientos de programacion. Con el
software educativo se puede crear presentaciones multimedia, interfaz de
CD, catalogos, herramientas educativas, folletos, libros electronicos y

muchos otros tipos de aplicaciones

Este software es muy eficaz, su instalacion es muy facil y el estudiante
puede trabajar individualmente, creando y disefiando sus propias
aplicaciones multimedia, porque ofrece una serie de eficaces opciones de

ensefanza.

Al pasar del método de la pizarra y del proyector de imagen es
comprobado que se tiene que dejar el salon de clase a obscuras,
dificultando la vision cuando se encuentran en las ultimas filas, por lo que
se tienen que sentar de modo incobmodo y desordenado ademas que
incentiva al estudiante a que se entretenga haciendo otras cosas y no

muestre atencion a la clase.

Neobook 5.7 brinda un ordenado y comodo sitio de trabajo
solucionando los problemas citados, ya que cada estudiante le da la
importancia y dedicacion que se merece al estudio de la asignatura y esta
siempre a la mano porgue lo tiene instalado en cada ordenador, es como
si todos los estudiantes estuvieran sentados en primera fila y el contenido

se los puede explicar de primera mano.

A continuacioén se presenta algunas de las numerosas herramientas de
ensefianza disponibles para empezar a utilizar Neobook 5.7 y asi ofrecer
una ensefianza mejor y mas rapida.

SOFTWARE DE GRAN DIFUSION EN EL AMBITO EDUCATIVO

Sus nuevas aplicaciones interactivas multimedia colocan a Neobook

5.7 entre los software de apoyo a la ensefianza a nivel mundial. Su
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facilidad de instalacibn y uso, con una diversidad de posibilidades

académicas hace que cualquier aula de computo este completa.

Beneficios

Facil de usar para usuarios inexpertos.

No es necesaria la instalacion de un hardware adicional

Permite aprovechar la capacidad multimedia del ordenador e incluir
animaciones, imagenes, video y sonido.

Neobook 5.7 deja crear herramientas para Windows con gran
fluidez, mezclando texto, gréficos, sonidos y animacion, sin
necesidad de tener extensos conocimientos de programacion.

No es necesario obscurecer la sala como en el caso de sesiones

video proyeccion.

Ventajas del software NEOBOOK 5.7

Son muchas las ventajas del software en el &mbito educativo, ofrece a

las aulas una ensefianza informatizada, gracias a sus grandes funciones

es facil receptar evaluaciones extensas a los educandos, es posible

realizar un seguimiento de la progresion de los estudiantes a lo largo de

un amplio periodo de tiempo.

Facil de manejar

Brindar grandes beneficios en la educacion.

Herramienta sustentable para el ambiente.

Utiliza medios electrénicos (por tanto disminucion papel).

Ofrece nuevas formas de trabajo en el aula.

Impartir nuevos conocimientos para la empleabilidad que requieren
muchas competencias (integracion, creatividad, dominio, trabajo en

equipo, motivacion, disciplina, entre otros).
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6.4 Objetivos

Objetivo general
Disponer del Libro Electronico de Computacion Bésica en el ambito

educativo, para mejorar el proceso de aprendizaje de computacion de los
estudiantes del Primer Afo Bachillerato de la Especialidad de
Contabilidad y Administracién del Colegio “Ing. Federico Paez”, en el afio
lectivo 2011-2012.

Objetivos Especificos
e Diagnosticar la metodologia y planificacion microcurricular de la

asignatura de computacion, que utiliza el docente en la clase de

computacion para fortalecer los procesos de aprendizaje.

e Disponer del libro electronico con temas que estén enmarcados en la
planificacion, para concientizar a los docentes del area, sobre la
necesidad de utilizar un material educativo tecnoldgico innovador,

gue permitan incentivar la motivacion a los estudiantes por aprender.

e Manejar la propuesta como una herramienta educativa didactica
multimedia dentro del aprendizaje para mejorar y fortificar el

rendimiento académico en la asignatura de computacion.

6.5 UBICACION SECTORIAL

DATOS INFORMATIVOS:

Nombre del centro educativo: Colegio Nacional Mixto “Ing. Federico

Paez”

Tipo de establecimiento : Fiscal
Educacion Bachillerato : Primer afio
Area : Computacion
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Bachillerato : Técnico

DOMICILIO

Provincia : Imbabura

Canton : Otavalo

Ciudad : Otavalo

Parroquia : El Jordan

Direccién : San Juan de Otavalo

Teléfono : 062 921012

Direccién electronica : dei.colfedericopaez@yahoo.com
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CROQUIS

6.6 Desarrollo de la Propuesta

La propuesta se orienté en proponer un libro electronico de
Computacion Baéasica, como material didactico interactivo, de facil
comprensién para incentivar el aprendizaje de la asignatura de
computacion, y mejorar el rendimiento académico en los estudiantes del
PRIMER ANO BACHILLERATO DE CONTABILIDAD Y
ADMINISTRACION DEL COLEGIO NACIONAL MIXTO “ING.
FEDERICO PAEZ” de la Ciudad de Otavalo, provincia de Imbabura.
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Razon por las cuales se consider6 necesario en precisar en primer
término en el libro electrénico un diagnostico previo al estudio interactivo
de las unidades tales como: El sistema operativo, Microsoft Word 2010,
Microsoft Power Point 2010, Microsoft Excel 2010, Microsoft Publisher
2010 e Internet, y con ellas evaluaciones programadas para examinar el
nivel de conocimiento adquirido en cada clase y obtener la calificacion en

la unidad estudiada.

Ademas cuenta como eje transversal, un sin nimero de valores o citas
textuales enmarcadas en motivacion, el libro contiene imagenes, sonidos
en cada unidad, gifs animados, es una propuesta incentivada en el apoyo
a la proteccion del ambiente, eliminacion en gran proporcion de uso del

papel, impresién y evitar la contaminacién propias del mismo.

A continuacion se muestra la portada de la propuesta denominada
“Libro Electronico de Computacion basica 2012”, los requerimientos para
realizarlo, instalar el software, y los respectivos pasos para la creacion
correcta del libro electrénico.
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O3 HT

Para el correcto funcionamiento del software Educativo Neobook 5.7 se
requiere lo siguiente.
Requerimientos técnicos del sistema: El programa debe cumplir

algunos requerimientos técnicos para poder usar el software Neobook 5.7

Tabla 2
HARDWARE
COMPUTADORA DISCO DURO DISPOSITIVOS TARJETAS
IBM, PS/PC, ACER Con 10MB de Ratén u otro De sonido
portatil, HP, con un espacio libre, dispositivo de | Para
procesador Intel Atom ™ 64Mb RAM, sefalamiento, | aplicaciones
CPU N450, 100% 20Mb HD. Micréfono.
compatible.
SOFTWARE
WINDOWS INTERNET REPRODUCTOR DE OTROS
WINDOWS
Windows 95,98,Me, NT 4.x, Mozilla Firefox | Windows media Oficce
2000 o XP. u otro player, para 2010,
_ _ navegador de | reproducir Photosho
Windows 2000, XP, Vista or
_ ) web sonidos. p PS.
Windows 7 (32/64-bit).
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INSTALRCGION DEL FROGRAMA NEQBOOK 9.7

Para instalar Neobook 5.7.- Inserte el CD en la unidad DVD-RW para

gue aparezca en pantalla la ventana inicial de instalacién, seguir las

instrucciones que irAn apareciendo en pantalla como se muestra a
continuacion:

Grafico 2

1.- Hacer click en inicio y a continuacién doble click en equipo.

g

icroso ft Word 2010 >
® Mozilla Firefox >

CyberLink PowerDVD 11 >
servidor - Acceso directo

‘ Virtual DJ Pro

s=d Hack Ecuakaracke 2011 +1.0 by
L NETIQ

Ig Canon Solution Menu
2T rmicroso ft Excel 2010 >

@ aTube Catcher
@ Internet Explorer IS
@ Ejecutar Google Earth

> Todos los programas

Ayuda y soporte técnico

| Buscor progreomes 3 archivos = | Essgsr

Grafico 3

2.- Hacer click en la en la Unidad de DVD-RW (E:) Nuevo.

— — — —— — e = 5
&€= » Eaquipo » ~ [ *2 i Buscor Equin - - o |
Organizar ~ Propiedades del sistema Desinstalar © cambiar un programa > B - -

© Favoritos %, = Unidades de disco duro (2)
o Dis Disco local (D:)
— —
Lo == E S C por je 1 G
- Dispositi con almacena o extraible (2)
-~ Unidad de DVD RW (E:) Nuevo - CHOPERS (H:)
‘ - J > L}
651 MB disponibies de 702 ME S 562 GB disponibles de 3,70 GB

«w Disco local (D:)
4% Unidad de DVD R

— CHOPERS (H:)

PRINCIPAL Grupo de trabajo: CURSOS Memoria: 4,00 GB
*J Procesador Intel(R) Core(TM) i5-23...

Grafico 4
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3.- Aparecera una carpeta Neobook 5.7, hacer doble click en la misma y

aparecera lo sigu

iente:

Organizar -

.. » Equipo » Unidad de DVD RW (E:) Mueve » neobook 57 » -~ | #4 Buscar neobook 5.7 pel
Grabar en disco @
e Mombre - Fecha de modifica... Tipo

i Favoritos
& Descargas
Bl Escritorio

| Sitios recientes

=l Bibliotecas
5 Documentos
[&] Imdgenes
d‘ Musica
E Videos

m

*d Grupo en el hogar

1% Equipo
a Disco local (C:)
= Disco lacal (D)
&% Unidad de DVD R
e CTHOPERS (H:) —

& elementos

.. FFFnb

@ dleregistry
| Instrucciones
25 nbw

Q MecB.partl
Q MeoB.part2
Q MeoB.part3
Q MecB.partd

4 Archivos actualmente en el disco (8)

26/04,/2012 4:15
10/04,/2012 6:22
10/04/2012 6:37
20/06,/2011 3:41
26/04,2012 4:04
26/04,/2012 4:04
26/04,/2012 4:05
26/04,/2012 4:05

Carpeta de archivos
Entradas de registro
Documento de tex..
Aplicacién

Archive WinRAR

Archivo WinRAR

Archivo WinRAR

Archivo WinRAR

1KB
1KB
10.027 KB
4.096 KB
4.096 KB
4.096 KB
946 KB

Grafico 5

4.- Luego, click en instrucciones y seguir los pasos detallados.

,‘-: | J » Equipo » Unidad de DVD RW (E:) Mueve » nechook57 » - |¢,| Buscar neobook 5.7 pel
) QOrganizar * Grabar en disco = ~ [ @
0 ~ -
s Favoritos il Mombre Fecha de modifica.. Tipo Tamafio
rlﬂiﬂ'ﬂ & Descargas 4 Archivos actualmente en el disco (8)
0 L
F Eciiono ). FFFnb Carpeta de archivos
il
L SIS EEET S @ dleregistry Entradas de registro 1KB
- ) - . Instrucciones Documento de tex... 1KB
4 & Bibliotecas 25 nbw Aplicacion 10027 KB
; I Documentos = MeoB.partl 26/04,2012 4:04 Archiva \WinRAR 4.096 KB
| /| Instrucciones: Bloc de notas L =[5 06 KB
Archive Edicién  Formato Ver Ayuda 96 KB
1.-abrir el archivo d'Iere?'istry.reg y reiniciar el equipo -~ | 946 KB
2.-Abrir el archivo nbw.dle e instala neobook
3.-cCopia y pega los archivos de la carpeta FFFnb a el directorio de instalacion de neobook
4. -Elimina el archivo Neobook.exe y sus accesos directos
5.-Crea un accero directo del archivo Neobook.dle en el escritorio y listo
6. -Tambien puedes anclar el archivo Neobook.dle al menu de inicio

Grafico 6
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a) Abrir el archivo dleregistry.reg y reiniciar el equipo

|@ dleregistry
b)  Abrir el archivo nbw.dle e instalar Neobook 5.7

‘:f;-_‘_‘lnbw

c) Esperar a que se abra la siguiente ventana.

J. » Equipo » Unidad de DVD RW (E:) Nueve » neocbock5.7 » Buscar neobook 5.7
—

Organizar v Grabar en disco al
X Favoritos = Nombre = Fecha de modifica... Tipo Tamano
& Descargas 4 Archivos actualmente en el disco (8)
Bl Escritorio J. FFFnb — . .
=/ Sitios recientes ) dleregist[iﬁ Setup - NeoBook 5.7.1 —— — =l
= v —=
i . Instruccii
- Bibliotecas B obw Welcome to the NeoBook 5.7.1
[j] Documentos g NeoB.pai Setup Wizard
=l Ima =
=l mag-enes g NeoB.pal This will install NeoBook 5.7.1 on your computer.
J\ Mdsica g NeoB. M
i Videos cob.pay It is recommended that you close all other applications before
2 NeoB.pai) continuing.
.% Giliio enel Fogar Click Next to continue, or Cancel to exit Setup.
% Equipo
ﬁ Disco local (C:) ||

= Disco local (D:)
4% Unidad de DVD R
e CHOPERS (H:) -

Fecha de modifid;

Grafico 7

d) Hacer click en
accept the agreement).

(Next) y aceptar la licencia de instalacion (1

- S — —~ —
Z5 Setup - NeoBook 5.7.1 L e e S—]
>

Lic

Please read the following important informaton before contnuing.

Please read the following License Agreement. You must accept the terms of this
agreement before continuing with the installaton.

End User License Agreement -

The following conditions gowvern your use of the MeoBook software and other
mMmaterials:

You are granted a limited license to use this software. This software may be used
or copied only in accordance with the terms of this license, which is described in
the following paragraphs.

COPYRIGHT
E=1923-2011 MeoSoft Corporation. all Rights Reserved. This software and -

0 I accept the agreement

¥ I do mot accept the agreement

= Back Mext == Cancel

Grafico 8

69



e) Elegir dos opciones:

e La primera, la que sugiere el software normalmente es la decision
preferible (y la que se aconseja si no se tiene un manejo profundo
del ordenador), ya que los instala en C:\Archivos de programa.

e La segunda, es cambiar dicha carpeta a nuestra eleccion e instalar
el programa en otra que se desea. El boton Explorar permite

acceder a una ventana para elegir la carpeta (o crearla).

Al pulsar enl pasa a otra pantalla que pregunta si quiere crear

una copia de seguridad de cada archivo reemplazado.

Lo Setup - NeoBook 5.7.1 |. — e
(=1
Select Destina tion Loca thon — L
wWhere should NMeoBook 5.7. 1 be installed? :E

| Setup will install MeocBook 5.7. 1 into the following folder.

To continue, dick Mext. If you would like to select a different folder, dick Browse.

CiVWrogram FilesWeoBook 5

At least 9,5 MB of free disk space is reguired.

[ = Back ][ Mext = ] [ Cancel ]

Grafico 9

f) En la siguiente pantalla puede elegir las opciones que desee para
instalar en el disco duro. Por defecto vienen todas marcadas, pero si
quiere, puede quitar algunas (en el caso de que tenga poca capacidad en

el disco duro).

s Setup - NeoBook 5.7.1 = = e Gt
Select Components —_— L
wwhich components should be installed? ZD

Select the components you want to install; dear the components you do Nnot want to
install. Click Mext when you are ready to contnue.

[Full installation - |

Sample Buttons 0,1 ME
Tutorial Files 0,1 MB
Sample Publications 2,9 MB
Current selection requires at least 12,5 MB of disk space.

[ = Back [ rese = ] [ Cancel ]

Grafico 10
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.............................

o

g) Click en |:219uente? ;

LY Setup - NeoBook 5.7.1 = I —

— v
Select Start Menu Folder _—
Wihere should Setup place the program's shortouts? M

i Setup will create the program's shortouts in the following Start Menu folder.

To continue, dick Mext. If yvou would like to select a different folder, dick Browse.

Browse...

[l Don't create a Start Menu folder

[ = Back ][ Mext = ] [ Cancel ]
Grafico 11
iy Setup - NeoBook 5.7.1 i
L) Setup
Select Additional Tasks —
Which additional tasks should be performed? "

Select the additional tasks you would like Setup to perform while installing MeoBook
5.7.1, then dick Next,

File Aszodations:

[ Assocate pub file type with NeoBook (May conflict with Microsoft Publisher)
Additional icons:

[ Create a desktop icon

[ create a Quick Launch icon

< Back ]i Mext > ][ Cancel

Grafico 12

h) Hacer click en Instalar(Install)L:
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- =
= T — =
fily Setup - NeoBook 5.7.1 -

Ready to Install :
Setup is now ready to begin installing MeoBook 5.7. 1 on your computer. "

Click Install to continue with the installation, or dick Back if you want to review or
change any settings.

Destination location:
C:\Program Files\NeoBook 5

Setup type:
Full installation

m

Selected components:
Sample Buttons
Tutorial Files
Sample Publications

Start Menu folder:
MeoBook 5
'l 3

| <Back || mstal | [ cancel

Grafico 13

)] Por ultimo, solamente queda esperar a que aparezca la ultima

pantalla confirmando la instalacion correcta.

_I;j Setup - MeoBook 5.7.1

Installing -
Please wait while Setup installs MeoBook 5.7. 1 on your computer, "

Extracting files...
C:¥Program Files\MNeoBook 5\MEDebug.dll

Grafico 14

j) Pulsar el boton Finalizar (Finish) y saldra de la instalacion.
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6’0" J. » Computer » PATO (D:) » necbook5.7 »

- I +9 ] l Search neob

Organize v
. Favorites
Bl Desktop Completing the NeoBook 5.7.1
@ Download Setup Wizard N
48 RecentE - Setup has finished installing NeoBook 5.7.1 on your computer. £
The application may be launched by selecting the installed r
- 5 D icons. -
wa Libraries i
[ Documend ¢ Click Finish to exit Setup. i
J’ e Launch NeoBook 5 i
Pictures i

Videos

% Computer
& Acer (C)
= PATO (D2)

¢' Network

nbw
Application

Date modified: 6/20/2011 3:41 AM
Size: 9.79 MB

Date created: 5/12/2012 2:35 PM

Grafico 15

al directorio de

k) Copie y pegue los archivos de la carpeta | fffnb

instalaciéon de Neobook 5.7.

[ - 0 EET PPN Y s e ilie “@éu

®-| |« Unidad de DVD RW (E) Nuevo » neohbook 57 + FFFnb

~ | 42 |[ Buscar FrFnb 2|
— =
Organizar = Grabar en disco = ~ [ @
% Favoritos Nombre Fecha de modifica...  Tipo Tamaiio
i Descargas 4 Archivos actualmente en el disco (4)
; E_‘f”t"”"_ | %] armaccess.dil 22/10/2009 13:42 Extensién de la apl.. 99 KB |
i Sitios recientes [®1 Fre 16/06/2011 18:4 rchivo de inform... 11 KB|
N | _1ALEIDD LL=imim rchivo DIZ 1KB|
s Bibliotecas |ﬁ NeoBook Analizar ficheros seleccionados con AntiVir plicacian 5.660 KB |
@ Documentos B Anadir al archivo...
=] Imagenes = B Adadir a "FFFnb.rar”
Ji Misica B  Afadiry enviar por email...
m Videos B Adadir a "FFFnb.rar” y enviar por email
@ Mero BackltUp >
i@ Grupe en el hogar @ Burn with Nero D
Enviara 3
1% Equipo
g Disco local () [ opiay

—w Disco local (Ix)
©% Unidad de DVD R
a CHOPERS (H:)

-

-

Crear acceso directo

Propiedades

Tamario: 5,63 MB

4 elementos seleccionados Fecha de modifica... 22/10/2009 19:42 - 16/0... Fecha de creacién: 22/10/2009 19:42 - 16/06/201...

Grafico 16
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l).-Elimine el archivo Neobook.exe y sus accesos directos, vaya al disco
C: abra los archivos de programas, buscar la carpeta Neobook 5.7, que se

instal6 y eliminar el icono con el nombre Neobook.

mvl 1. « Disco local (C:) » Archivos de programa » NeoBook5 » - l‘, Buscar NeoBook 5 pel
Organizar v Abrir Grabar Nueva carpeta = - £l @
¢ Favoritos & Buttons Functions Language Pluglns armaccess.dll &

& Descargas — L o 0 - =
oo ) oy ) ¥ ==
F Escntorlo @/ X @5 N @5 L
= Sitios recientes _ ‘*& b o 1
& Bibliotecas FFF FILE_ID.DIZ NBSActiveX.ocx NBDebug.dll NeoBook v5
@ Documentos Version History

[&=] Imagenes =

J" Musica 4
o
Videos = b 2
B = @ \'“‘("‘ L |
*& Grupo en el hogar
NeoBook NeoBook Ssced132.dll Ssceam.thx Ssceaml.clx

% Equipo | AN

ﬁ Disco local (C:) '-,'.',-‘ v_
s Disco local (D:)

&% Unidad de DVD R

- |
= CHOPERS (H:) - Uignore.tix unins000.dat unins000 =
NeoBook Fecha de modifica... 16/06/2011 18:33 Fecha de creacion: 26/04/2012 12:03
g Aplicacion Tamanio: 552 MB

Grafico 17

Il) Crear un acceso directo del archivo Neobook 5.7 en el escritorio y listo.

Grafico 18

m) También puede anclar el archivo Neobook 5.7 al menu de inicio.
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Pasos para abrir el Software Neobook 5.7:
Una vez creado el acceso directo en el escritorio hacer doble click, se

abrira la siguiente ventana de Neobook 5.7.

| Barra de titulo

NeoBook 5 Profezsional 0 -
File Ede Asmange View Page Book Opticns Tocls Window Help

T

o

\
e
[ ] -
B see [~
Lre
Barra de Menud Desplazamiento por = I -
paginas b2 =
Foet

PO NHELP\NODSIEERS

Ventana de dreade
trabajo

Grafico 19

EEEH™

Seguir estos pasos para crear el libro electrénico
1.- Archivo o file
2.- Nuevo o new

3.- En tamafo personalizado o en (custom size) escribir las medidas del

Mew Publicaticn ||

Publication Size: Fumber of Colors:

T 320 x 200 T 256 Colors

T BAD X A4S0 @ Auto-_Palette

T2 BO00 x 500 Use a different palette on each page

T 1024 x TS @@ 16 Million colors (recormmended)

@ Custom size:

EEEF =] = BO9 =

Type of Publication to Create:

Standard Application (EXE) -

? Publication Size:

o — Publication Size refer=s to the client area or interior portion of your
-—I—- publications window. The size of the window's title and bborder can vary
depending on the target system™s display properties .

[ O ] [ Cancel ] [ Help

Grafico 20

75



4.-Hacer click en ok e inmediatamente guardar el archivo.
5.- Ubicarse en Pagina Maestra (Master page), hallada en la parte inferior
de la ventana.

Grafico 21

& NeoBook 5 Professional W = - 7 S
File Edit Arrange View Page Book Options Tools Window Help
= (=1 = T TH = 9 By b 63 i i)
1 || % untitled sosxs09) (= S =
%] -~ ||
Solid :
................................................ Line
= -
+——1=
................................................ s—1—
Font
(a] __ Eal
................................................ A| Abc i
- —|
. <}
b=l =
................................................ alo =
R
................................................ o =
@ e
o |
bt ol
B
ml
=
EE ] R e R R S R
[ i |

6.- Luego insertar dos botones para pasar a la pagina siguiente y anterior,

por lo tanto ubicarse en la barra de herramientas y seleccionar el boton o
(push button), de tal manera aparece la siguiente pantalla en donde se le
da la accién respectiva a cada boton.

% MeoBook 5 Prafessional T T & | =

File Edit Arrange View Page Book Options Teools Window Help

7w [ =] " T | (=== i (il

[z | = Untitied @osx609) [= = (s |ra
i - | B =1

(=)

E‘ﬂ Push Butt P it P : hButton3

= | pusn Bution Properties - PushButton

ol — [ caption

L N | —

ey General [y

- r~

| 2

=Y Botén o SBR[ Alignment | Short Cut Key

[as]] === Minguno

=

= Push Hint: (leave blank for none) Snap Position

S none -

= Button | Object Name [initial State

2 PushButton3 [“lyvisible  [#]Enabled

=

o

N oK [ cancel |[ Hew |

por)

==}
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7.- En la ventana del boton de propiedades (Push Button Properties),
ubicarse en Acciones (Acctions), y en insertar accién (Insert acction),
seleccionar Ir a la pagina anterior (Goto prev page) y ok, de la misma
manera para insertar el boton para que pase a la siguiente pagina la
diferencia esta en elegir la opcion Ir a la siguiente pagina (Goto Next
page).

Push Button Properties - PushButton3

Hé BRI #s PR InsertAction {5

General

Ir a la pagina

=L Navigation .
i 2 GotoFage anterior
Appearance 4 GotoPageNum
G {2h GotoPrevPage
{2h GotoNexdPage
Actions {2h GotoFirstPage
{2h GotoLastPage
4 RetumToPag Ir a la pagina
Slideshow \
{5} StartslideShow siguiente
«

{0} PauseSlideShow
{0} StopSlideShow

1 nsert
| 8/ Lsft Clik | & Right Click | i Mouse Enter | & Mouse Exit|

?
[C] Lock position Canc *

%3
RLY
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8.- Para darle apariencia al Boton.- Hacer doble click en el botén ya
creado y ubicarse en apariencia (appearance), en los dos botones
agrandandoles mitad a mitad de la pantalla del libro.

rPush Button Properties - PushButton3 u ° Hacer Check en

n Button Images: Preview:
l: P estas 3

@ Mone (plain button) opciones

SR () Use an image from the Button Library:

<y |
[N

v" Huecotranspare

m SuU dividual
u () Use individual images:
ﬁ%}g’; | up: Higilight: Down: n.te
Actions v" Sinfronteras
E E E Euﬂon Style: v Bajarefecto
[[1Use Windows theme Ancho de bisel
Caption placement: [#] Hollowitransparent
| ® Next to image [7] No border en cero (0)
) On top of image [#] Depress effect
Bevel width: 0 B ' Ok.
[] Lock position [ OK ﬂ Cancel ” Help ]
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9.-Ubicarseen una nueva pagina a la cual se le da el nombre de 1,
haciendo click derecho en la pestafia nueva pagina (new page) ubicado
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en la parte inferior y luego click en cambiar nombre de pagina (rename
page).

& NeoBook 5 Professional - [Untitled (895x608)-] [E=REa B>
%% File Edit Arange View Page Book Options Tools Window Help [=1[=1 ]
e Q. e T N e == Fu «= >
Fil
o B
Line
o -
=] 3| MNone [-
£ <
Font
= = —
Al A [
g =
-
= b=
=0
mie
@ Appl
-
D
o
[ [1 AddPag
fasae} ¥ copyPag
s Move Pag
[=E] bs
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10.- Hacer doble click en la pagina en blanco y aparece la ventana de
propiedades de la pagina (page properties), primeramente hay que
quitarle el visto de la opcion “Mostrar los elementos de la pagina

principal” (show items from master page).

Page Properties g
[ Page Title: Prewview:
1
FPage Backgroun
| Rename Page ﬂ
n @ Solid color: |—
Actions B A
) Gradient: Change this Page's Title:
| From: - From: New Page I Transition Effect:
To: - To:t - Page Turn -
© watpaper. |m
| Image file: | Fast Slowe
Style: Tile - | Preview
[T Show items from master page
[ Copy to all pages... [ Ok ] [ Cancel ] [ Help ]
Grafico 26
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11.- Posteriormente ubiquese en Efecto de transicién (transition effect)

y elegir la opcion Pasar pagina (page turn) y por ultimo click en ok.

[895:x609) ]

Mone
iook Options Tools Window Help Dissolve
Slide Left
5 o I <]
s SO I R == N T i w1 i sl | siide Right
| =slide Up
Slide Down
Explode
Implode
Weawve Haorizontal
Weawve WVertical
i -
Page Properties gp:II ‘I;ior:!zn |I-|tal
plit vertical =
Page Title: 1 Wipe Left
Wipe Right
Wipe Up

Wipe Down
| Page Background: Circle

@ Solid color: i Grow

— Blocks
O Gradient:
= - Checkerboard
rrom: [ -  Block Dissaive
To: [ -~ | Direction: wertical - Fade

Fage Turm

1

) Wallpaper: L
| Image file: Fast 3] Slow
Style: Tile - | Preview |

Show iterms from master page

[ Copy ta all pages_.. [ R ] [ Cancel ] [ Help ]

Grafico 27

12.-Insertar portada del libro electronico
Ubiquese en la hoja uno y hacer click en imagen (picture), y arrastrar a la
hoja de trabajo manteniendo presionado el mouse, luego buscar el

archivo en donde se encuentra la portada del libro, seccionar la portada y
click en abrir.

= = [ e o e Ee )
— )
5 Buscaren: |, compu ~ © 2 e E- [] Show Preview !
== i i o —— - e :,
(=] b - y ) ; 1
| Sitios recientes = y -
e Ecmtatio HOJAS+ janet oro PORTADA LIBRO | PORTADA LIBRO -
G DEDICATORIA oK 0K700 = 1
A =
Bibliotecas

s
= Equipo gm—
“ i
® Red PORTADA I TRRO
@ Nombre: PORTADA LIBRO OK - iaido Toc: Ing A
@ Tipo: [Images ~] [ Canceler | Imagen JPEG
B

g
o
]

[THaster Page | 1] | Pagedof1

12:26

03/05/2012
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13.-Para dar apariencia a la portada del libro electronico
Hacer doble click izquierdo sobre la portada y aparece la siguiente
ventana, escoger la opcion apariencia (appearance).

File Edit Arrange View Page Book Options Tools Window Help
s NP B - . B AT . = <]
Tl -H s XERI BRNE S 0B K | i

&¥ LIBRO DE COMPUTACION.pub (895x609)*

[ Display Mode:
E

Actual size -
General

| [l Scroll bars (if needed)
[] Allow mouse to pan image
[T1Resize object to match image dimensions

] Centerimage

['Special Effects: [ magnification:
[ Transparent =l o
| Transparent color: None j -
Opacity:
]

[ Lock position [ ok ][ cancel |[ Hep

IH®y@ecRmEEP\NOUNNEERZ)

Grafico 29

13.- Posteriormente colocar un visto en la opcion Cambiar el tamafio de
objeto para que coincida con dimensiones de la imagen (resize objectto

match image dimensions)

File Edit Arrange View Page Book Options Tools Window Help
M -H s XER0BNWRE s 0B BEE =

€% LIBRO DE COMPUTACION.pub (895x609)*

fEisplay Mode:

Actual size -
General

=z | [] Scroll bars (if needed)
[] Allow mouse to pan image
[¥] Resize object to match image dimensions

[] Centerimage

f-§pecial Effects: (ﬁagniﬁcaﬁon:
[T] Transparent 100 TS g
| Transparent color: ‘ None F -
Opacity:
'@ :i A
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[Tl Lock position ] [ Cancel I [
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14.- Colocar la portada en la parte derecha de la hoja quedando de la
siguiente manera:

File Edit Arrange View Page Book Options Tools Window Help
<] 5 = s = - <]
i | - & =] ts T [0 T R 3 (R 5 i )

% LIBRO DE COMPUTACION.pub (895x609)™

......

CORMEEP\OULNEDDS

o
7

Autoras
E. Janeth Ibadango G
E. Lucia Mara V

ERH™

Dirigido Por: Ing. Andrea Basantes
T

Grafico 31

15.-Insertar un boton encima de la portada para pasar a la siguiente hoja,
después hacer doble click en el boton creado, seleccionar en
Acciones(Acctions) y en insertar accion(Insert acction), seleccionar Ir a
la pagina siguiente(Goto next page)y ok, con una apariencia invisible
explicado anteriormente.

& o o &) InsertAction 455 ‘

Mone |-

A e [

Navigation
ich GotoPage
{0 GotoPageNum
ich GotoPrevPage
. g‘?g GotoMextPage
s;‘?f GotoFirstPage
Multi g‘?g GotoLastPage
90¢ ReturnToPage
Slideshow
ioh StartslideShow
ioh PauseSlideShow

Fl

(5L Eees 455 StopslideShow
-|i.'°}Leﬂ Click | & Right Click | iz Mouse Enter | & Mouse Exit
Printin
#3| B
[7] Lock position car 7 GotoNextPage el ae
Goto the next page.
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16.- Crear una nueva péagina
Hacer click en Pagina (Page), que se encuentra en la barra de menu y
luego click en afiadir pagina (Add Page) y afadir el nimero de hojas a

utilizar y hay que renombrar con el nimero de 2 y asi en forma
ascendente.

%% File Edit Arrange View - | Book Options Teols Window Help = =]
) = Ck GotoPage S =0 B o«@m
& [ Add Page... “~ Al
5] 5 Copy Page... [ 4]
b Move Page. Hollow | =
. s Rename Page... =
& -
[} Delete Page.. E,I_
=] 2| nNome |-
& [B9 PageProperties... F5 s .
@  Show Master Page Font
E' Add Pages (| = I -
> A Abc |-
A MNumber of Pages to Add: 1
m = o
: T
A wp
= Insert New Pages: B0
- @
£ © Before 2" R
P [* @ After 2"
D 1% © Atthe end of the publication
;: Mew page titles begin with:
jang Mew Page
EE
E [ ok [ cancel |[ nHep |

7
Master Page | 1 |2 Page 2 of 2
14:31
03/05/2012

ES . |me 47 gy
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17.- Hacer doble click en la pagina 2, que aparece la ventana
propiedades de la pagina (Page properties), mantener el visto de la
opcion Mostrar los elementos de la pagina principal(show items from
master page), para que aparezcan los botones de la pagina maestra y se
pueda pasar de pagina. Posteriormente ubicarse en Efecto de transicion

(transition effect) y elegir la opcién Pasar pagina (page turn) y por altimo
click en ok.
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%% Select an Image File
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e Debe estar el visto en el recuadro.
e Insertar hojas al libro
e Hacer click en la carpeta de Imagen file (imagen file)

seleccionando las hojas.
e Seleccion de las hojas y abrir.

e Enla opcién Estilo (stye) escoger estirar (stretch) y ok

r ~
Page Properties u
N [ Page Title: [Preview:
[ 2
‘General
' IFage Background:
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Actions i I g
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COLEGIO NACIONAL MIXTO “INGENIERO FEDERICO PAEZ”

PLANIFICACION MICROCURRICULAR ANUAL

1. DATOS INFORMATIVOS

AREA : Contabilidad y Administracion.
ESPECIALIDAD :Comercio y Administracion
ANO LECTIVO :2011 - 2012

ANO : Primer Afio bachillerato
ASIGNATURA : Computacion

PROFESOR : Ing. Liliana Masabanda.

2. CALCULO DEL TIEMPO

NUMERO DE HORAS SEMANALES : 4 periodos semanales
NUMERO DE SEMANAS ANUALES : 40 semanas.

- IMPREVISTOS (20 %) : (-8 semanas)
SEMANAS DISPONIBLES ANO : 32 semanas.
TOTAL PERIODOS ANUALES : 128 periodos.

3. CARACTERIZACION DE LA ASIGNATURA

El avance tecnoldgico vertiginoso en todos los ambitos ha transformado
al mundo de manera tal que es casi imposible vivir 0 no tener relacion
directa o indirecta con la tecnologia computacional, ya sea por las
exigencias de este mundo globalizado sobretodo en el campo laboral, ya
sea como herramienta de apoyo educativo o simplemente porque el
computador permite hacer cualquier actividad de mejor manera y en el
menor tiempo posible, actualmente la computacion es un eje fundamental

de la educacién como una herramienta de apoyo para el estudiante en el
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proceso ensefianza — aprendizaje. Asi, es que la computacion justifica su
importancia como asignatura, lo ratifica el Proyecto de Reforzamiento a la
Educacion Técnica del Ministerio de Educacion, que esta centrado en
fomentar en el estudiante el desarrollo y potenciacion de competencias, el
dominio y manipulacion eficiente de software y hardware avanzado es
precisamente el vehiculo en el que se basa este proyecto para lograr su
cometido en la educacion. Instrumentos como el Internet para consultas, o
el paquete Microsoft Office con sus diferentes aplicaciones para realizar
desde una simple hoja de texto hasta avanzadas hojas de calculo,
ademas del uso de dispositivos de almacenamiento como CD’s o
memorias externas que facilitan enormemente el trabajo y la manipulacion
de la informacién. La asignatura computacion adentra a este interesante
mundo de la tecnologia que avanza dia con dia, pero sobre todo se basa
en teméaticas entretenidas y que se usan diariamente en cualquier campo
sin temas complejos o aburridos, centrados en la practica y la relacion

directa del estudiante con el equipo.

4. COMPETENCIA GENERAL:

Efectuar las operaciones basicas o0 auxiliares de gestidn
administrativa, en el ambito privado y/o publico, con arreglo a las
normas de organizacion interna, a las instrucciones recibidas y a la
legislacion vigente, de forma eficiente y con calidad de servicio.

5. UNIDAD DE COMPETENCIA
UC: Manipular correctamente el Software y Hardware como herramienta

de trabajo y de ayuda académica.

6. ELEMENTOS DE COMPETENCIA

EC1. Manipular adecuadamente los elementos de la ventana de
Windows, a través de la observacion y manipulaciéon de sus
partes lo que permitira demostrar la utilidad de las mismas y el

buen uso del Sistema Operativo.

85




CRITERIOS DE REALIZACION

e Manejar conceptos y hechos asociados con la computacion.

e Describir caracteristicas particulares y esenciales del Sistema
Operativo Windows XP.

e Citar elementos teoricos necesarios para lograr un mantenimiento
apropiado del computador

e Aplicar las utilidades, funciones y procedimientos de un sistema
operativo monousuario.

e Mantener en buen estado el PC, utilizando herramientas necesarias
para el efecto, asi como también antivirus y demas paquetes
informéticos.

e Diferenciar los elementos légicos y fisicos que componen un sistema
informético.

e Manejar adecuadamente y ordenar informacion a través del uso del

Sistema Operativo Windows.

EC2: Elaborar aplicaciones en Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point) a través del uso de las herramientas e instrucciones de este

paquete para su aplicacion en la vida diaria.

CRITERIOS DE REALIZACION

e Determinar los requisitos de instalacion el paguete Microsoft Office.

e Establecer en forma adecuada procedimientos, funciones e
instrucciones de Microsoft Office.

e Manipular, controlar, y proteger la informacion computarizada con el
uso de las herramientas necesarias.

e Instalar paquetes y programas tales como: Microsoft Office, antivirus y
demas paquetes en el PC.

e Analisis y utilizacion en el ambito de usuario de procesadores de texto,
hojas de calculo, bases de datos y aplicaciones graficas, incluyendo el

intercambio de datos entre dichas aplicaciones.
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Emplear en forma adecuada instrucciones, funciones y procedimientos
de Microsoft Word.

Manejar conceptos y hechos asociados al tratamiento informatico de
Excel y Publisher, junto con sus funciones y procedimientos.

Utilizar el paquete Microsoft Office para la solucion de problemas.

EC3: Practicar valores como: solidaridad, respeto, responsabilidad,

puntualidad y autoestima.
CRITERIOS DE REALIZACION

7.

Practicar la puntualidad, la honradez, normas de orden y aseo en las
actividades diarias a través del ejemplo personal, lo cual permitira un
cambio de actitud positiva.

Ejercitar normas de responsabilidad con la asignacion y el
cumplimiento de tareas, lo que permitira mejorar el rendimiento.
Fomentar el trabajo en equipo a través de la solidaridad compartida, la
cual permita al individuo vincularse en la sociedad

Valorar el trabajo metédico, organizado y realizado eficazmente.

UNIDADES DE TRABAJO (UT):

UNIDAD DE TRABAJO No 1: Windows: Sistema Operativo (18 periodos).
UNIDAD DE TRABAJO No. 2: MICROSOFT Word (30 periodos).

UNIDAD DE TRABAJO No.
UNIDAD DE TRABAJO No.
UNIDAD DE TRABAJO No.
UNIDAD DE TRABAJO No.

MICROSOFT Power Point (20 periodos).
MICROSOFT Excel (30 periodos).
MICROSOFT Publisher (20 periodos).

Internet (10 periodos).
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BLOQUES TEMATICOS

CONCEPTUAL

PROCEDIMENTAL

ACTITUDINAL

Manipular adecuadamente los
elementos de la ventana de
Windows, a través de la
observacion y manipulacion de
sus partes lo que permitira
demostrar la utilidad de las
mismas y el buen uso del

Sistema Operativo.

Manejar conceptos y hechos asociados con la computacion.

Describir caracteristicas particulares y esenciales del Sistema Operativo Windows XP.

Citar elementos tedricos necesarios para lograr un mantenimiento apropiado del computador
Aplicar las utilidades, funciones y procedimientos de un sistema operativo monousuario.
Mantener en buen estado el PC.

Diferenciar los elementos l6gicos y fisicos que componen un sistema informatico.

Manejar adecuadamente y ordenar informacion a través del uso del Sistema Operativo Windows.

Elaborar
Microsoft Office (Word, Excel,
Power Point, Publisher e

aplicaciones  en

Internet) a través del uso de
las herramientas e
instrucciones de este paquete
para su aplicacion en la vida

diaria.

Determinar los requisitos de instalacion el paquete Microsoft Office.

Establecer en forma adecuada procedimientos, funciones e instrucciones de Microsoft Office.
Manipular, controlar, y proteger la informacién computarizada con el uso de las herramientas
necesarias.

Instalar paquetes y programas tales como: Microsoft Office, antivirus y demas paquetes.

Emplear en forma adecuada instrucciones, funciones y procedimientos de Microsoft Word 2010.
Manejar conceptos y hechos asociados al tratamiento informético de Excel y Microsoft Publisher

2010, junto con sus funciones.

Practicar la puntualidad, la honradez,
normas de orden y aseo en las
actividades diarias a través del
ejemplo personal, lo cual permitird un
cambio de actitud positiva.

Ejercitar normas de responsabilidad
mediante la  asignacion 'y el
cumplimiento de tareas, lo que
permitira mejorar el rendimiento
académico escolar.

Fomentar el trabajo en equipo a
través de la solidaridad compartida, la
cual permita al individuo vincularse en
la sociedad

Valorar el trabajo metadico,

organizado y realizado eficazmente.
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8. ESTRATEGIAS METODOLOGICAS.

e Andlisis e interpretacion de documentos electronicos.
e Leery analizar los conceptos.

e Trabajo en equipos.

e Investigacion bibliografica.

e [EXposiciones.

e Realizar visitas de observacion a empresas.

e Estudio de casos.

e Solucién de Problemas.

e Relacion directa con equipos de computacion.

e Proceso de secuenciacion.

9. METODOS:

METODOS

e Inductivo
e Deductivo
e Heuristico

e Método Problémico

10.RECURSOS

e Internet.

e Textos

e Libro electronico de Computacion
e Enciclopedias

e CD’s

e Gréficos

e Computador

e Diccionarios de computacion
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11.PROCESO DE EVALUACION

La evaluacion sera continla y sistematica y se realizara a nivel individual

y grupal, tomando en consideracion las competencias: cognitivas,

procedimentales y actitudinales.

Se ha resuelto un cuestionario de preguntas sobre los conceptos
basicos estudiados.

En los casos practicos planteados se ha seguido el proceso y los
calculos correctamente, se han aplicado los conocimientos estudiados
en las unidades de trabajo.

Se ha organizado y presentado adecuadamente toda la informaciéon y
documentacion generadas en el proceso.

Se han presentado los trabajos en forma y plazo pedidos.
Presentacion de un informe.

Manipulacion y mantenimiento de cada elemento del CPU.
Identificacion y utilizacién adecuada de cada elemento del PC.
Practica individual y en equipos de trabajo.

Instalacién de paquetes en el PC

Exposiciones individuales y grupales.

Participacion activa en clase.

Control de tareas.

Evaluaciones en el libro electrénico

PARAMETROS DE EVALUACION

Los siguientes parametros de evaluaciéon seran aplicables a:

actividades de clase y extra clase, evaluaciones de unidades o

evaluaciones trimestrales (examenes).
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» Contenidos tedricos (Conocimientos) serd el 40% que equivale a (8%),
distribuidos de la siguiente manera:

» La valoracion de los conocimientos (contenidos tedricos) de las evaluaciones
escritas, investigaciones, trabajos escritos, exposiciones, entre otros
realizados acerca de los contenidos de las unidades de trabajo supondran el
30% (6puntos).

» Cumplimiento y presentacién de tareas, informes, exposiciones en el aulay
extractase durante el desarrollo de las actividades en forma puntual 10%
(2PUNTOS).

Tipo procedimental, se avaluaran las destrezas (actividades practicas)
qgue equivaldréa al 60% de la nota (12 puntos).

» La valoracion de las capacidades de tipo procedimental se realizara
evaluando los trabajos en clase, ejercicios practicos, talleres, entre otros
gue haya realizado el alumno, suponiendo el 50% (10 puntos) de la
calificacion de este apartado.

> EL 50% (10 puntos) de la parte practica se evaluara de la siguiente

forma:

= Preparacion de la practica, documentacion del proceso, etc. 2
puntos.

= Desarrollo de la practica (Realizacibn de calculos, valores y
porcentajes, trabajos e informes escritos, etc. 6 puntos.

= (Calidad en la entrega de los trabajos, exactitud en los céalculos, entre
otros, 2 puntos.

» Las capacidades latitudinales del alumnado, tales como, el interés por el
trabajo que esta desarrollando, el orden en el puesto de trabajo, la
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COLEGIO NACIONA MIXTO “ING. FEDERICO PAEZ”

PLANIFICACION DIDACTICA 1 SISTEMA OPERATIVO

DATOS INFORMATIVOS:

AREA
ESPECIALIDAD
ANO LECTIVO
CURSO
ASIGNATURA

UNIDAD DE TRABAJO N° 1
PERIODOS DISPONIBLES

: Comercio y Administracion

: Contabilidad y Administracion

: 2011-2012

: Primer ano bachillerato

: Computacion

: 18 Periodos

NUMERO DE ACTIVIDADES 1

COMPETENCIA GENERAL:

: Sistema Operativo Windows

Aplicar el conocimiento cientifico y tecnolégico de la especialidad,

en base sus capacidades individuales y colectivas, para facilitar

activa y cuantitativamente en la solucion de problemas como entre

prospectivo de nuestra sociedad.

OBJETIVO DE LA UNIDAD DE TRABAJO:

Manipular adecuadamente los elementos de la ventana de Widows XP, a

través de la observacion y manipulacion de sus partes lo que permitira

demostrar la utilidad de las mismas y el buen uso del Sistema Operativo.

CONTENIDOS:

CONCEPTOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES
Introducciéon a la | e Definir la estructura | ¢ Practicar la
Informatica y funcionalidad del puntualidad  en

v Definicion sistema  operativo las  actividades

v Sistemas Windows XP. diarias a través
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operativos
Manejo y configuracién
de Windows
v' Elementos de
pantalla
Botdn Inicio

Barra de Tareas

AN NI

Escritorio
v Iconos
Manipulacion de
Ventanas
v Partes de Ila
ventana de Ml PC
v Crear carpetas
v' Copiar Archivos y
carpetas
v" Mover Carpetas y
archivos
v' Eliminar carpetas
y archivos

v" Cambiar nombra a

archivos y

carpetas.
Explorador de
Windows

v Partes de la

ventana del
explorador de
Windows.

Panel de Control
v Configuracion

v' Fechay hora

e Determinar las

caracteristicas
particulares y
esenciales del
Sistema Operativo
Windows XP.
Describir cada una
de las herramientas
gue lo conforman
Aplicar los
conocimientos
compartidos de
mediante la practica
Aplicar los
conocimientos
compartidos

mediante a la

préactica.

Dirigir el trabajo
expuesto.

Aplicar las

utilidades, funciones
y  procedimientos
del sistema
operativo Windows
XP.

Aplicar
Procedimientos,
utilidades y funciones
del sistema operativo y
de las aplicaciones del

propdsito general que

del ejemplo
personal, o cual
permitira un
cambio de actitud
positiva
e Ejercitar normas
de
responsabilidad
mediante la
asignacion vy el
cumplimiento de
tareas, lo que
permitirh mejorar
el rendimiento
académico
escolar.
Fomentar la union y
el compafierismo por
a través de la
solidaridad
compartida, la cual
permitira al individuo
vincularse en la

sociedad.
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v" Mouse

garanticen la

v Impresora integridad, seguridad
v" Sonidos y | disponibilidad y
Multimedia confidencialidad de la
v Teclado informacién
Tema del escritorio almacenada.
Desarrollo por etapas
Objetivos:

Primera etapa:
PREPARACION

Diagnosticar y nivelar los contenidos sobre Sistema
operativo de Windows y sus utilidades, a barra de
tareas y su herramienta, a configuracion de
dispositivos a través del panel de control.
Estrategias:

Revisibn de conceptos basicos sobre el Sistema
operativo y sus componentes.

Actividades:

Dinamica de presentacion.

Lluvia de ideas

Evaluacion:

Evaluacion Diagnéstica.

Participacion de los estudiantes.

Los conceptos personales (evaluacion diagnostica)
sobre el tema no tendra valor alguno Unicamente
servird para medir los conocimientos adquiridos por
los estudiantes en el lapso de su permanencia en la

institucion

Objetivos:

Demostrar la importancia del Sistema Operativo
Windows XP, y sus aplicaciones en el funcionamiento
del computador, aprovechando los recursos Yy

utilidades disponibles del sistema.

Estrateqgias:
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Segunda etapa:
DEMOSTRACION

Relacién Directa con el sistema Operativo Windows
XP.

Actividades:

Explicacion y Motivacion hacia el tema.

Analisis e interpretacion del documento guia
Manipulacion del Sistema operativo con sus
diferentes aplicaciones.

Evaluacion:

Representacion practica en el centro de computo con
el manejo adecuado del sistema operativo

Consulta sobre los temas a tratarse en la actividad.

Tercera etapa:
PRACTICA

Objetivo:

Aplicar los conocimientos adquiridos sobre Sistema
operativo Windows, su barra de tares y su
configuracion.

Estrategias:

Manipular el sistema operativo Windows, su barra de
tareas y configuracion de acuerdo a la utilidad y
funcionamiento de cada uno

Retroalimentacion.

Actividades:

Formacién de equipos de trabajo para llevar a cabo la
practica respectiva con ejercicios acerca del tema de
clase.

Realizar ejercicios de dominio de Windows XP.
Realizar ejercicios de apoyo y correccion de errores.
Investigacion en Internet y en bibliografia
especializada acerca de los temas.

Evaluacion:

Practica en equipos de trabajo

Practica Individual

Presentacién de informe.
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Cuarta etapa:

Objetivo:

Interiorizar el manejo del sistema Operativo Windows
en forma practica y conceptual, su barra de tareas y
configuracion.

Estrategias:

Practica en el computador acerca del tema.
Retroalimentacion.

Evaluacion Teodrico practica del tema.

EJERCICIOS Actividades:
Desarrollo de los ejercicios propuestos
Explicacion y demostracion del esfuerzo, despejando
dudas acerca del tema, previo evaluacion teorico
practica del tema.
Evaluacion:
Desarrollo de la inteligencia
Practica individual y en equipo de los estudiantes
acerca del uso del Sistema Operativo Windows XP,
barra de tareas y configuracion por medio de una
prueba tedrico practica
Resolucibn de ejercicios individual y grupal
propuestos.

RECURSOS:

« Bibliografia o textos de Especialidad.

e Internet

e Libro Electrénico de computacién

e Propios del Aula

e Computador
e Diskettes.
e CDs

e Diccionarios de computacion.
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MONTEROS, ANGEL: “Computacion Total”, Quito Ecuador,
Tercera Edicion 2002.

http://www.manualshop.com.ar

Curso: Curso de Office 2000 - Cursos y Masters Portal Formativo,
www.portalformativo.com/ Curso-de-Office-2000-u_1 1786.html
Propuesta Curricular “Intel ® Educar para el
Futuro”www.uc.cl/villarrica/enlaces/
docum/INTEL/INTEL%Z20Propuesta%20Curricular.pdf
www.manualshop.com.ar/manual/
manual_microsoft_office_2003.htm
www.zonagratuita.com/a-educativos/manuales.htm

Centro de Tecnologia Informética — Universidad de Navarra,
MANUAL DE WORD, Madrid — Espafia, 2005;
www.unav.es/cti/manuales/Word/indice.html

Microsoft Word; 2005; www.monografias.com

www.aulaclic.es
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COLEGIO NACIONA MIXTO “ING. FEDERICO PAEZ”

ACTIVIDAD No. 1

UNIDAD DE TRABAJO N° 1: Sistema Operativo Windows
Periodos disponibles: 18 periodos
Numero de actividades: 1

Tiempo estimado: 18 periodos | Realizacion: Todo el grupo.

Ubicacion: Centro de computo

Contenidos:
Introduccioén a la Informéatica
e Definicién

e Sistemas operativos

Manejo y configuracion de Windows
e Elementos de pantalla
e Boton Inicio
e Barra de Tareas
e Escritorio

e |conos

Manipulacion de Ventanas
e Partes de la ventana de Ml PC
e Crear carpetas
e Copiar Archivos y carpetas
e Mover Carpetas y archivos
e Eliminar carpetas y archivos

e Cambiar nombra a archivos y carpetas.

Explorador de Windows

e Partes de la ventana del explorador de Windows.

99




Panel de Control
e Configuracion
e Fechay hora
e Mouse
e Impresora
e Sonidos y Multimedia
e Teclado

e Tema del escritorio

Objetivos de la actividad:

Identificar y ubicar los elementos de la ventana de Windows, a través de

la observacion y manipulacién de sus partes.

Medios didacticos, tecnolégicos y documentos de apoyo:

e Libro electronico de computacién en el tema “Manejo y configuracion de
Windows”

e Computadores.

Secuencia/ desarrollo de la actividad:

e Solicita la informacién del equipo de trabajo.

e Presenta brevemente todos los contenidos de la actividad a realizarse.

e Entrega de Libro electrénico de computacion para lectura y analisis del
mismo para luego realizar en trabajo en equipo.

e Designa responsabilidades a cada integrante del equipo para realizar
tarea en el PC.

e Dirige a todos los estudiantes para que identifiguen y utilicen los
elementos de la ventana de Windows.

e Realiza un seguimiento grupal de trabajo manipulando todos y cada
uno de los elementos de la ventana de Windows, despejando dudas

de los estudiantes en el proceso en secuencia.
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Seguimiento de la actividad por parte del profesor:

Se forman en equipos de trabajo.

Lectura y analisis del Libro electronico para luego realizar un
trabajo en equipo.

Asumen responsabilidades a un integrante del equipo para la
realizacion del trabajo el PC.

Utilizando el sistema Operativo Windows XP, manipulan los
elementos del escritorio de Windows, asi como la ventana.

Los equipos de trabajo, despejan dudas en el proceso de
secuenciacion con ayuda del docente.

Evaluacioén

e Elaboracion de actividad en el computador.

¢ Identificacién de los elementos del escritorio de Windows,
sus ventanas y funciones.

e Ultilizacion adecuada de cada elemento

e Evaluacién practica individual y grupal.
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COLEGIO NACIONAL MIXTO “ING. FEDERICO PAEZ”
ACTIVIDAD POR ETAPAS (PLAN DE CLASE N°1)
DATOS INFORMATIVOS:

AREA : Comercio y Administracion
ESPECIALIDAD : Contabilidad y Administracion
ANO LECTIVO : 2011-2012

CURSO : Primer afio bachillerato
ASIGNATURA : Computacion

UNIDAD DE TRABAJO N° 1 : Sistema Operativo Windows
ETAPAS : Preparacién, demostracién
PERIODOS : 3 periodos

Tiempo estimado: 3 periodos | Realizacion: Todo el grupo.

Ubicacion: Centro de Computo.

TEMA DE CLASE:
¢ Introduccion a la informatica
¢ Unidades de Informacion
e Partes Basicas de la computadora
e Hardware
e Software
e Elementos que conforman la ventana de Windows XP.
Objetivos de la actividad:
Identificar y ubicar los elementos de la ventana de Windows, a través de
la observacion y operacion de sus partes.
Medios didacticos, tecnoldgicos y documentos de apoyo:
e Libro electrénico de computacion en el tema como contenido cientifico
“Introduccion a la informatica”.
e Computadores.
Secuencia/ desarrollo de la actividad:
PROFESOR
e Solicita al grupo que cada uno se presenten y exponga Sus

pretensiones al escoger esta especialidad.
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e Presenta los contenidos que se trataran en la clase

e Entrega del Libro Electronico “Introduccion a la informatica” y la
terminologia basica.

e Utilizando el Sistema Operativo Windows XP da instrucciones y opera
los elementos del escritorio y ventana de Windows.

¢ Realiza un seguimiento grupal del trabajo, despejando dudas de los

estudiantes en el proceso de secuenciacion.

ESTUDIANTES:

e Se presentan y dan a conocer sus expectativas.

e Se forman en equipos de trabajo.

e Lectura y andlisis del libro electrénico de computacién para luego
realizar un trabajo en equipo.

e Utilizando el Sistema Operativo Windows XP siguen las instrucciones y
operan los elementos del escritorio y ventana de Windows.

e Despejan dudas con el maestro en el proceso de secuenciacion.

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:
e Dirige a todos los estudiantes para que participen.
¢ Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los estudiantes para

la realizacion de la lista de tareas y su agrupacion.

Evaluacion

Participar activamente en clase (3 puntos), en la tarea dentro de clase (7
puntos), informe investigativo sobre el tema elaborado extra clase (5
puntos); finalmente la evaluacion escrita sobre la tematica de la actividad

(5 puntos).
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PROCESAMIENTO DE DATOS

Es calcular nimeros, imprimir datos, escribir notas e informes, proyectar,
realizar complejos célculos , usar como medio para la creacion de obras
fotogréficas, musicales y de video, & interactuar con otras personas.

¢QUE ES UNA COMPUTADORA?

Es una maquina o disposttivo electronico utiizado para el procesamiento de
datos ingresados a grandes velocidades, la misma que posee dispostivos de
entrada y salida, lo que permite a las personas interactuar con esta
informacion.

La computadora costa de un microprocesador muy pequefio pero con mucha
capacidad y velocidad (IC= Circuito integrado) Es como un director de
orquesta que por donde ingresan y salen todas las ordenes que envia el
usuario o que g funcionan en el mismZhstante de encender el computador.

INTRODUCCION A LA INFORMATICA O COMPUTACION

SISTEMA OPERATIVO

A &

ot =

|l
‘HARDWARES

Es el conjunto de conocimientos cientificos y de técnicas que hacen posible
€l tratamiento de la informacion mediante el uso de las computadoras. La
informética combina aquello g es tedrico practico, considerada como soporte
de los conocimientos humanos y de las comunicaciones en los campos
técnico, econdmico y social.

DEFINICION

OBJETIVO DE LA INFORMATICA

El objetivo fundamental es el procesamiento de datos, lo cual es el
tratamiento automatico de la informacion.

-

PARTES BASICAS DE LA COMPUTADORA

HARDWARE : Es ¢l término genérico que se le da a todos los componentes
fisicos de la computadora, todo lo que se puede tocar.

C.P.U, U.Entrada, U. Almacenamiento, U. Salida.

UNIDADES DE ENTRADA

TECLADO.- A traves de el introducimos informacion para que la computadora
sepa lo que debemos hacer y se compone por:

Teclas de funcién

Escape,

Tabulacién__
3

Bloque R
Maytiscula— —_ ¥

/

Control (ctrl) ‘Tlgcgﬁsﬁ movimientc

Barra espaciadora

3
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TECLAS MAS IMPORTANTES

J Es la tecla que ejecuta |a accidn sefialada siendo la mas

importante del teclado

& Tecla que anula o intrrumpe la accin

+ B Funcionan en la combinacidn con otras teclas
SSa utiliza para poner espacio en cualquier

texto
Capa Lok
Activa o desactiva el Teclado alfabetico

Num
| Lock - : -
2 Activa o desactiva el teclado numérico

UNIDADES DE SALIDA

MONITOR.- Es el disposttiv en &l que miramos | informacion que tiene en
3¢ momento.

puedes abrir el explorador asi;

IMPRE SORA.-Dispositivo que sirve para
imprimir informacion.

UNIDADES DE ALMACENAMIENTO O MEMORIA DE ACCESO
ALEATORIOS
Los sistemas informaticos pueden almacenar los datos exteriormente como
internamente las instrucciones o datos pueden almacenarce por un tiempo en
loz chips de la RAN.

ROM .- Memaria de solo lectura.
Foma los comandos, datos o los programas que el ordenador necesita para
funcionar correctamente.

-

RATON O MAUSE

Es un disposotivo externo que apartir del aparecimiento de
programas windows hacido utilizade masivamente porque
sustituye en gran medida las funciones del teclado.

CPU

Unidad central de proceso,esta se divide en:
Unidad de control

Unidad aritmética logica

Memarias

Unidad De control.- esta unidad interpreta las instrucciones y
designa las tareas que debe realizar las distintas partes del
computador.

Unidad Aritmetica Logica.- Esta unidad realiza todos los
procesos matematicos y los de comparacidn ldgica de los datos
proporcionados de la unidad de control.

Memorias.- Es el lugar donde la computadora almacena la
informacidn y trabaja con el.

EVALUACION

\

Moz mzs p

g
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COLEGIO NACIONAL MIXTO “ING. FEDERICO PAEZ”
ACTIVIDAD POR ETAPAS (PLAN DE CLASE N°2)

DATOS INFORMATIVOS:

AREA : Comercio y Administracion
ESPECIALIDAD . Contabilidad y Administracion
ANO LECTIVO : 2011-2012

CURSO : Primer afio bachillerato
ASIGNATURA : Computacion

UNIDAD DE TRABAJO N° 1 : Sistema Operativo Windows
ETAPAS : Preparacion, demostracion
PERIODOS : 3 periodos

Tiempo estimado: 3 periodos | Realizacion: Todo el grupo.

Ubicacion: Centro de Computo.

TEMA DE CLASE:
e Elementos de pantalla
e Boton Inicio.
e Barra de tareas.
e Escritorio.
e Iconos.
Objetivos de la actividad:
Identificar y ubicar los elementos de la ventana de Windows, a través de
la observacion y operacion de sus partes.
Medios didéacticos, tecnolégicos y documentos de apoyo:
e Libro electrénico de computacion en el tema como contenido cientifico
“Introduccion a la informatica”.

e Computadores.
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Secuencia / desarrollo de la actividad:
PROFESOR

Presenta los contenidos que se trataran en la clase

e “Introduccion a la informatica” y la terminologia basica.

e Utilizando el Sistema Operativo Windows XP da instrucciones y opera
los elementos del escritorio y ventana de Windows.

e Realiza un seguimiento grupal del trabajo, despejando dudas de los

estudiantes en el proceso de secuenciacion.

ESTUDIANTES:

e Se presentan y dan a conocer sus expectativas.

e Se forman en equipos de trabajo.

e Lectura y andlisis del Libro electrénico de computacién para luego
realizar un trabajo en equipo.

e Utilizando el Sistema Operativo Windows XP siguen las instrucciones y
operan los elementos del escritorio y ventana de Windows.

e Despejan dudas con el maestro en el proceso de secuenciacion.

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:
e Dirige a todos los estudiantes para que participen.
¢ Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los educandos para

la realizacion de la lista de tareas y su agrupacion.

Evaluacion

Participar activamente en clase (3 puntos), en la tarea dentro de clase (7
puntos), informe investigativo sobre el tema elaborado extra clase (5
puntos); finalmente la evaluacion escrita sobre la tematica de la actividad

(5 puntos).
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ELEMENTOS QUE FORMAN EL ESCRITORIO PRINCIPAL DE WINDOWS

1. Botdn “hicio” vy la barra de tareas que 3e encuentra en la parte
inferior de la pantala.

2. Escritorio de Windows, que €3 |a pantala principal.

3. lconos o accesos directos que se utiiza para ingresar répidamente a
un programa.

Escritorio
¥ B
-
)
o
=
# L3
it S

LI

———

== ) ,
K j“MndowsSgen_

ESCRITORIO:

BARRA DE TAREAS

En la parte inferior de la pantalla encontrar la Barra de Tareas, la misma que
contiene el Boton Inicio, que podra utilizar para iniciar un programa o para
acceder a cualguiera de las utiidades de Windows.

3

CONEXION A LA RED

Debe primero configurar su PC par utilizar una red, ya puede conectarse a
otros equipos de la red y esos a su vez pueden conectarse a su PC.

PAPELERA DE RECICLAJE

Todos los archivos y capetas eliminados se almacenen en la papelera de
reciclaje, los mismos que pueden ser recuperades o eliminados
definitivamente. Para ello dispone de un mend que le permite realizar las
diferentes operaciones.

.
A

Aprendamos juntos en Neobook 5.7
"El Sistema Operativo”

Barra de Herramientas
Es aguella Barra que se |a puede identificar dentro de la Barra de Tareas,
constituye una novedad del Windows con el objeto de utilizar rapidamente los
recursos del Internet. Contiene los principales iconos de acceso direcio a los
programas instalados en el disco duro de su PC. Con solo hacer Clic al icono
seleccionado permite acceder directamente al programa reguerido.

BQT(')N INICIO DE WINDOWS

6 .

s 'EI Boton Inicio s& constituye en la entrada principal al manejo grafico del
software de la computadora, al activarios se visualiza las herramientas y los
programas incluidos en el equipo. Para acceder a este utiltario s& lo hace con
=olo dar un clic a Inicio o presionando Ia tecla de Windows.

Sugerencia: si no puede ver el boton inicio, puede abrir €l mend Inicio si

presiona Ctrl+ Esc. Algunos PC nuevos también tienen la tecla que
despliega en mend Inicio.

PANTALLA PRINCIPAL DE ICONOS

Un icono es una representacion grafica que permite acceder directamente a
los archivos y carpetas, existen diferentes iconos tales como:

Mi PC, puede ver todas las unidades fisicas existentes para ello debe hacer
doble clic en cualquier icono para desplegar su contenido. Ademés, en WiPC
puede realizar todas las opciones del Explorador de Windows.

ENTORNO DE RED

Una RED es un grupo de dos o mas equipos concertados entre si por un cable
gtreves de Ineas telefonicas o mediante comunicaciones inaldmericas. La red
permite compartir recursos de su PC, tales como carpetas, documentos,
programas, impresoras y modems.

4

MANIPULACION DE VENTANAS (Explorador de Windows, M
PC)

El Explorador de Windows

El Explorador es una herramienta indispensable en un Sistema Operativo ya
que con ella pod organizar y trolar los y carpetas de
los distintos sistemas de almacenamiento que dispongamos, como puede ser
el disco duro, la disguetera, el CD — Rom, OVD - Rom, etc. El Explorador de
Windows también es conocide como &l Administrador de Archivos. A través
de &l podemos, por ejemplo, ver, eliminar, copiar o mover archivos y carpetas.

Iniciar el Explorador de Windows

La forma méas rapida de arrancar el Explorsdor es mediante &l icono ‘:? de
la barra de tareas o del escritorio. Sino tienes creado este icono también
puedes abrir el Explorador asi

Pulzar el botdn Inicio
Selecciona Todos los programas

Selecciona Accesorios

Selecciona el Explorador de Windows

) Accesbiad
D) Adcbs || D) Comunkaciar
() Adobs derobet 4.0 | ) Entreteninir

\T Agencia Trbutaria
Todos los programas D () shea era

) Herramientas

b k) Asisterte pa
| Y Carta Digital vl B Bocdanotas
e D) Creative vl |2 cakubdora

@ Explorador d

£
&
=
@
g
g
i
g
g
|
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COLEGIO NACIONAL MIXTO “ING. FEDERICO PAEZ”
ACTIVIDAD POR ETAPAS (PLAN DE CLASE N°3)

DATOS INFORMATIVOS:

AREA : Comercio y Administracion
ESPECIALIDAD . Contabilidad y Administracion
ANO LECTIVO : 2011-2012

CURSO : Primer afio bachillerato
ASIGNATURA : Computacion

UNIDAD DE TRABAJO N° 1 : Sistema Operativo Windows
ETAPAS : Preparacion, demostracion
PERIODOS : 4 periodos

Tiempo estimado: 4 periodos | Realizacion: Todo el grupo.

Ubicacion: Centro de Computo.

TEMA DE CLASE:
e Manipulacién de ventanas, Explorador de Windows.
e Iniciar el Explorador de Windows

e La Ventana del Explorador.

Objetivos de la actividad:

Utilizar en forma adecuada las ventanas Mi PC y el Explorador de

Windows dirigiendo una operacion y uso adecuado de la informacion.

Medios didacticos, tecnoldgicos y documentos de apoyo:

e Libro electrénico de computacion en el tema como contenido cientifico
“Introduccion a la informatica”.

e Computadores.

Secuencia/ desarrollo de la actividad:
PROFESOR
e Presenta los contenidos que se trataran en la clase

¢ ‘“Introduccién a la informatica” y la terminologia basica.
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e Utilizando el Sistema Operativo Windows XP da instrucciones y opera
los elementos del escritorio y ventana de Windows.
e Realiza un seguimiento grupal del trabajo, despejando dudas de los

estudiantes en el proceso de secuenciacion.

ESTUDIANTES:

e Se presentan y dan a conocer sus expectativas.

e Se forman en equipos de trabajo.

e Lectura y analisis del libro electronico de computacién para luego
realizar un trabajo en equipo.

e Utilizando el Sistema Operativo Windows XP siguen las instrucciones y
operan los elementos del escritorio y ventana de Windows.

e Despejan dudas con el maestro en el proceso de secuenciacion.

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:
e Dirige a todos los estudiantes para que participen.
e Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los estudiantes para

la realizacion de la lista de tareas y su agrupacion.

Evaluacion

Participar activamente en clase (3 puntos), en la tarea dentro de clase (7
puntos), informe investigativo sobre el tema elaborado extra clase (5
puntos); finalmente la evaluacion escrita sobre la tematica de la actividad

(5 puntos)
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ICONOS

3 B i

filelist ol Documento,.., boton2.jpg

H O

aclic3.jpa

Los archives aparecen representados por un icono como en el caso anterior
pero mas pequefios. El inico dato que aparece junto al icono s el nombre del
archivo o carpeta

Tanto en esta vista como en la vista mosaico y tira de imdgenes podemos
cambiar la posicion de los elementos en la carpeta, basta arrastrarios ala
posicion deseada, y los elementos mantienen la posicion que nosotros le
indiguemos, no s& reorganizan los elementos aungue agreguemos o
eliminemos algunos.

LISTA

E Filelist. il
B |Documento. doc
|E5] botanz.jng
[ ackc3.ng
Dxp
Aparecen iconos pequefios uno debajo del otro faciltando asilas blsquedas

por nombre, en esta vista no aparece mas que &l nombre de la carpeta o
archiva.

-16-

Aparecen loz iconos uno debajo del otro acompaniado de algunas de sus
propiedades.

NOTA: Tanto con la vista en lista o en detalle los elementos
apareceran unos debajo de otros y en caso de eliminar o de agregar
algiin otro se reorganizaran las posiciones,

VISTAS EN MINIATURA
&

Tkt vl ooty o

Sobarlpg e

]
L
Aparecerd una pequefia representacion del contenido de los archivos con

formato de imagen, como puede ser jpg, .jpeg, .bmp, .gif, etc.

SELECCIONAR ARCHIVOS

Si guiere seleccionar un Gnico archive o carpeta solo debe hacer clic
sobre &, de esta forma las acciones que realice se ejecutaran Gnicamente
sobre ese elemento. Si quisre realizar una operacion sobre varios archivos
o carpetas el Explorador de Windows le permite tener seleccionades varics
elementos al mismo tiempo.

PARA SELECCIONAR ELEMENTOS CONSECUTIVOS

Haga clic sobre &l primer elemento v después clic sobre el (ttimo
manteniendo pulsada la tecla Shift.

A7-

La Ventana del Explorador

7 MAGENES EXCEL
fechion  Edoin N Faodtis  Haranene A
@.0. 8| LPle |mE
Abris i Farba Disqueda | Corpetas Vistas
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Carpetas X Mok - Tama'o | Tio
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] atcezsn Fuel of 1K Imagen GIF
*|acapraciin Excal gl 1KE Teagen GIF
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= Papabira do rocklae m ("l‘“"“" her_Cckosne. ok TEE—
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Esta ventana es similar a la que puedes encontrar al abrir tu explorador
de Windows, puede gue el aspecto cambie un peco ya gue la podemos
configurar a nuestro gusto como vamos a ir viendo.

El explorador consta principalments de dos secciones, en la parte
izquierda aparece el arbol de directorios, es decir, la lista de unidades y
carpetas gue tenemos. Solo aparecen unidades y carpetas, no archivos. En
esta imagen aparecen varias carpetas como My Library,... el icono de Mi
Pt, Mis sitios de red y la Papelera de reciclaje

12-

A continuacion explicamos las distintas barras que componen
esta ventana,

ﬂ'-'_? IMAGENES EXCEL n=,

Como en cualquier ventana de Windows tenemos la barra del titulo que
muestra el nombre de la carpeta en la que nos encontramos.

Archivo  Ediddn  Wer Fawvoritos  Herramientas  Ayuda

La barra de menus contiene los menls que nos permitiran acceder al
todas las operaciones que se pusden realizar sobre un archive o carpeta.
Al pinchar en cada mend se abriran las opciones que lo componen.

Qntrés ML > ﬁ ,',\._jBL'lsqueda Carpetas v

La barra estandar contiene botones para las operaciones mas
utiizadas, de esta forma nos agiliza las operaciones. Sino esta visible esta
barra selecciona del mend Ver, la opcion Barra de Herramientas, a
continuacion selecciona la opcion Estandar.

Abras
El boton nos permitira i & la dltima pagina gue hayamos
visto. El boton de al lado, cuando esta activo, permite i una pagina hacia
adelante.

El botdn Arribz " nos permitira subir de nivel, es decir, situarnos en
la carpeta que contiene la carpeta actual

El boton de Bisqueds nog muestra una ventana en la gue
podemos buscar el archive que nosotros le digamos.

3
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e
El boton Carpatas - hace gue en la parte izquierda de la ventana se
ved la estructura de las carpetas o bién una zona con las tareas mas
frecuentes seqln el archivo que tengamos seleccionade, en esta zona
podemos encontrar, entre ofros, Ios siguientes botones:

El botdn D permite copiar a ofra carpeta archivos o incluso otra
carpeta.

El botdn j permite mover carpetas o archives o otro lugar

Con ¢l botdn x podremos eliminar unals carpetals o archivols.

Deshacer. Para poder deshacer &l (ttimo cambio que hayamos hecho en
la estructura de directorios tenemos en el menl Edicion, la opcion
Deshacer.

El Gltimo botdn nos permite cambiar las vistas de las carpetas
(vista detalle, vista iconos grandes,.), lo veremos con mas detale a
continuacion.

BARRA DE DIRECCIONES

Direccidn .D IMBGENES EXCEL

Es muy conocida en Internet porque s en ella donde aparece la direccion de
la pagina web que estamos visualizando.

BARRA DE ESTADD

5 abjsto(s) selecconados 11,2 KB o M

Muestra informacién  adicional su_t|.|'z_ los elementos gue tenemos

LAS VISTAS DEL EXPLORADOR
Las Vistas del Explorador

ﬁfehst ml
cumento XML
' L KB
% Documento,doc
weumenta di Micros

h0t0n2 ipg
3625
Imagen JPEG

| athc3 ]pg
h Magen || Bl

./I -

|

El explorador de Windows permite ver la informacion de las carpetas de
varias formas o vistas para faciltar sobre todo las bisquedas.

ke

Sitiate sobre la carpeta que deseas ver:

Si pulsas sobre |a flecha del boton se desplegara un mend con las
siguientes opciones: Mosaicos, conos, Lista, Detalles, Vistas en miniatura y
Tira de imagenes.

@ Mosaicos. Las carpetas v archivos aparecen representados con una
imagen grande, al lado figura el nombre, eltipo de archivo y eltamafio en KB,
i €3 una imagen aparece &l tamafio en pixels. Los elementos s van
organizando uno al lado del ofro, de izquierda a derecha.

A5-
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COLEGIO NACIONAL MIXTO “ING. FEDERICO PAEZ”

ACTIVIDAD POR ETAPAS (PLAN DE CLASE N°4)

DATOS INFORMATIVOS:
AREA

ESPECIALIDAD

ANO LECTIVO

CURSO

ASIGNATURA

UNIDAD DE TRABAJO N° 1
ETAPAS

PERIODOS

: Comercio y Administracion

. Contabilidad y Administracion
: 2011-2012

: Primer afio bachillerato

: Computacion

: Sistema Operativo Windows

: Preparacion, demostracion

: 4 periodos

Tiempo estimado: 4 periodos

Realizacion: Todo el grupo.

Ubicacion: Centro de Computo.

TEMA DE CLASE:

e Manipulacién de ventanas, Explorador de Windows.

e Seleccionar Archivos.

e Creary Eliminar Carpetas

e Cambiar el nombre a una Carpeta o Archivo

e Propiedades de las Carpetas y Archivos

Objetivos de la actividad:

Utilizar en forma adecuada las ventanas Mi PC y el Explorador de

Windows dirigiendo una operacion y uso adecuado de la informacion.

Medios didacticos, tecnoldgicos y documentos de apoyo:

e Libro electrénico de computacion en el tema como contenido cientifico

“Introduccién a la informatica”.

e Computadores.
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Secuencia / desarrollo de la actividad:
PROFESOR

Presenta los contenidos que se trataran en la clase

“Introduccion a la informatica” y la terminologia basica.

e Utilizando el Sistema Operativo Windows XP da instrucciones y opera
los elementos del escritorio y ventana de Windows.

e Realiza un seguimiento grupal del trabajo, despejando dudas de los
estudiantes en el proceso de secuenciacion.

ESTUDIANTES:

e Se presentan y dan a conocer sus expectativas.

e Se forman en equipos de trabajo.

e Lectura y analisis del Libro electronico de computacién para luego
realizar un trabajo en equipo.

e Utilizando el Sistema Operativo Windows XP siguen las instrucciones y

operan los elementos del escritorio y ventana de Windows.

e Despejan dudas con el maestro en el proceso de secuenciacion.

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:

e Dirige a todos los estudiantes para que participen.

e Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los estudiantes para
la realizacion de la lista de tareas y su agrupacion.

Evaluacion

Participar activamente en clase (3 puntos), en la tarea dentro de clase (7
puntos), informe investigativo sobre el tema elaborado extra clase (5
puntos); finalmente la evaluacion escrita sobre la tematica de la actividad

(5 puntos).

114




PARA SELECCIONAR VARIOS ELEMENTOS ALTERNATIVOS

Selecciona €l primer elemento y después va seleccionando cada elemento
manteniendo pulsada la tecla Control.

CREARY ELIMINAR CARPETAS

Para CREAR una carpeta hay que situarse en el lugar donde deseamos
crearla.

Ira abriendo el abanico de carpetas que tiene pulsando sobre la + situada a
la izquierda de las carpetas. Si pulsa sobre la cruz de una carpeta ésta se
desplegara y apareceran todas las carpetas contenidas en ella y la cruz
pasara a convertirse en un signo menos -, este se encargaré de contraer el
abanico desplegado, es decir, ocutara el contenido de la carpeta
seleccionada. Una vez divisada la que quiere la seleccionaremos haciendo
un clic sobre ella.

Estaesla Estaesla
imagen que imagen que
puede puede
presentar la presentar la
seccion de las seccion de
carpetas del carpetas
Explorador de después de
Windows crear una
antes de nueva. La
crear una carpeta que
nueva esta
carpeta seleccionada
Dymiszps | €slanueva
oy e 1. | CArpetaque
: 8 :::‘2: se ha creado
it dentro de la
D miszips | carpeta
® OMylbr | p AULACLI

| EObHEm| C
8-

CAMBIAR EL NOMBRE A UNA CARPETA O ARCHIVO

Seleccione la carpeta o el archive al cual quera cambiarle el nombre. Con el
botdn derecho del raton haga clic sobre él o ella. Seleccina Cambiar
Nombre del mend contextual entonces el nombre de la carpeta o archivo
estard seleccionado y con el cursor parpadeando en el interior del recuadro

del nombre.

PROPIEDADES DE LAS CARPETAS Y ARCHIVOS
Tanto las carpetas como los archivos tienen sus propias caracteristicas, por
ejemplo el tamario, la ubicacion, la fecha de creacion, sus atributos, entre
otros.

Por ejemplo, para el caso de una carpeta apareceran estas solapas:

La pestafia General contiene informacion sobre:
Propiedades do p_AWACLIC |

(G [Copat Prumeea]

J PAULLIC

T Caspeta ds sschivos

Ubcacdn  C:\Documents and Setings\cris\Mis documenics
Tonafer  35.9KE (37883 bytes)

L:;hm S0.0KE (81320 bytes]

Confens. S auchivos, 2caelss

Condo e, 4 o isenren do 2000, 02545
rbdor [ Sdolechas

[oedo

Para ELIMINAR una carpeta tiene que situarse primero sobre ella. Una vez

seleccionada la carpeta nos iir a la barra Estandar y pulsar el boton x 0
utilizar la tecla Supr.

ELIMINAR ARCHIVOS

Para eliminar un archivo seguira los mismos pasos que para eliminar una
carpeta, pero en vez de seleccionar la carpeta seleccionara el archivo.

COPIAR CARPETAS O ARCHIVOS
En esta seccion puede ver como copiar y mover carpetas o archivos

o
Cop

. Cwoos s

Seleccione &l elemento a copiar.

Pulse el boton Copiar & D con un click derecho sobre a carpeta o archive
seleccionado Copiar...

49- "G |

Tipo: Describe con qué tipo de elemento estamos tratando, si es un
archivo.

Ubicacion: La ruta donde esta guardado
Tamaiio: Aparece el tamafio tanto en Megabytes como en bytes.

Contiene: Si es una carpeta indica el nimero de objetos que hay en su
interior.

Creado: La fecha en la que fue creada la carpeta o el archivo.

Modificado y Ultimo Acceso: Son caracteristicas de los archivos,
modificado guarda la fecha de la Gltima modificacion

MOSTRAR ARCHIVOS O CARPETAS OCULTAS
Opciones de carpeta

[ General | Ver | Tipos de acchive|
Vistas de capala

Pueds aplicar la vists que ets usando con esta carpets para
el resto (como Detalles o Mozaicos).

[Aplicar a todas las capetas | [ Restawar lodas las capetas |

Configuwacion avanzada:
1L Aichivos y capelas
Abr ventanas de caipeta en un procezo independiente:
I3 Archivoz y carpetaz ocultoz
& Mostrar todos los archives y carpetas ocultos
© No mostrar archivos ni capetas ocultos

2

Buscar carpatas o i de red
[] Mostiar con otra color los archivos NTFS comprimidos o cifrados
Mosztiar i paea loz de capeta y es

[] Moztiar el comtenido de las carpetas de sistema

[] Mostrar el Panel de control en Mi PC

Mostrar informacion sobre el tamafio de los archivos en sugsenci(‘ﬁ'
<| it | [>]

Restawar valores pradetarminados
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COLEGIO NACIONAL MIXTO “ING. FEDERICO PAEZ”
ACTIVIDAD POR ETAPAS (PLAN DE CLASE N°5)

DATOS INFORMATIVOS:

AREA : Comercio y Administracion
ESPECIALIDAD . Contabilidad y Administracion
ANO LECTIVO : 2011-2012

CURSO : Primer afio bachillerato
ASIGNATURA : Computacion

UNIDAD DE TRABAJO N° 1 : Sistema Operativo Windows
ETAPAS : Preparacion, demostracion
PERIODOS : 4 periodos

Tiempo estimado: 4 periodos | Realizacion: Todo el grupo.

Ubicacion: Centro de Computo.

TEMA DE CLASE:

e Panel de Control-Herramientas del Sistema.

Objetivos de la actividad:
Operar correctamente los elementos que ofrece el panel de control para

la configuracion del PC.

Medios didacticos, tecnoldgicos y documentos de apoyo:
e Libro electrénico de computacion en el tema como contenido cientifico
“Introduccion a la informatica”.

e Computadores.

Secuencia/ desarrollo de la actividad:

PROFESOR

e Presenta brevemente todos los contenidos de la actividad a realizarse.
e Organizacién de grupos de trabajo para trabajar en los computadores.

e Solicita la lectura y analisis del libro electrénico de computacion para
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luego realizar un trabajo grupal.
¢ Realiza un seguimiento grupal del trabajo, despejando dudas de los

estudiantes en el proceso de secuenciacion.

ESTUDIANTES:

e Participar en clase activamente.

e Desarrollar ejercicio.

e Conformacion equipos de trabajo.

e Observacion y practica de las herramientas del sistema.

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:
e Dirige a todos los estudiantes para que participen.
e Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los estudiantes para

la realizacion de la lista de tareas y su agrupacion.

Evaluacioén

Participar activamente en clase (3 puntos), en la tarea dentro de clase (7
puntos), informe investigativo sobre el tema elaborado extra clase (5
puntos); finalmente la evaluacion escrita sobre la tematica de la actividad

(5 puntos).
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PANEL DE CONTROL

El panel de control le permite al usuario configurar todo el sistema, tanto &l
software come €l hardware, para ingresar a €l seguimos los siguisntes
pasos:

Mouse.
Botdn Inicio.
Configuracion.

Panel de Control.

B Panel de conlral

frdwo Edoin Ve Favorios  Memamiehes A

Qo © 8 Poos o coem [Fr

XD d4d e 9D

Agegy Moo Barade  Consiones oy Confgurain  Core
hardwire  ubarp., twssyoe.,  md regimaly.,

LRI
Ciostiues de Dipostives de Exsdrerscy Pochayhors  Fusshes  Herraments
e seidoymdo  cines adminisrati,
D6 v % PR
Mot Opooesth Opooeesdy Opnesce Oocinesde  Opotoss

siestédd  weta ewdh  Toeet  tfoe.

b P e g
Sdbent hmanke Tz Teclvdo Vaz
Ll programadss
29-

Aparece la ventana Propiedades de Pantalla donde podra cambiar los
parametros de configuracion,

Asi mismo accesando al Panel de Control. v seleccionando el icono Pantalla,
ahi podra cambiar ¢l fondo, &l protector de pantalla, la apariencia entre otras

C0sas.

EL FONDO DE PANTALLA

Propiedades de Pantalla

a%]

Temas Escrhorio | Prolector de paniala | Apaiiencia | Conifigwacion

Fonda
£ Tulpanes A [ Exaninar,.
%4 viesnto
¥ Vittice sspacial Posicidn:
&]Windows Me Espandida v|
) Windaws Millennum
et Color:

eifWindows ¥ H

(|

Como se puede en |a grafica anterior la ventana del Panel de Control en su
vista cldsica cuenta con los siguientes Iconos:

Agregar y quitar programas:

Barra de tareas y mend inicio.
Configuracion regional y de idioma.
Dispositivos de audio y sonido.
Escaneres y Camaras.

Teclado.

Pantalla.

Mouse.

Fecha y hora.

Impresoras y faxes, entre otros.

CONFIGURAR LA PANTALLA

El configurar la pantalla es parte también importante ya que muchas veces nos
pasamos muchas horas delante del ordenador, asi que recomendamos
dedicar algunos minutos a configurar nuestro escritorio para que sea lo mas
agradable posible, pero no utilizar fondos de pantalla muy recargados ya que
&5 perjudicial para la vista.

Pulse con el botdn derecho del ratdn en algin lugar del escritorio que no
contenga iconos y selecciona la opcin

Propiedades del meni contextual que se despliega.
23- A, 4

Para cambiar €l fondo de pantalla eliga en Panel de contro escoger
Cambiar fondo de escritorio y zelecciona el nueve fondo de la lista
que aparece en la parte inferior izquierda y guardar los cambios.

También haciendo click &n la pantalla click derecho personalizar, fondo
de escritorio, escoger &l fonde y quardar los cambios.

Una vez seleccionado el fondo que quieras podras elegir como quieres
que aparezca la imagen con la opcidn Posicidn, que tiens las opciones:

Centrada aparecera la imagen del tamafio real v en el medio de la
pantalla.

En mosaico apareceran tanias imagenes como se necesiten para
rellenar todo &l fondo de pantalla.

Expandida aparecerd la imagen una sola vez ocupando todo el fondo.

También es posible poner como fondo otra imagen que no aparezca en la
lista, para ello tendra que pulsar el boton Examinar v buscar la imagen
que desea siempre y cuando el formate de la imagen sea compatible, por
ejemplo podra poner una imagen con formate .bmp, .jpg, .gif. Una vez
seleccionada la imagen deseada v el tipp de presentacion pulsar
Aceptar.

25
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FECHA'Y HORA DEL ORDENADOR

El ordenador tiene un reloj situado en la parte derecha de la barra de
'E'@t-,‘- 150 )
tareas. .~ Siquiere conocer el dia de la semana en elque
esta tendré que situarse sobre la hora y esperar unos segundos para que
aparezca |a fecha completa. También puede consuftar y modificar laz
propiedades del reloj con el cuadro de didlogo que aparece a continuacion y
que aparece al hacer doble click sobre la hora de |a barra de tareas.

s BX]
Fecha ¥hars | gona horarla | Hora de Intern™
Fatha Hora
.m lz s 2 S .....‘_l

1z 3l 5 : . :
LRI U TRR I ;
115 16 17 16 15 20 '
AN DHELED > :
® 2R3
nom 3

Zonz horaria actud: Hora estandar cenfrosuropea

-26-

Estas tareas son las gue habitualmente se necesitan para manejar una
impresora.

Ahora, haga click sobre &l icono Agregar Impresora para iniciar &l
asistente que le ayudara a instalar una impresora.

El asistente le ird haciendo preguntas, por ejemplo, si su impresora esta
conectada directamente a su ordenador en modo Iocal o siestd en la red; a
qué puerto ha conectado la impresora y por Ultimo aparecera una pantalla
como la que ve aqui para que elia el fabricante y &l tipo de impresora para que
windows

instale el software correspondients. También puede utiizar, si los tiene, los
discos del fabricants o ir a buscar a Internet mediante Windows Update.
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PARA CAMBIAR LA FECHA

1) Hacer doble click sobre la hora de la barra de tareas para abrir el cuadro
de didlogo y =eleccionar Cambiar la confuguaracion de fechay hora.

2) Para cambiar el mes ubicarse sobre la casilla de los meses y hacer click
con ¢ ratén sobre |a flecha stuada a la derecha. Entonces se desplegara
una lizta con log meses. Seleccione el gue quiera.

3) Para cambiar el ano ubiguese en la casila del afio (al lado derecho del
mes) y con lag flechas podrd aumentar o disminuir €l afio en el que =&
encuentra.

4) Para cambiar el dia seleccione el gue guiera del calendario gue aparece.
5) Haga click en el botdn Aplicar si quiere que el cambio tenga efecto y
quedarse en el cuadro de didlogo.

Haz clic en el botdn Aceptar siguieres que los cambios sean permanentes
¥ que se cierre el cuadro de didlogo.

PARA CAMBIAR LA HORA
1) sitlate en la casila de la hora.
2) Para cambiar |a hora selecciona los digitos de la hora v con las flechas

de la derecha auméntala o disminlyela.
3) Este mismo proceso tendras que hacerle con los minutos y segundos.

a7

Configurar el teclado en idioma Espafiol - Ingles.-

Recuerde su teclado es en Espaiiol sitiene |a letra i de lo contrario es en

&
Ingle=s Para configurarlo facimente hacer Click en

Luego en la flechita que es opciones elegir configuracion le mostrara esta

figura
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CONFIGURACION DEL RATON

Mouse

El ratdn es una herramienta que se utiiza constantsments asi que es
aconsejable tenerlo adaptado a nuestras necesidades lo mejor posible, por
¢lio a continuacién le ensefiamos céme configurario.

Los Botones

Seleccione la opcion Panel de Control del mend del botdn Inicio. Ahora
seleccione Impresoras y otro Hardware haga doble clic scbre el icono del
ratén (mouse) =& abrird la ventana Propiedades de Mouse gue tiene a
continuacion, en la pestafia Botones tiens loz parametros que afectan a la
configuracion de los botones del raton

oo e 0%
e s [ Opcors o s o s

s o i

cnpes e dboini
R s Ui

4 rapts =]

Pary . e vl bk 4 e, P b, maha abece
ok enelbon e

o) [l

Por defecto el botdn izquierdo del ratdn es el que realiza las funciones de
seleccion v el arrastre
i -28-
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5i modifica alguno de los esquemas ya predefinido v después quiere valver
a utilizar el original pulze en Predeterminada y el ezguema volverd a su
configuracion original.

IMPRESORAS Y FAXES

=
Impresoras y
Faxes

La impresora es uno de los periféricos més utilizados del
ordenador, en este tema aprendera a instalar una impresora y a
configurarla.

Los Punteros

En la pestafia Punteros puede elegir los tipos de punteros del ratén en
cada momento, cuando lo mueve, cuando estd ocupado, cuando 2elecciona,
entre otros..

De la opcion Ezquema seleccione la composicion de punteros que mas le
guste.

En la seccion Personalizar aparece la lista de los distintos movimientos
con sus respectivos punteros, si por algdn motivo no le gusta alguno de los
punteros puede cambiarlo, para ello seleccione un tipo de puntere y pulse el
boton examinar, busca la ruta donde se encuentra el puntero que guiere y
después pulsa acceptar

Puedes generar tu propia combinacion de punteros y guardarla con nombre
propio. Una vez tengas creado el esquema pulsa en Guardar como
dandole un nombre, de esta forma cuando guieras aplicar ese esquema
simplemente tendras que buscarlo en Ia lista de esquemas por el nombre
que tu le distes al guardarlo. Al igual que se pueden crear nuevos
esquemas también se pueden eliminar, primero seleccionas el esquema y
después pulsas el boton Eliminar.

-29-

Instalar una impresora

Cuando usted conecta una impresora al ordenador es preciso instalar los
controladeres para que el sistema la reconezca.

A continuacion aprendera a instalar una impregora de forma manual y a
personalizar su funcionamiento para que se adapte lo mas posible a sus
necesidades.

*Despliegue el menu Inicio
*Seleccione la opcidn Impresoras y faxes.

Si no tiene la opcion Impresoras y faxes en su mend Inicio tambien puede
llegar a ela a través del Panel de control, opcion Impresoras y ofro
hardware.

Aparecerd una pantalla como esta, si selecciona una impresora el pangl
contextual de la derecha le mostrard lag opciones que ve agui Agregsr una
impresors, Ver lo que se estd imprimiendo, Seleccionar preferencias de
imprezidn, entre otrog
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COLEGIO NACIONAL MIXTO ING.FEDERICO PAEZ

PLANIFICACION DIDACTICA N°2 MICROSOFT WORD 2010

DATOS INFORMATIVOS:

AREA : Comercio y Administracion.
ESPECIALIDAD : Contabilidad y Administraciéon
ANO LECTIVO : 2011 - 2012

CURSO : Primer afio bachillerato
ASIGNATURA : Computacion

UNIDAD DE TRABAJO No. 2 : Microsoft Word 2010
PERIODOS DISPONIBLES : 30 periodos
NUMERO DE ACTIVIDADES 2

COMPETENCIA GENERAL:

Efectuar las operaciones basicas o0 auxiliares de gestidn

administrativa, en el ambito privado y/o publico, con arreglo a las
normas de organizacion interna, a las instrucciones recibidas y a la

legislacion vigente, de forma eficiente y con calidad de servicio.

OBJETIVO DE LA UNIDAD DE TRABAJO:

Aplicar funciones y herramientas basicas de Word, mediante ejercicios

practicos, adquiriendo agilidad y destreza en su manejo para la
elaboracion de operaciones basicas que permitan disefiar hojas de texto

en un computador.

CONTENIDOS:

CONCEPTOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES
e Ingreso y salida en | e ldentificar claramente | ¢ Practicar la
Word. los elementos de la honradez  como
e Elementos de la ventana principal de valor fundamental
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ventana de Word.
Barras del
paquete utilitario
Word.
e Barra de Titulo.
e Barra de Menu
y sus
elementos.

e Barra Estandar

y sus
elementos.
e Barra de

Formato y sus
elementos.
e Barra de

desplazamiento

e Reglas.
e Barra de

estado.
Introduccion y

digitacion de texto.
Abrir y Grabar en
Word.

Formato fuente.
Formato parrafo.
Ortografia y
gramatica.
Configuracion de
pagina

Ejercicios practicos.

Word:
utilidad, clasificacion.

concepto,

Elaborar una hoja de
texto eficientemente
en Word utilizando las

funciones y barras.

Utilizar en forma
adecuada
procedimientos de

Word para el disefio y
elaboracion de tareas
gue faciliten el manejo
del paquete.

Aplicar las funciones y
herramientas bésicas
de Word,

ejercicios que

mediante

permitan disefiar hojas
de texto en un

computador.

a traves  del
ejemplo, para
demostrar un
cambio de actitud
social entre todos.
Fomentar la unién
y el
compaiierismo

por a través de la

solidaridad
compartida, la
cual permita al
individuo

vincularse en la
sociedad
Concienciar
normas de orden
y aseo a través de
la ejecucion de
actividades, con la
cual permita
mejorar la imagen
y presentacion del
aula y colegio.
Contribuir a la
preservacion del
medio ambiente
por medio de la
concienciacion de
los estudiantes
sobre la

importancia  del
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cuidado de Ila

naturaleza

Desarrollo por etapas:

Primera etapa:
PREPARACION

Objetivos:

Diagnosticar y nivelar los contenidos sobre el
procesador de textos Microsoft Word 2010, los
elementos de la ventana, la creacién de tablas vy
bordes y sus utilidades.

Estrategias:

Revision de conceptos basicos sobre el procesador de
texto Microsoft Word 2010.

Y sus componentes.

Actividades:

Lluvia de ideas

Analisis e interpretacion del documento guia.
Evaluacion:

Diagnostica

Participacion de los estudiantes.

Los conceptos personales (evaluacion diagnostica)
sobre el tema no tendrd valor alguno Gnicamente
servird para medir los conocimientos adquiridos por los
estudiantes en el lapso de su permanencia en la

institucion.

Segunda etapa:
DEMOSTRACION

Objetivos:

Demostrar la importancia de la utilizacion del
procesador de textos Microsoft Word, aprovechando los
recursos que ofrece para el disefio de hojas de texto.

Estrateqgias:
Exposicidn tedrico practica acerca de los elementos de
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la ventana de Word.

Relacion directa con Microsoft Word a través de la
elaboracion de hojas de texto.

Actividades:

Explicacion y Motivacién hacia el tema.

Manipulacion del procesador de texto con sus
diferentes aplicaciones

Evaluacion:

La investigacion sobre los temas a tratarse en esta
actividad. Representacion practica en el centro de
computo con el manejo adecuado del Microsoft Word
(10 puntos), La investigacidon sobre los temas a tratarse

en esta actividad. (10 puntos)

Tercera etapa:
PRACTICA

Objetivo:

Aplicar los conocimientos adquiridos sobre el
procesador de palabras Microsoft Word 2010.
Estrategias:

Manipular el Microsoft Word, y cada una de las
herramientas, tales como formato de fuente, parrafo,
barra de dibujo, tablas y bordes, ortografia y gramatica.
Actividades:

Aplicar el contenido practico en el computador.
Formacion de equipos de trabajo para llevar a cabo la
practica respectiva con ejercicios acerca del tema de
clase

Realizar ejercicios utilizando las herramientas
estudiadas, que sirvan de apoyo y de correccion de
errores

Investigacion en Internet y en bibliografia especializada
acerca de los temas.

Evaluacion:
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Practica en clase 10 puntos, presentacion del informe
10 puntos.

Cuarta etapa:

Objetivo:

Interiorizar y manejar conceptos del procesador de
texto Microsoft Word 2010, tales como formato de
fuente, parrafo, barra de dibujo, tablas y bordes,
ortografia y gramatica.

Estrategias:

Practica en el computador acerca del tema.
Retroalimentacion.

Evaluacion Tedrico practica del tema.

Actividades:

Apoyo a los estudiantes en el desarrollo de los

EJERCICIO S
ejercicios propuestos.
Explicacion y demostracion de refuerzo, despejando
dudas acerca del tema, previo evaluacion tedrico
practica sobre el tema.
Evaluacion:
Verificacion de los resultados.
Auto evaluacion y Fomentar el desarrollo de la
inteligencia.
Practica de los estudiantes acerca de uso del Microsoft
Word, las barras de dibujo y tablas y bordes.
(12Puntos) ejercicios propuestos y parte tedrica (8
puntos).

RECURSOS:

« Bibliografia o textos de Especialidad.

e Internet

e Libro Electronico

e Propios del Aula
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Computador
Diskettes.
CDs

Diccionarios de computacion.

BIBLIOGRAFIA:

COCHAMBAY FREDDY: “Compendio de Computacion — Paso a
Paso” Ed. Ciencia Futura, 2004, Quito Ecuador.

BIBLIOTECA COMPUTARIZADA ENCARTA

UMAN: “Mantenimiento Preventivo y coorectivo para PC’s”, Quito —
Ecuador, 2004.

MONTEROS, ANGEL: “Computacion Total”, Quito Ecuador,
Tercera Edicion 2002.

http://www.manualshop.com.ar

Curso: Curso de Office 2000 - Cursos y Masters Portal Formativo,
www.portalformativo.com/ Curso-de-Office-2000-u_1 1786.html
Propuesta Curricular “Intel ® Educar para el
Futuro”www.uc.cl/villarrica/enlaces/
docum/INTEL/INTEL%Z20Propuesta%?20Curricular.pdf
www.evmanuales.com/ - 61k - 13 Abr 2005
www.manualshop.com.ar/manual/
manual_microsoft_office_2003.htm
www.zonagratuita.com/a-educativos/manuales.htm

Centro de Tecnologia Informética — Universidad de Navarra,
MANUAL DE WORD, Madrid — Espafia, 2005;
www.unav.es/cti/manuales/Word/indice.html

Microsoft Word; 2005; www.monografias.com

www.aulaclic.es
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COLEGIO NACIONA MIXTO “ING. FEDERICO PAEZ”

ACTIVIDAD No. 1

UNIDAD DE TRABAJO No. 2:  Microsoft Word 2010
Periodos disponibles: 17 periodos

NUmero de Actividades: 1

Tiempo estimado: 10 periodos | Realizacion: Todo el grupo.

Ubicacion: Centro de computo

Objetivos de la actividad:
e Conocer los elementos de la ventana de Word, junto con su manejo
e Digitar una hoja de texto en Word, utilizando todas las herramientas
necesarias
e Aprender a corregir la ortografia y gramética, y a configurar la
pagina
Medios didacticos, tecnoldégicos y documentos de apoyo:
e Documentos de soporte
e Bibliografia Especializada

e Material didactico

Secuencia/ desarrollo de la actividad:
PROFESOR
e Expone lateoria de ésta unidad de trabajo
e Se da a conocer las instrucciones a efectuarse dentro de la
asignatura
e Motivacion de los distintos temas a los estudiantes
e Conformacion de grupos para realizar trabajos en clase
¢ Informacion a los estudiantes sobre las pruebas diagnodsticas

e Aplicacion de un cuestionario diagnostico
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ESTUDIANTES:

Exponen sus expectativas respecto de la asignatura.

Se forman en equipos de trabajo designados por el maestro dentro
de clases.

Utilizan carpetas para la presentacion de sus tareas y deberes.
Lectura y andlisis de los temas a tratarse dentro de la unidad de
trabajo.

Contestan el cuestionario diagnostico

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:

Ayuda a los sefiores estudiantes para que participen dentro del
centro de computo.
Ejecuta un seguimiento individual en la tarea asignada a los

estudiantes.

Evaluacion:

e Participacion en clase.

e Presentacion de los diferentes trabajos en clase
e Asistencia

¢ Puntualidad en la entrega de trabajos y deberes

e Pruebas.
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COLEGIO NACIONAL MIXTO “ING. FEDERICO PAEZ”
ACTIVIDAD POR ETAPAS (PLAN DE CLASE N°1)

DATOS INFORMATIVOS:

AREA : Comercio y Administracion
ESPECIALIDAD . Contabilidad y Administracion
ANO LECTIVO : 2011-2012

CURSO : Primer afio bachillerato
ASIGNATURA : Computacion

UNIDAD DE TRABAJO N° 2 : Microsoft Word 2010
ETAPAS : Preparacion, demostracion
PERIODOS : 5 periodos

Tiempo estimado: 5 periodos | Realizacién: Todo el grupo.

Ubicacion: Centro de Computo.

TEMA DE CLASE:
e Ingreso y salida de Word.

¢ Elementos de la ventana de Word

Objetivos de la actividad:
Conocer los elementos de la ventana de Word, junto con su manejo, a

través de la practica personalizada en el Centro de Cémputo.

Medios didéacticos, tecnolégicos y documentos de apoyo:
e Libro electronico de computacion para lectura y analisis como un
contenido cientifico

e Computadores.

Secuencia/ desarrollo de la actividad:
PROFESOR:
e Entrega de libro electronico de computacion para lectura y analisis.

¢ Organizacion de grupos de trabajo para utilizar los computadores.
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ESTUDIANTES:

Participar en clase activamente.

Desarrollar ejercicio.

Conformacién equipos de trabajo.

Observacion y préactica de las herramientas del sistema.

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:
e Dirige a todos los alumnos para que participen.
e Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los alumnos para la

realizacion de la lista de tareas y su agrupacion.

Evaluacion

Participar activamente en clase (3 puntos), en la tarea dentro de clase (7
puntos), informe investigativo sobre el tema elaborado extra clase (5
puntos); finalmente la evaluacion escrita sobre la tematica de la actividad

(5 puntos).
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SALIDA DE WORD PARTES EN LA CINTA DE OPCIONES

Terminada la sesion de trabajo tendra varias alternativas para salir La cinta de opciones consta de 3 partes las cuales son:
correctamente del procesador de palabras Word.

Mouse/ Barra de ment / Archivo / Salir. Las fichas

Alt + F4 0 el boton CERRAR (Parte superior de la pantalla.
Microsoft Office Word |

.
S | w | o | FICHAS

Los grupos

Los comandos

2@ Hay siete fichas bésicas en la parte superior. Cada una representa un area de
' NOTA: Recuerde que antes de cerrar la sesién apareceré este actividad.

mensaje usted puede guardar el documento si lo desea, pulsando

SI; caso contrario NO y si no quiere salir del texto seleccione GRUPOS

CANCELAR

Cada Ficha contiene varios grupos que contienen elementos relacionados.

CONOCER LA CINTA DE OPCIONES
COMANDOS

La cinta de opciones es la barra mas importante de Microsoft Word, porque

contiene todas las opciones que se pueden realizar. Veamosla con més Un comando es un boton, un cuadro en el gue se escribe una informacion o

detalle. un mend.
B v o
B = e e bt i o e EJEMPLO:
Comlwpt s 1l S AN A W R RN E Y ) .,
Wy NEG ekl YA BeaE e bl mm “m A:"M Sidesea cambiar las fuentes o el parrafo, debera hacerlo en la ficha Inicio. Si
' s inserta una imagen o una tabla, use la ficha Insertar. Dependiendo de qué
4 8 = = = . desee hacer, cambiara de fichas.
-36- a7
LA MINIBARRA DE HERRAMIENTAS
Calibri (Cut » 11 = A‘ ﬁ' J}I' j La cinta de opciones centraliza y faciita satisfactoriamente la bisqueda de

todos los elementos de Word 2010. Hay ocasiones sin embargo en que no
necesita buscar nada. Solo desea trabajar en el documento v le gustaria tener
mas espacio para hacerlo. Por ello I3 cinta de opciones resulta tan facil de
ocultar temporaimente. Esto se hace del modo siguiente:

Al seleccionar el texto y sefialarlo la mini-barra de herramientas aparece

atenuada. *Haga dable click en la ficha activa

. ) o ) M Los grupos desparecen, por lo que tiene mas espacio.
La mini-barra de herramientas mle va a permitir utilizar las opciones basicas de

formato de una manera rapida y sencila, Siempre gque desee ver todos los comandos de nuevo haga doble click en la

Supongamos que desea dar formato a un texto rapidamente, pero esta ficha activa para mastiar de nueva los grupos

trabajando en la ficha disefio de pagina, puede hacer clic en la ficha inicio
para ver las opciones de formato, pero hay un método mas rapido:

*5eleccione el texto arrastréndole con el mouse (raton) v sefiale la
seleccion. La mini-barra de herramientas aparecera atenuada. Sisefialaala
mini-barra de herramientas se vuelve activa y puede hacer clic en una opcion

de formato de ella

OCULTAR TEMPORALMENTE LA CINTA DE OPCIONES

Poapepeeci S | imes | hetar  Dielocepigieg  Roendas O ]

-36- =
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COLEGIO NACIONAL MIXTO “ING. FEDERICO PAEZ”
ACTIVIDAD POR ETAPAS (PLAN DE CLASE N°2)

DATOS INFORMATIVOS:

AREA : Comercio y Administracion
ESPECIALIDAD . Contabilidad y Administracion
ANO LECTIVO : 2011-2012

CURSO : Primer afio bachillerato
ASIGNATURA : Computacion

UNIDAD DE TRABAJO N° 2 : Microsoft Word 2010
ETAPAS : Preparacion, demostracion
PERIODOS : 6 periodos

Tiempo estimado: 6 periodos | Realizacién: Todo el grupo.

Ubicacion: Centro de Computo.

TEMA DE CLASE:
¢ Introduccién y digitacion, desplazamiento por el texto.
e Abriry Grabar en Word.

e Formato fuente.

Objetivos de la actividad:

Digitar una hoja de texto en Word, utilizando todas las herramientas

necesarias para su presentacion en forma adecuada.
Medios didéacticos, tecnolégicos y documentos de apoyo:
e Libro electronico de computacion para lectura y analisis como un

contenido cientifico

e Computadores.
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Secuencia/ desarrollo de la actividad:
PROFESOR:
e Entrega de libro electronico de computacion para lectura y analisis.

e Organizacion de grupos de trabajo para utilizar los computadores.

ESTUDIANTES:
e Participar en clase activamente.
e Desarrollar ejercicio.
e Conformacién equipos de trabajo.

e Observacion y practica de las herramientas del sistema.

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:

e Solicitar a los estudiantes que procedan a digitar e introducir texto
en Word, utilizando el teclado y el ratén.

¢ Indicar el proceso para la grabacién de un documento y como
volverlo abrir, asi como también el proceso para cambiar el tamafo,
color y tipo de letra en Word.

¢ Realiza un seguimiento grupal del trabajo manipulando todos los
elementos de la ventana de Word con sus funciones especificas,
despejando dudas de los estudiantes en el proceso de

secuenciacion.

Evaluacion
e Elaboracion de actividad en el computador.
e Evaluacién practica individual y grupal de digitar, guardar, abrir y

ubicar formato fuente en Word.
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IHTRODUCCIC')H Y DIGIT ACIOH DE TEXTO Click donde dice “cerrar” para que desaparezca ya que por &l momento no la
va a utilizar.

EL PRIMER TEXTO: En la parte superior esia en color azul la barra de titulo
&N la que aparece &l nombre del documento sobre el que esta trabajando

cuando arranca Word =in abrir ningin documento, por defecto se abre un I
documento en blanco y e asigna el nombre inicial. que hay una pequefia barra vertical parpadeando que va avanzando
segln va escribiendo se lama punto de insercion, y le sirve para 2aber donde

Al escribir un texto tiene que teclearlo sin pulsar la tecla ENTER. Observara

Wida a5 Documental « Microselt Woed EIE= 5€ va a escribir la siguignte letra que teclee.
m oo | mtr oo sepigns sewney Gorsponsenos Fesn vty o @)
P 4 oo - TEE A M s
L ME sk % ([EEan ] f f
B e A e Beme gy e G s Desplazamiento corto dentro de un misma pantalla
Furtapap.. Fusnie ] Fimafa o] stk
= Con el raton.- Desplazar &l cursor del ratdn hasta el punto elegido v hacer
ﬁ clic, &l punto de insercion se colocara en ese lugar
Con las teclas de direccion.- Las teclas izquierda/derecha desplazan el
I punto de insercion una posicion a la izquierda/derecha, v las teclas
L arriba/abajo desplazan el punto de insercion una linea arriba /abajo, la tecla fin
; nos lleva al final de la linea y Ia tecla inicio al principio de Ja lnea.
4 [ T _‘____ (i}
Figina: 1 e | Polabizs 0 | |EgEa o wstse Db
40- 41
>
Mediante las barras de desplazamiento
. . *Con un click en el Botdn Office, y luego en Guardar.
Las barras de desplazamiento permiten moverse a lo largo y ancho del
documento de forma Grafica. * Pulsando la combinacion de teclas Mayls+F12.

En todos los casos aparecera un cuadro de didlogo para que le especifique a
Word donde y con qué nombre desea guardarlo.

— “w
oM Mo axud
B (0% Trucoe Sura Shotiehop By vy 1400 B)consTcy
5 o el
Sl S
D00k parwrs weoevos
! o s
Quas ﬂv-v-m
e l‘:{mmw
Dy Fj——
Onae Dt
QR | et ) p—
& 2
IPMGTRANG e edcaoon
e % )La geogr s
Qe fﬁ:um«w
et Sooas
Tt tox e 4
oo Hloewa (1
L S——— 2
= o 0 Mbredesdee pordCome( doc N
== ot O 100 0 8 W (o)
e ? (o] (oot ]
Sihace click en cuakuier posicion por encima/debajo del cuadro se
desplazara una pantalla hacia arriba/debajo del documento.
GUARDAR UN DOCUMENTO EN WORD
Para guardar el documento puede hacerlo de varias formas:
*Haciendo click en el botdn Guardar de la barra de acceso rapido (el que
muestra el dibujo de un disquete ..H._42 43-
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Cuadro de dislogo Guardar como
Seva a centrar en asignarle un nombre adecuado al documento.

Para ello, tiene el cuadro de texto Nombre de archivo, en el cual aparece
escrito &l texto. Esta s la primera frase que escribe en &l ordenador,

Observa que &l contenido del cuadro de texto ha side reemplazado por &l
queusted has escrito; ahora, haga click en el botdn Guardar y, de esta forma
tan sencila, quedara grabado en el disco duro su primer documente.

FORMATO DE UN TEXTO

Cuando se habla de formate de texto se esta refiriendo a las cuestiones que
tienen gue ver con el aspecte del texto, y con la forma de presentar el texto.

En este caso, le va a llamar Mi primer documento, por lo que va a escribir
ese nombre directamente en el cuadro de texto Nombre de archivo.

s ][t ] N ¢ 5§ [Ez 3w/ 2 |

El tipo de letra: Define la forma que tendré la letra. puede elegir
una letra mas elegante como la Century School, la tipica letra de
imprenta, como la Arial, 0 una emulacion de la letra de las antiguas
méaquinas de escribir como la Courier.

bt Ot ot Bmmon
ks s Bu_- i)
e — L
# Koy v
T el

| % liprint MT Sludow
| % Smar fices [
- L XU e
¥ Lheoh Pels
7 dobarnen ‘ P
Tinn
*KaiTi
2 Kaimge
P Kt oy
7 B iaaidingg
F Sotaeyure %
» i [TC

» i

*El estilo de letra: Sirve para resaltar e identificar alguna parte del texto.
puede resaltar algo en negrita, con subrayado o con cursiva. Puede indicar
también que algo es erroneo con un tachado

dar  Duefiodepipny  References  Comespondents  Rewsar

CuibniCuerpe) = 31 = A" 4" Aar d
| =
WA EEAE F

B ztomitco

N K § - x x'

l B
I i
Colores estindar

an iEEEEnm

W Mg coleres..

-46-

Primerc observe cuales son los formatos basicos de texto

*Alineacion: define la posicion de un parrafo con respecto a la hoja. Tiene &
variedades: izquierda, derecha, justificada y centrada.

BOTONES Di ALINEACION
DE PARRAFO

= alineacion Izquierda
Centrado
Justificado
Alineacion Derecha

=
-
=

Alineacion: define |a posicion de un parrafo con respecto a la hoja.
Tiene 4 variedades: izquierda, derecha, justificada v centrada.

El tamafio de fuente: Se mide en puntos y cuanta mayor s &l nimero
mas grande sera |a letra. Usualmente un texto impreso suele tener
un tamafio de 12 0 14 puntos

Una vez escrito el texto, para dar la alineacion deseada a un pérrafo,
simplemente hacer click en cualquier punto del mismo (no es necesario
seleccionarlo) y en la Ficha Inicio, Seccion Parrafo, hacer click en el boton
correspondiente.

T SELECCIONANDO TEXTO EN WORD = Mhcrox

Referencias Correspondencia Revisar Vista

v TOEE M agoce
E 5 O 7 Normal
Parrafo

¢ ECE R T P o Y O N ] O 3 5

Seccion parrafo de 1a Banda Inicio

Para cambiar el tipo de letra, el tamafio de la misma o su color, tendra
que, esta vez si, tener seleccionado el texto y luego aplicar el formato desde
la Ficha Inicio, Seccién Fuente.

BOTONES DF} ALINEACION
DE PARRAFO

Alineacion Izquierda
Centrado

Justificado
Alineacién Derecha

Exactamente igual debe hacer para aplicar un estilo a Iz letrs, esto es, para
poner negritas, cursivas, subrayados, tachado, subindices y superindices.

47-
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COLEGIO NACIONAL MIXTO “ING. FEDERICO PAEZ”
ACTIVIDAD POR ETAPAS (PLAN DE CLASE N°3)

DATOS INFORMATIVOS:

AREA : Comercio y Administracion
ESPECIALIDAD . Contabilidad y Administracion
ANO LECTIVO : 2011-2012

CURSO : Primer afio bachillerato
ASIGNATURA : Computacion

UNIDAD DE TRABAJO N° 2 : Microsoft Word 2010
ETAPAS : Preparacion, demostracion
PERIODOS : 6 periodos

Tiempo estimado: 6 periodos | Realizacién: Todo el grupo.

Ubicacion: Centro de Computo.

TEMA DE CLASE:
e Ortografia y gramatica.

e Configuracion de pagina

Objetivos de la actividad:
Conocer como corregir la ortografia y gramatica, utilizando todas las

herramientas necesarias para su presentacion en forma adecuada.

Medios didéacticos, tecnolégicos y documentos de apoyo:
e Libro electronico de computacion para lectura y analisis como un
contenido cientifico

e Computadores.

Secuencia/ desarrollo de la actividad:
PROFESOR:
e Entrega de libro electronico de computacion para lectura y analisis.

¢ Organizacion de grupos de trabajo para utilizar los computadores.
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¢ Realiza un seguimiento grupal del trabajo, despejando dudas de los

estudiantes en el proceso de secuenciacion.

ESTUDIANTES:
e Participar en clase activamente.
e Desarrollar ejercicio.
e Conformacion equipos de trabajo.

e Observacién y practica de las herramientas del sistema.

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:

e Solicitar a los estudiantes que procedan a digitar e introducir texto
en Word, utilizando el teclado y el raton.

e Indicar el proceso para correccion de ortografia, configuracion,
creacion de tablas e impresion de un documento en Word.

¢ Realiza un seguimiento grupal del trabajo manipulando todos los
elementos de la ventana de Word con sus funciones especificas,
despejando dudas de los estudiantes en el proceso de

secuenciacion.

Evaluacion
e Elaboracion de actividad en el computador: correccion de
ortografia, configuracién, creacion de tablas e impresion de un
documento en Word.
e Evaluacién practica individual y grupal de correccién de ortografia,
configuracion, creacion de tablas e impresién de un documento en
Word
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ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

Aligual que en versiones anteriores Microsoft Word 2010 |z ofrece la

posibilidad de comprobar la ortografia y gramatica de su documento,

AvEE

A
Por defecto Word 2010 esta configurado para revisar automaticamente la NEEEYad

ortegrafia y la gramatica mientras escribe, o e
ade

Las palabras que escribamos con errores ortograficos se subrayaran en rojp, Wi

asi como las que 3 escriban varias veces seguidas, y las que Word 2010 no L

reconozca:

£
ACTIVAR Y DESACTIVAR LA CORRECCION

s
ORTOGRAFICA

Puede activar/desactivar la correccion ortografica haciendo click en la
pestaia Revision de la barra de herramientas de acceso

El proxime sabado iremos al cine
tbiumo sibado sabado remos al cine
El proximo sabado ir=mos al otorrinclaringaloge

Marcando/desmarcande la casila Revisar orografia mientras se escribe
activara y desactivara la comprobacion automatica de la misma.
Sihace click con el boton derecho sobre una de estas palabras
marcadas como incorrectas se mosiraran varias sugerencias entre las que

- También puede desactivarla 26lo para el documento actual marcando Ocultar
puede seleccionar la correcta (en caso de haberla).

errores de ortografia 3000 en este documento.
La opcion Omitir descarta la palabra en que este stuada, y Omitir todas

desmarca todas las veces que se halle escrita la palabra en el documento. Con la opcion Agregar al diccionario puede ademés guardar Ia palabra en &l

diccionario intern de Microsoft Word 2010 para que no |a vuelva a mostrar
cOmo error (asegurese antes de que esté escrita de forma correcta),

48
49

8 0 qut Worg
¥ 3pheh ormatc a1 thaa CRCHNIE 08 AtacaTCHn..

iy a0 ik g 8¢ MNTSR Offe

LT R Py

=4 .
NEEEY-A-F
aescianes de Intemet Los perro participantes en el concurse

El perro participante

Low pesren purticipantes

o G,
©  Leerea de et oratin

Para cormegin srisgrafi y gramitis e Word Busgar

122 nriogratia miestrat gsmine
zar oriogratia contrgtual

7
‘
¥

[ ] A

Wieet s v

Bscepcionesparse ] Decumemtal =

o !
Gutn ramitica seia n 418 290 Sidesea realizar la correccion ortografica y gramatical una vez terminado

el documento, haga click en elicono Ortografia y gramatica de la cinta de
opciones correspondiente a la pestaia Revizar, asi le iira mostrando los

Asi msmo puede también Omitir palabras en MAYUSCULAS, Omitir palabras errores encontrados v las sugerencias de Word 2010 para solucionar estos.

que contienen numeros y Omitir archives v direcciones de Internet (entre otras
opciones) durante la correccion ortografica.

Las incorrecciones gramaticales se indicaran de igual forma que las
ortograficas, pero en color verde en vez de rojo

Haciendo click con el boton derecho en la palabra marcada se mostrara una
descripcion del error asi como sugerencias para solucionarlo.
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En caso de error ortografico, el boton Omitir una vez permite la correccion
de una palabra, v Omitir todas |a pasara por alto todas las ofras veces que se
encuentre.

En caso de error gramatical, el boton Omitir regla pasara por alto dicho error
todas las veces que sea encontrade.

Puede también guardar en el diccionario de Word 2010 una palabra no
reconocida durante I revision ortografica pero que es correcta, haciendo
click en &l boton Agregar al diccionario.

2

DISENO DE PAGINA

*Configurar pagina

Cuando esté escribiendo en un documento Word es como silo  hiciera en
una hoja de papel que luego puede ser impresa. Por o tanto existe un area, en
la cual puede escribir y unos margenes los cuales no puede sobrepasar.

Estos margenes se definen en el mend Archivo, Configurar pagina .. 3e
muestra un cuadro de dialogo con tres pestafias.

#*  PAGINAS: Pusde establecer varias paginas, en ese caso tiene
varias opciones: Margenes simétricas, Dos paginas por hoja o Libro
plegado. Al establecer cada una de estas opciones |a vista previa le
mostrard claramente en que consisten.

< Enla parte derecha de la pantala tiene | Vista previa que le dard
una idea bastante aproximada de como afectan los cambios que ha
introducido al disefio de la pagina.

%  Sipulsa el botdn Predeterminar, los valores actuales seran los
que se utilicen en los nueves documentos que cree.

En la pestaia Papel determinara eltipo de papel a utiizar para |a impresora.
A4 carta, entre otros. ¥ también la bandeja de la que tomara ¢l papel la
impresora, en caso de que tenga mas de una.

En la ficha Diseno fijara la posicion de encabezados y pies de pagina. Se ha
dicho que fuera de los margenes no se puede escribir no hay una excepcion,
los encabezados y pies de paginas s& escriben &n la zona de los margenss.
Siva a utilizar encabezados o pies de pagina, debe tenerlo en cuenta a la
hora de fijar la amplitud de los margenes.

Los encabezados v pies de pagina son un texto generalmente de una o dos
lineas, gue se repite en todas las paginas, donde se suele indicar cosas como
el titulo del documento, el autor, entre otros. Siva a utilizar encabezados o
pies de pagina deberd ir a la ficha de Disefio ¥ en ese cuadro de didlogo
rellenar los campos correspondientes,

B4-

#  [ZQUIERDO: Indica las distancia entre & borde izquierdo de la
pagina y &l principio de |a lineas del documento.

# DERECHO: Indica la distancia entre el borde derecho de la pagina y
el final de las lineas del documento.

# ENCUADERNACION: Es un espacio adicional para cuando va a
utiizar las paginas para encuadernar un libro

+  POSICION DE MARGEN INTERNO: Posicion de margen interno,
normalmente se refiere al margen de encuadernacion.

# ORENTACION; Aquidebe indicar sila pagina tiene origntacion
vertical (la mas usual) o horizontal (también lamada apaizada).

Formularios  Proteger  Ayuda
h| ) [ siusts anehors Il o _L‘L oo
% g i Ehis:
S| (G ajustar piging e 4] g
Mang | Zoam Selectionar QuitkSign  FDF Cembingr & &
= |C| rotarvista . % v - Word  Excel
ar {ermamientas Crear ca

u.) Este documentn &5t rstingido o tiene access limitado a certas fundionds

™ PLANDECLASENG.E

Paginas |

53

Pie de pdgina: e indica los cm. Que deben quedar entre |a Gtima linea del
pie de pagina y el borde inferior de la pagina.

% Una vez fijados todos los pardmetros que acaba de ver para
apreciar el efecto global de los margenes en su documento debe
pasar a vista de Diseno de impresion o a \ista preliminar.

# Esta imagen es un ejemplo de vista preliminar de una pagina con
encabezado y pie de pagina. Puede observar come en las reglas
horizontal o vertical hay una zona mas oscura que indica &l tamafio
de los margenes. También puede ver como ofra lnea del
encabezado queda dentro de la zona del margen superior, y las
lineas del pie de pagina queda dentro del margen inferior.

4 Desde esta vista también pusden Modificar los margenes. Para
modificar €l margen superior basta colocar el cursor en la regla
vertical justo donde acaba la zona més oscura que identifica el
margen, y cuando &l cursor tome |a forma de una doble ficha, hacer
click y arrastrar hasta la nueva posicion del margen. Para el resto
de los margenes repetir |a operacion, pero poner especial cuidade
en el margen izguierde para no mover los iconos de sangrias que
estan también en la misma zona.

-B5
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COLEGIO NACIONA MIXTO “ING. FEDERICO PAEZ”

ACTIVIDAD No. 2

UNIDAD DE TRABAJO No. 2: Microsoft Word 2010
Periodos disponibles: 13 periodos
NUmero de Actividades: 1

Tiempo estimado: 13 periodos | Realizacién: Todo el grupo.

Ubicacién: Centro de computo

Objetivos de la actividad:

Aprender a insertar tablas y a imprimir un documento ,
Conocer paso a paso como editar una carta,

Medios didacticos, tecnoldégicos y documentos de apoyo:
Documentos de soporte

Bibliografia Especializada

Material didactico

Secuencia/ desarrollo de la actividad:

PROFESOR

Expone la teoria de ésta unidad de trabajo

Se da a conocer las instrucciones a efectuarse dentro de la
asignatura

Motivacién de los distintos temas a los estudiantes

Conformacion de grupos para realizar trabajos en clase
Informacion a los estudiantes sobre las pruebas diagnoésticas

Aplicacion de un cuestionario diagnostico

ESTUDIANTES:

e Exponen sus expectativas respecto de la asignatura.
e Se forman en equipos de trabajo designados por el maestro

dentro de clases.
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e Utilizan carpetas para la presentacion de sus tareas y deberes.
e Lecturay analisis de los temas a tratarse dentro de la unidad de
trabajo.

e Contestan el cuestionario diagndstico

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:
e Ayuda a los sefiores estudiantes para que participen dentro del
centro de computo.

e Ejecuta un seguimiento individual en la tarea asignada a los

alumnos.

Evaluacion:

e Participacion en clase.

e Presentacion de los diferentes trabajos en clase
e Asistencia

e Puntualidad en la entrega de trabajos y deberes

e Pruebas.
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COLEGIO NACIONAL MIXTO “ING. FEDERICO PAEZ”
ACTIVIDAD POR ETAPAS (PLAN DE CLASE N°4)

DATOS INFORMATIVOS:

AREA : Comercio y Administracion
ESPECIALIDAD : Contabilidad y Administracion
ANO LECTIVO : 2011-2012

CURSO : Primer afio bachillerato
ASIGNATURA : Computaciéon

UNIDAD DE TRABAJO N° 2 : Microsoft Word 2010
ETAPAS : Preparacion, demostracién
PERIODOS . 7 periodos

Tiempo estimado: 7 periodos | Realizacién: Todo el grupo.

Ubicacion: Centro de Computo.

TEMA DE CLASE:
e Tablas.
e Impresion
Objetivos de la actividad:
Aprender a insertar tablas y a imprimir un documento, utilizando todas las

herramientas necesarias para su presentacion en forma adecuada.

Medios didéacticos, tecnolégicos y documentos de apoyo:
e Libro electronico de computacion para lectura y analisis como un
contenido cientifico

e Computadores.

Secuencia/ desarrollo de la actividad:
PROFESOR:

e Entrega de libro electronico de computacion para lectura y analisis.
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e Organizacion de grupos de trabajo para utilizar los computadores.
e Realiza un seguimiento grupal del trabajo, despejando dudas de los

estudiantes en el proceso de secuenciacion.

ESTUDIANTES:
e Participar en clase activamente.
e Desarrollar ejercicio.
e Conformacion equipos de trabajo.

e Observacion y practica de las herramientas del sistema.

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:

e Solicitar a los estudiantes que procedan a digitar e introducir texto
en Word, utilizando el teclado y el raton.

e Indicar el proceso para correccién de ortografia, configuracion,
creacion de tablas e impresion de un documento en Word.

¢ Realiza un seguimiento grupal del trabajo manipulando todos los
elementos de la ventana de Word con sus funciones especificas,
despejando dudas de los estudiantes en el proceso de

secuenciacion.

Evaluacion
e Elaboracion de actividad en el computador: correccion de
ortografia, configuracion, creacion de tablas e impresion de un
documento en Word.
e Evaluacién practica individual y grupal de correccion de ortografia,
configuracion, creacion de tablas e impresion de un documento en
Word
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CREACION DE TABLAS

Se puede crear una tabla de tres formas eguivalentes: Menu tabla, icono de
la barra estandar o dibujandola con el raton, segin el tipo de tabla sera
mas (til un método u otro, observe los tres.

Menii tabla

Para insertar una tabla debe ir al mend Tabla, insertar, opcion
tabla y se abrird un cuadro de didlogo en el que debe indicar:

§  Numero de columnas
& Namero de filag
Autoajuste: Aquitiene tres opciones para definir las dimensiones de |a tabla.

Ancho de columna fijo.-Si le deja en automatico ajustara el ancho
para que la tabla ocupe todo el espacio entre los margenes de la
pagina

Aut tar al contenido.- El ancho d derd de la cantidad de

texto o graficos que contenga una columna.

Ajustar a la ventana.- £l tamafio se ajusta al tamafio de la ventana
del vizualizador Web, =i cambia el tamafio de la ventana, Ia tabla se

ajusta al nuevo tamafio.

-bf-

Autoformato. Mediants este botdn puede elegir entre varios formatos va
establecidos.

Recordar dimensiones para tablas nuevas. Guarda las dimensiones,
ajustes y formate actuales de la tabla para utiizarlos como valores por

defecto cuando crea nuevas tablas.
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Se puede imprimir de dos formas:

a)

Desde el icono imprimir de |a barra estandar. Se utiliza cuando no
quiere cambiar ninguna caracteristica de impresion.

Desde &l mend Archivo imprimir (CTRL + P). Cuando quigre
cambiar alguna caracteristica de impresian. Por ejemplo &l nimero
de copias, imprimir solo una pagina del documento entre otros.

-57-

Desde el icono imprimir

Desde el mend archivo, seleccionar imprimir o bien directamente
(CTRL+P). Aparecera el cuadro de dialogo que vez a continuacian:

Rellena la opciones deseadas v pulsamos el boton aceptar

Hacer clic en &l botdn Opciones s¢ abre otra ventana en la que pusde
seleccionar varias opciones, entre otras la de Orden Inversa muy Util cuando
tiene una impresora que deja las hojas boca arriba, si tiene esta opcion
activada, se empieza por imprimir I3 Gttima hoja dejando de esta manera las
paginas ordenadas.

PRECIONA EL BOTON ACEPTAR
PARA IMPRIMIR TU
DOCUMENTQ.....1!!

58

IMPRESORA.

Es el recuadro Impresora, puede elegir la impresora por la que
quigre que salga la impresion. Se utiiza cuando tiene mas de una
impresora conectadas a su ordenador, bien sea directamente o
por red. Finchando en el botdn Propiedades puede cambiar
algunos parametros como &l tipo de papel, si quiere impresion de
color o blanco/negro entre otros.

[NTERVALO DE PAGINA

En este recuadro se indica las paginas que desea imprimir, basta

con pinchar en la opcion deseada:

Todo. Imprime todo el documento
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Psdgina actual. Imprime la pagina en |a que se encuentre situado el
punto de insercion en se momento.

Seleccion. Sitiene seleccionada alguna parte del documento, puede
pinchar en esta opcion para que imprima Unicamente el texto
seleccionado.

Pdginas. Permite indicar que paginas guiere gue imprima. Si quiere
paginas salteadas, poner los nimeros de pagina separados por coma,
por ejemplo 2, 8,10 imprimiria las paginas 2, & y 10 Para indicar un
intervalo, poner la pagina inicial y la pagina final separadas por un guidn
por ejemplo:4-7 imprimiria las paginas 4,56y 7. Se puede indicar un
intervalo sin pagina inicial para indicar “hasta’, por ejemplo -3 imprimiria
las paginas 1,2 v 3 (hasta la pagina 3); o bien sin pagina final para
indicar “desde”, por ejemplo 12- imprimiria las paginas desde la pagina
12 hasta la Gfima ambas inclusive. También podemos combinar
cualquiera de lag formas anteriores, por ejgmplo: 2, 3,10- imprimiria las
paginas 2, 3, 10,11 hasta la Uttima.

Copias

En el recuadro Copias se indica &l nimero de copias que quiere, es decir
imprime lo que usted le ha indicado en &l recuadro Intervalo de piginas, tantas
VECES como indico en Nimero de copias.

Sila opcion Intercalar no esta activada, imprime una copia entera v después
otra copia, mientras que si activa Intercalar imprime todas las copias de cada
pagina juntas.

Zoom

En el recuadro zoom tiene dos opciones.

Paginas por hoja. Permite elegir cuéntas paginas por hoja desea, por
gjemplo 4 imprimiia 4 paginas en una =ola pagina de papel. De este modo
puede ahorrar mucho papel si quiere tener impresas laz versiones
provisionales de sus decumentos.

£1-
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COLEGIO NACIONAL MIXTO “ING. FEDERICO PAEZ”
ACTIVIDAD POR ETAPAS (PLAN DE CLASE N°5)

DATOS INFORMATIVOS:

AREA : Comercio y Administracion
ESPECIALIDAD . Contabilidad y Administracion
ANO LECTIVO : 2011-2012

CURSO : Primer afio bachillerato
ASIGNATURA : Computacion

UNIDAD DE TRABAJO N° 2 : Microsoft Word 2010
ETAPAS : Preparacion, demostracion
PERIODOS . 6 periodos

Tiempo estimado: 6 periodos | Realizacién: Todo el grupo.

Ubicacion: Centro de Computo.

TEMA DE CLASE:

e Editar una carta.

Objetivos de la actividad:
Conocer paso a paso como editar una carta, utilizando todas las
herramientas necesarias presentacion en forma adecuada.
Medios didéacticos, tecnolégicos y documentos de apoyo:
e Libro electronico de computacion para lectura y analisis como un
contenido cientifico
e Computadores.

Secuencia/ desarrollo de la actividad:

PROFESOR:
e Entrega de libro electronico de computacion para lectura y andlisis
e Organizacion de grupos de trabajo para utilizar los computadores.
ESTUDIANTES:

¢ Participar en clase activamente.
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e Desarrollar ejercicio.
e Conformacién equipos de trabajo.

e Observacion y practica de las herramientas del sistema.

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:
e Dirige a todos los alumnos para que participen.
¢ Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los alumnos para la

realizacion de la lista de tareas y su agrupacion.

Evaluacion

Participar activamente en clase (3 puntos), en la tarea dentro de clase (7
puntos), informe investigativo sobre el tema elaborado extra clase (5
puntos); finalmente la evaluacion escrita sobre la tematica de la actividad

(5 puntos).
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EDITAR UNA CARTA

Establecer una sangria

“Sangria” es un comando que permite aplicar sangria en la primera linea y
cambiar el ancho entre el margen izquierdo del papel y Ia posicion del texto.

derecha.

RTINS Gl 00 PN a0 §
o NS 18 PLGeund Eveet el §
1207 hrswe, Seatte, WA 3999, (LUU, §
ubmero deteizect + 1123 353001 §
Conesam ¥

S no desea establecer una sangria

)

Espero que estés disfrutando la primavera, "

2. Haga clic en (botén Aumentar sangria) en Parrafo en la ficha
Me he enterado de que fu hjo recientemente | Inicio
Lgdmmbhmumum 3. Se establece la sangria, que se aplica al comienzo de Ia frase.

Cambie la posicion inicial del texto y la apariencia de la carta.

Como ejemplo. Establezca sangria en los detalles de “Anuncio de reunion” de

la carta que se cero anteriormente.
1. Haga clic en Ia primera fia de los detalles. :‘:‘::‘:‘.:‘:."E‘:":ﬁ"w

) = = 8

5. Seleccione el texto desde la segunda linea hasta la quinta de los
4. Cada vez que hagaeicen(botén Aumentar sangria) la detalles y establezca la sangria. Haga ciic en el comienzo de la
sangria se aumenta en un nivel. Haga clic varias veces. 1
o o2 segunda linea y arrastre €l mouse hacia abajo mientras presiona el

boton primaric de éste. Cuando haya seleccionado la quinta linea,

suelte el boton del mouse.

I am
Gt ot
T L, A N, 1401
It b 1131 WO

Sugerencia: aprender a "arrastrar”

Para deshacer la sangria establecida, haga clic en la linea

en la que se aplico y, a continuacion, haga click en (bou‘:n Disminuir La accion de mover el mouse mientras se mantiene presionado el boton
kangria) en Parrafo de la ficha Inicio. Con cada clic la sangria disminuye en primario de éste se denomina "arrastrar”.
un nivel.
Use esta operacion para seleccionar varios teres o lineas.
oo - & 3
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6. Haga clic en ™! (boton Aumentar sangria) en Parrafo de la ficha

Inicio. Para establecer la sangria, haga clic varias veces hasta que el

texto seleccionado quede alineado con el comienzo de a linea "Fecha”.

S Anuncié de Ja reunion - Mic

)90 )¢

)
. ‘lniao‘ Insetar  Disefodepagina  Referencias  (

Ej 4 Calibri (Cuerpo) IR = =]
;Wﬂa (X g - x[B) [EE ]
S S =R
Portapapeles [ | Fuente | Parrafo
7. Delamisma manera, escriba la oracion siguiente y establezca la

sangria para las lineas donde se indican el nombre, la direccion y el

nimero de teléfono.

Ao e e - Mot ok

‘(nl)‘uﬂ-a'
7| ver | metr owdegpiom  fdwecw  Coropince B

R

D wrEaxx Y Exan

b A O VY et
o) G

123 Secentdvon, Selevue, WARII GE.UUY

TIL/FAXATI2855 01008

Hoy que inicias un nuevo ciclo escolar te
proponemos la sigutente reflexion.

Esta es una nueva etapa en tu destino, es una
oportunidad que la vida te dio para que seas mefor.
No hay mafiana para empezar, es foy.

rd.” &

(P2

-67- %
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COLEGIO NACIONA MIXTO “ING. FEDERICO PAEZ”

PLANIFICACION DIDACTICA 3 MICROSOFT POWER POINT

2010
DATOS INFORMATIVOS:
AREA : Comercio y Administracion
ESPECIALIDAD : Contabilidad y Administracion
ANO LECTIVO : 2011-2012
CURSO : Primer afio bachillerato
ASIGNATURA : Computacion
UNIDAD DE TRABAJO N° 3 : Microsoft Power Point 2010
PERIODOS DISPONIBLES : 20 Periodos

NUMERO DE ACTIVIDADES 12

COMPETENCIA GENERAL:

Aplicar el conocimiento cientifico y tecnolégico de la especialidad,
en base sus capacidades individuales y colectivas, para facilitar
activa y cuantitativamente en la solucién de problemas como entre

prospectivo de nuestra sociedad.

OBJETIVO DE LA UNIDAD DE TRABAJO:

Aprender a crear y modificar presentaciones con Microsoft PowerPoint,

desde las mas sencillas en las que solo hay texto hasta las mas

complejas que combinan el texto con imagenes, sonidos, graficos y

animaciones.
CONTENIDOS:
CONCEPTOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES
e Iniciar y cerrar | e Reconocer los | ¢ Practicar la
PowerPoint elementos de Ia honradez ~ como
e Elementos de la ventana de Power valor fundamental
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pantalla inicial
Crear
presentacion
Guardar
presentacion
Insertar una
nueva
diapositiva
Copiar una
diapositiva
Duplicar una
diapositiva.
Eliminar
diapositivas
Aplicar un tema
Fondo de
diapositiva

Crear disefo

Trabajar con
textos

Revisién
ortografica
Cambiar el

aspecto de los
textos

Insertar
imagenes
Trabajar con

graficos

Point, junto con su
manejo
Aprender a crear y
guardar

presentaciones en

Power Point, asi
como también
insertar, copiar,

duplicar y eliminar
una diapositiva
Aplicar un tema,
crear un disefio y
cambiar el fondo a
una diapositiva en
Power Point
Trabajar con textos y
realizar su revision
ortografica asi como
también aprender a
cambiar el aspecto
de los textos
Insertar imagenes en
una presentacion, y
de igual manera
trabajar con gréaficos

en Power Point

a traves del
ejemplo, para
demostrar un
cambio de actitud
social entre todos.
Fomentar la unién
y el compaferismo
por a través de la
solidaridad
compartida, la cual
permita al
individuo
vincularse en la
sociedad
Concienciar
normas de orden y
aseo a través de
la ejecucion de
actividades, con la
cual permita
mejorar la imagen
y presentacion
Contribuir a la
preservacion  del
medio  ambiente
por medio de la
concienciaciéon de
los estudiantes
sobre la
importancia del
cuidado de la

naturaleza
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Desarrollo por etapas:

Primera etapa:
PREPARACION

Objetivos:

Diagnosticar y nivelar los contenidos sobre Power
Point y los elementos de la ventana

Estrategias:

Revision de conceptos basicos de Power Point y sus
componentes.

Actividades:

Lluvia de ideas

Andlisis e interpretacion del documento guia.
Evaluacion:

Diagnostica

Participacion de los estudiantes.

Los conceptos personales sobre el tema no tendra
valor alguno Unicamente servira para medir los
conocimientos adquiridos por los estudiantes en afos

anteriores.

Segunda etapa:
DEMOSTRACION

Objetivos:

Conocer la importancia de la utilizacibn con sus
funciones y procedimientos necesarios.

Estrategias:

Relacion directa con el programa.

Actividades:

Explicacion del tema.

Manipulacion de Power Point

Evaluacion:

La investigacion sobre los temas a tratarse en esta
actividad. Representacion practica en el centro de
computo con el manejo adecuado del Power Point (10

puntos), La investigacion sobre los temas a tratarse en
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esta actividad. (10 puntos)

Tercera etapa:
PRACTICA

Objetivo:

Aplicar eficientemente los conocimientos adquiridos
sobre Power Point

Estrategias:

Ejecutar Power Point, con sus utilidades y funciones
Actividades:

Aplicar el contenido practico en el computador.
Formacién de equipos de trabajo para llevar a cabo la
practica respectiva con ejercicios acerca del tema de
clase

Realizar ejercicios utilizando las herramientas
estudiadas, que sirvan de apoyo y de correccion de
errores

Investigacion en Internet 'y en bibliografia
especializada acerca de los temas.

Evaluacion:

Préactica en clase 10 puntos, presentacion del informe

10 puntos.

Cuarta etapa:
EJERCICIO

Objetivo:

Interiorizar y manejar conceptos de Power Point, las
funciones y sus procedimientos.

Estrategias:

Préactica en el computador acerca del tema.
Retroalimentacion.

Evaluacion Tedrico practica del tema.

Actividades:

Apoyo a los estudiantes en el desarrollo de los
ejercicios propuestos.

Explicacion y demostracion de refuerzo, despejando
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dudas acerca del tema, previo evaluacion teorico
practica sobre el tema.

Evaluacion:

Verificacion de los resultados.

Auto evaluacion y Fomentar el desarrollo de la
inteligencia.

Practica de los estudiantes acerca de uso de Power

Point. (12Puntos) ejercicios propuestos y parte

tedrica (8 puntos).

RECURSOS:

Bibliografia o textos de Especialidad.
Internet

Libro Electrénico

Propios del Aula

Computador

Diskettes.

CDs

Diccionarios de computacion.

BIBLIOGRAFIA:

COCHAMBAY FREDDY: “Compendio de Computacion — Paso a
Paso” Ed. Ciencia Futura, 2004, Quito Ecuador.

BIBLIOTECA COMPUTARIZADA ENCARTA

UMAN: “Mantenimiento Preventivo y coorectivo para PC’s”, Quito —
Ecuador, 2004.

www.aulaclic.es
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COLEGIO NACIONAL MIXTO “ING.FEDERICO PAEZ”

ACTIVIDAD DE TRABAJO No. 1

UNIDAD DE TRABAJO No. 3: Microsoft Power Point 2010

Periodos disponibles: 10 periodos

NUmero de Actividades: 1

Tiempo estimado: 10periodos | Realizacién: Todo el grupo.

Ubicacién: Centro de computo

Objetivos de la actividad:

Conocer los elementos de la ventana de Power Point, junto con su
manejo
Conocer como crear y guardar presentaciones en Power Point

insertar, copiar, duplicar y eliminar una diapositiva

Medios didéacticos, tecnolégicos y documentos de apoyo:

Documentos de soporte
Bibliografia Especializada
Material didactico ( Libro electrénico de computacion 2012)

Secuencia / desarrollo de la actividad

PROFESOR

Expone la teoria de ésta unidad de trabajo

Se da a conocer las instrucciones a efectuarse dentro de la
asignatura

Motivacién de los distintos temas a los estudiantes

Conformacion de grupos para realizar trabajos en clase
Informacion a los estudiantes sobre las pruebas diagnoésticas

Aplicacion de un cuestionario diagnostico

155




ESTUDIANTES:

Exponen sus expectativas respecto de la asignatura.

Se forman en equipos de trabajo designados por el maestro dentro
de clases.

Utilizan carpetas para la presentacion de sus tareas y deberes.
Lectura y analisis de los temas a tratarse dentro de la unidad de
trabajo.

Contestan el cuestionario diagnéstico

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:

Ayuda a los sefiores estudiantes para que participen dentro del
centro de computo.

Ejecuta un seguimiento individual en la tarea asignada a los

alumnos.

Evaluacion:

Participacion en clase.

Presentacion de los diferentes trabajos en clase
Asistencia

Puntualidad en la entrega de trabajos y deberes

Pruebas.
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COLEGIO NACIONAL MIXTO “ING. FEDERICO PAEZ”
ACTIVIDAD POR ETAPAS (PLAN DE CLASE N°1)

DATOS INFORMATIVOS:

AREA : Comercio y Administracion
ESPECIALIDAD . Contabilidad y Administracion
ANO LECTIVO : 2011-2012

CURSO : Primer afio bachillerato
ASIGNATURA : Computacion

UNIDAD DE TRABAJO N° 3 : Microsoft Power Point 2010
ETAPAS : Preparacion, demostracion
PERIODOS : 2 periodos

Tiempo estimado: 2 periodos | Realizacién: Todo el grupo.

Ubicacion: Centro de Computo.

TEMA DE CLASE:
e Iniciary cerrar PowerPoint

e Elementos de la pantalla inicial

Objetivos de la actividad:
Conocer los elementos de la ventana de Power Point, junto con su

manejo, a través de la practica personalizada en el Centro de Computo.

Medios didéacticos, tecnolégicos y documentos de apoyo:
e Libro electronico de computacion para lectura y analisis como un
contenido cientifico

e Computadores.

Secuencia/ desarrollo de la actividad:
PROFESOR:
e Entrega de libro electronico de computacion para lectura y analisis.

e Organizacion de grupos de trabajo para utilizar los computadores.
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ESTUDIANTES:
e Participar en clase activamente.
e Desarrollar ejercicio.
e Conformacion equipos de trabajo.

e Observacion y practica de las herramientas del sistema.

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:
e Dirige a todos los alumnos para que participen.
e Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los alumnos para

la realizacion de la lista de tareas y su agrupacion.

Evaluacion

Participar activamente en clase (3 puntos), en la tarea dentro de clase (7
puntos), informe investigativo sobre el tema elaborado extra clase (5
puntos); finalmente la evaluacion escrita sobre la tematica de la actividad
(5 puntos).
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POWER POINT

Con PowerPoint puede crear presentaciones de forma facily rapida pero con
gran calidad ya que incorpora gran cantidad de herramientas que permiten
personalizar hasta el Gitimo detalle. Puede controlar el estilo de los textos y de
los pérrafos, insertar gréficos, dibujos, imagenes... También es posible
insertar efectos animados, peliculas y sonidos.

Iniciar y cerrar PowerPoint
0bserve las dos formas basicas de iniciar PowerPoint

1) Desde el botdn Inicio situado, normalmente, en la esquina inferior

izquierda de la pantalla. Al hacer clic en Inicio se despliega un mend.
|

bk
1 Mcrosott Office
[&] Microsctt Access 50
] Microsctt Excel 2010
(] Micsoselt InfoPath Designer 2010
(1] Microsef nfoPath Files 210
(R] Microsatt Gnevote 2010
0| Microgeft Qutiock 010
(7] Microwcht PawerPoiet 200 Iy
(B Mictoselt Pubishes 2010
8] Microset SharePont Workspace 201
] Microsz worg 2010
Ui Hemamiastas de Microscht Gffice 2)

Documentos

Insgenes

Misica

fqugo

Panel de control

Dicpositivos o mpremoras.

i Mcroroh it RS
4 Micreaeft SQL Server 205
1 Mezita Fiefo Ayeda y soparte béenico

(1%

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

Tenga presente que no todos los equipos disponen de este icono
de forma predeterminada. Si quiere crearlo haga click con el boton
derecho del raton sobre la opcion Microsoft PowerPoint del mend inicio.
Luego seleccione Enviar a > Escritorio (crear acceso directo).

Ahora que ya sabe como iniciar PowerPoint, abralo.

Para cerrar PowerPoint 2010, puede utilizar cualquiera de las
siguientes operaciones:

(s 2]
- Hacer click en el boton cerrar, este boton se encuentra situado en
Ia parte superior derecha de la ventana de PowerPoint.

- También puede pulsar la combinacion de teclas ALT+F4, con esta
combinacion de teclas cerrara la ventana que tenga activa en ese momento.

Hacer click sobre el menl y elegir la opcion
Salir [N

2

0
L Sial cerrar no ha guardado los cambios efectuados en la presentacion,
un mensaje le preguntara si quiere guardarlos o no. Debera decidir y

seleccionar la opcion adecuada para que el programa prosiga con el cierre.

Elementos de |a pantalla inicial
Aliniciar PowerPoint aparece una pantalla inicial como la que a continuacion le

mostramos. Ahora conocera los nombres de los diferentes elementos de esta
pantalla.

aicons | Ackuadon | Frauriacks | Reiar i

fhsmeid-ﬂwhwk'm T [ ]

9 B

~  Diue Bt

Haga cfic para agregar titula

@ Haga dic para apreger nelas 3
Cingoaifru e 1 | “Toma i O™ | |'HQ ax CH0 @ ol

a3
'\-\-'-'/ ! La ventana s¢ puede personalizar para cambiar las herramientas y
botones que hay disponibles.

-12-

Conozca, a grandes rasgos, las caracteristicas de cada elemento.

v

ﬂ;#'

1. En la parte central de la ventana es donde visualiza y crea las diapositivas
que formaran la presentacion. Una diapositiva no es mas que una de las
muchaz pantallas que forman parte de una presentacion, s como una pagina
de un libro.

2. El &rea de esquema muestra los tiulos de las diapositivas que van creando
con su nimero € incluso puede mostrar las diapositivas en miniatura i

selecciona  su tafial — & . Al seleccionar una
diapositiva en el area de esquema aparecera inmediatamente la diapositiva en

€l area de trabajo central para poder modificaria.

= La barra de herramientas de aCCEes0 rapido

|E| H9-0|+ contiene, normalments, las opciones que mas
frecuentemente se utiizan. Estas son Guardar, Deshacer (para deshacer la
Ultma accion realizada) y Rehacer (para recuperar la accion que hemos
deshechol.
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2§
= Es importante que utilice con soltura estas herramientas, ya que lo

mas frecuente cuando trabaja, pese a todo, es equivocarse y salvaguardar
sl

4. La barra de titulo contiene el nombre del documento abierto que se esta
visualizando, ademéas del nombre del programa. La acompafian en la zona
derecha los botenes minimizar, maximizar/restaurar y cerrar, comunes en casi
todas las ventanas del entorno Windows.

5, La cinta de opciones es el elemento mas importante de todos, va que se
trata de una franja que contiene lag herramientas y utiidades necesarias para
realizar acciones en PowerPoint..

6. Al modificar el zoom, podra alejar o acercar el punto de vista, para apreciar
en mayoer detalle o ver una vista general de las diapositivas que se encuentran
en el area de trabajo.

Puede pulsar directamente el valor porcentual (gue normalmente
de entrada sera el tamafio real, 100%). Se abrir una ventana
donde ajustar &l zoom deseado.

* 0 bien puede deslizar el marcader hacia les botones - ¢ + gue hay
justo al lado, arrastrandolo.

*Las herramigntas estin organizadas de forma ldgica en fichas (Inicio,
Inzertar, Vista...), que a su vez estan divididas en grupos. Por ejemplo, en la
imagen vemos la pestafia mas utiizada, Inicio, que contiene los grupos:

Portapapeles
Diapositivas
Fuente
Parrafo
Dibujo
Edicidn.

Para situarte en una ficha diferente, simplemente haga click en su
correspondiente nombre de pestafia.

@ Algunos de los grupos de herramientas de la cinta disponen de un pegquefio
botdn en su esquina inferior derecha. Este boton abre un panel o cuadro de
didlogo con mas opciones relacionadas con el grupo en cuestion. En la
imagen, por ejemplo, &l cursor esté situado en &l botén que abre &l panel
Portapapeles. En &l grupo Fuente abriria &l cuadro de didlogo Fuente, y asi
consecutivamente.

|oa
7. Con los botones de vistas ‘ ﬁ = El puede elegir el tipe de Vista en
la cual quiere encontrarse segln le convenga, por ejemplo puede tener una
vista general de todas las diapositivas que tiene, también puede ejecutar la

presentacion para ver como queda, entre otros.

8. El Area de notas serd donde afiadira las anotaciones de apoyo para
realizar |a presentacion. Estas notas no se ven en la presentacion pero sise
Io indica puede hacer que aparezcan cuando imprima la presentacion en
papel,

Haga dlic para agregar notas 1

-

frmimm rm == o F0 T

1. Labarra de estado muestra informacion del estado del documento,
como &l nimero de diapositivas, £ltema empleado, o &l idioma en
que se estd redactando.

LA CINTA DE OPCIONES

La cinta de opciones es la barra mas importante de PowerPoint, porgue
contiene todas las opciones que se pueden realizar. Condzcala con mas
detalle.

0 Transicions | Anmacions P

= J i M A
G| = B (NS
Pegar Nuera ! e | @
» | dapesthar G| A AT Aa

i | Rersar Vista | Comglimer | & 0

= P

Dibujo Edicicn

v .

Tnicio | Insertar

Portapapeles G| D

9 Las pestafias pueden estar disponibles o no. La cinta tiene un
comportamiento “inteligente”, que consiste en mostrar determinadas pestaias
Gnicamente cuando son Gtiles, de forma que el usuario no se vea abrumado
por una gran cantidad de opciones. Por ejemplo, la ficha Herramientas de
dibujo no estara visible de entrada, Unicamente se mostrara durante la edicion
de la diapostiva.

Esta funcion permite una mayer comodidad a la hora de trabajar, pero si
en algiin momento quisiera ocultar o inhabilitar alguna de ficha de forma
manual, puede hacerlo desde el menl Archivo » Opeiones » Personalizar
Cinta.

9 PowerPoint apuesta por dotar de accesibilidad al programa, pudiendo
controlarle por complete mediante el teclado.

el A————
1 =
iy | e Dreta | Trangione | Animagions | Freseckaid | Resar | Via | Complemey 4 ﬁ

[ i ti g u |

Dieujo Edcitn

Pulzando la tecla ALT entrara en el modo de acceso por teclado. De esta
forma apareceran pequenios recuadros junto a las pestanias v opciones
indicando la tecla (o conjunto de teclas) que debera pulsar para acceder a
©sa opeion sin la necesidad del raton.

Las opciones no disponibles en &l momento actual se muestran con ndmeros
semitranzparentes.

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

9 Mostrar/Ocultar la cinta de opciones.
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Sihace dable click sobre cualquiera de las pestafias, la barra se ocultara,
para disponer de mas espacio de trabajo. Las opciones volveran a mostrarse
en el momento en el gue vuelva a hacer click en cualguier pestafia. También
puede mostrar u ocultar las cintas desde el boton con forma de flecha, que

encontrara en la zona derecha superior g con la combinacién de feclas
CTRL+F1
Lol 6 3
B
LA FICHA ARCHIVO

La pestafia Archivo se encuentra destacada en color naranja, ¢ por qué?

el Suardar
B Guardar como

5 Abrir

e Cerrar

Reciente

MNuevo

Imprimir
Guardar y enviar
Ayuda

) Opdones

Ed sanr

-18-

Porque, a diferencia del resto de pestanias, no contiene herramientas para la
modificacion y tratamiento del contenido del documento, sino mas bien
opciones referentes a la aplicacion y al archivo resultante. Al situarse en esta
pestafia, se cubre el documento con un panel de opciones.

De hecho, su estructura es algo distinta al resto de fichas. Observara que sus
opciones no s& encuentran &n una ficha coma las que ha visto, con
agrupaciones, Estan situadas en forma de mend vertical. Esta pestania
equivalia al boton Office

Las opciones principales son las de Abrir, Nuevo, Guardar y Gerrar
documentos. También puede acceder a una lista de los documentos
utilizados de forma Reciente y Zalrr de | aplicacion

Contiene dos tipos basicos de elementos:

@ Comandos inmediatos.
Se gjecutan de forma inmediata al hacer click sobre ellos, aungue
también pueden mostrar un cuadro de didlogo que le pide mas
informacion para realizar la accion.
Se reconocen porgue al pasar el cursor sobre ellos, se dibuja un
pequerio recuadro azul que no ocupa todo el ancho del mend.
Algunos ejemplos son los comandos Abrir, Garrar, Guardar
como, Opciones y Salir.

R ualual winy

[j Abrir h

[ Cerrar

Informacion
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COLEGIO NACIONAL MIXTO “ING. FEDERICO PAEZ”
ACTIVIDAD POR ETAPAS (PLAN DE CLASE N°2)

DATOS INFORMATIVOS:

AREA : Comercio y Administracion
ESPECIALIDAD . Contabilidad y Administracion
ANO LECTIVO : 2011-2012

CURSO : Primer afio bachillerato
ASIGNATURA : Computacion

UNIDAD DE TRABAJO N° 3 : Microsoft Power Point 2010
ETAPAS : Preparacion, demostracion
PERIODOS : 4 periodos

Tiempo estimado: 4 periodos | Realizacién: Todo el grupo.

Ubicacion: Centro de Computo.

TEMA DE CLASE:
e Crear presentacion
e Guardar presentacion
e Insertar una nueva diapositiva
e Copiar una diapositiva
e Duplicar una diapositiva.

e Eliminar diapositivas

Objetivos de la actividad:
Conocer como crear y guardar presentaciones en Power Point, asi como
también insertar, copiar, duplicar y eliminar una diapositiva, a través de la
practica personalizada en el Centro de Cémputo
Medios didacticos, tecnoldgicos y documentos de apoyo:
e Libro electronico de computacion para lectura y analisis como un
contenido cientifico

e Computadores.
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Secuencia/ desarrollo de la actividad:
PROFESOR:
e Entrega de libro electronico de computacion para lectura y analisis.

e Organizacion de grupos de trabajo para utilizar los computadores.

ESTUDIANTES:
e Participar en clase activamente.
e Desarrollar ejercicio.
e Conformacion equipos de trabajo.

e Observacion y practica de las herramientas del sistema.

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:
e Dirige a todos los alumnos para que participen.
e Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los alumnos para

la realizacion de la lista de tareas y su agrupacion.

Evaluacion

Participar activamente en clase (3 puntos), en la tarea dentro de clase (7
puntos), informe investigativo sobre el tema elaborado extra clase (5
puntos); finalmente la evaluacion escrita sobre la tematica de la actividad
(5 puntos).
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CREAR PRESENTACION
A continuacion observara dos formas de crear una nueva presentacion:
partiendo de una en blanco v partiendo de una plantilla.

@ Grear presentacion en bianco.

Crear una presentacion es tan sencilo como abrir PowerPoint. Por defecto se
muestra una presentacion en blanco con la que puede trabajar.

Sin embargo también puede crearla de forma explicta si, por ejemplo, ya esta
trabajande con otra. Para ello hace click en Archivo = Nuevo. Selecciona la
opcion Presentacion en bianco v pulsael boton Crear de la derecha.

En las imdgenes siguientes puede ver el apartado Nuevo con las opciones
descritas y el resultado final, es decir, la presentacion en blanco.

Perientaeised » Micreseh Fraseeint o
o Covpimn & @

| Ditahs Trescen. Anmascn

& #

Eotuge Boen

Haga clic para agregar titulo

Haga dlic para agregar natas

Dupestha 1 a1 | Trsa de Oice ERET ] o

-8

W CUmO NG » Bemgici dBuD b v |4y || FuionGen i i )

Orgarizar > Nusws capets - 9

Bl Mo Ponesbon “  Biblioteca Curso aul

gl

4% Favosten
¥ Descargas
B Esoitove
1 Seenrecientes

# L4 Bbdstecn
T o = :
Nombee desechive. Prsertaciznl =

Tiee Preertacisn e Fometbort. =

Eliquitas Al unt €5Qud

A Dataccapeys

Elarchivo con la presentacion se guardaré en la carpeta que este
visualizando, es decir, en la que tenga abierta.

En la imagen de ejemplo se guardaria en la carpeta Ejemplos del curso.
Observe que en la parte superior se indica la ruta de dicha carpeta y que
desde el panel izquierdo puede explorar las carpetas del equipo para
situarsee en la que desee.

Es interesante observar y recordar donde se guardan los archivos de trabajo,
asi como hacerlo de forma organizada. Si es necesario se pueden crear
carpetas desde la opcion Nueva carpeta a fin de clasificar el trabajo de un
modo méas apropiado.

Ya sblo le queda pulsar el boton Guardar.

84-

En la primera diapositiva que se crea por defecto en las nuevas
presentaciones dispondra de dos cuadros; uno para el tiulo v otro para el
subtitulo. 4 partir de ahi tendra que afiadir contenido o diapositivas nuevas y
todo lo demds

9 Croar presentacion a partir de una plantilla.

Las plantilas son muy iles porque generan una presentacion base a partir
de Ia cual es mucho mas sencillo trabajar. Es decir, adelantan trabajo.

Para utilizar plantillas los pasos son muy similares a los que acaba de ver.
Hace clic en Archivo > Nuevo, pero esta vez selecciona la opoion Plantilas
de ejemplo. Aparecera un listado de plantilas, simplemente selecciona la mas
apropiada y pulsa Crear.

Plantilus y timas sisgenizies Al defotas clisicn

£4 {0 bido t Mansle ce ek

Alendebdoiclive | Abur el

y
L

. oo [y
b
= M

INSERTAR UNA NUEVA DIAPOSITIVA

Se puede afiadir una diapositiva de Ia siguiente manera:

@ Pulse el boton Nueva diapositiva que se encuentra en la pestafia Inicio.

9 0 bien utilize las teclas Ctrl + M para duplicar la diapositiva seleccionada.

Como puede ver en la imagen de la izquierda, si hace clic en la flecha que se
encuentra bajo el boton Nueva diapositiva, podra elegir su disefio o tema.

Puede escoger entre diferentes disefios, o cargar una diapositiva en blanco

AT
Naen
a5y

Terua e

Bes styerrs. Lowdonpin oo riodin

Ere Costasa cin  Boagen ten thie
s

5 Dushoar dupoitivn 1eecsensin
%) Duapcythm 4o csqvera

10 Yober s uthzar daperth.
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COPIAR UNA DIAPOSITIVA

Para copiar una diapositiva en una misma presentacion puede hacerlo de
wvarias formas:

@ Desde la cinta:

1. Seleccionar |z diapositiva & copiar y pulsar en el boton

53 COPIar que se encuentra en la pestafia icio.

2. Después seleccionar |a diapositiva detras de la cual se insertara la
diapositiva a copiar y pulsar el boton

o¥

Pegar
@ Desde el mend contextual:
1. Hacer click con el boton derecho del raton sobre la diapostiva a

copiar v seleccionar la opcion Copiar en el meni contextual que se
muestra.

2. Hacer ciick con el boton derecho del raton entre dos diapositivas, es
decir, donde gueramos insertar la copia. Deberemos seleccionar la
opcion de pegado mas adecuada.

@ Desde el teckzdo:

1. Hacer click sobre la diapositiva a copiar y pulsar la combinacion de
teclas CTRL + C (que realiza la accion de copiar).

2. Hacer click =obre |a diapositiva detras de la cual se insertard la
copia y pulsar CTRL +V/ (pegar).

-86-

DUPLICAR UNA DIAPQSITIVA:

@ Desde la banda de opciones desplegando el mend Nueva diapositiva v
=eleccionando la opcion Duplicar diapositivas seleccionadas.

En blance : Cantenido con Imagen con titulo
titulo

2] Duplicar diapesitivas seleccionadas %

=._'—_] Dizpogitivas del esquema..,

(=] Volver a utilizar diapositivas..

ELIMINAR DIAPOSITIVAS

Para eliminar una o varias diapositivas, lo primero gue debe hacer es
seleccionarlas, como ya se a cbservado en esta unidad. Lueqgo, dispone de
dos métodos para ejecutar la eliminacion. Escoja el que mas comodo le resulte.

@ Utiizando &l ment contextual que aparece al hacer click con el botdn
derecho del ratdn sobre su miniatura. La opcion adecuada sera Eliminar
diapositiva

@ pyisando la tecla SUPR.

-87-
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COLEGIO NACIONAL MIXTO “ING. FEDERICO PAEZ”
ACTIVIDAD POR ETAPAS (PLAN DE CLASE N°3)

DATOS INFORMATIVOS:

AREA : Comercio y Administracion
ESPECIALIDAD . Contabilidad y Administracion
ANO LECTIVO : 2011-2012

CURSO : Primer afio bachillerato
ASIGNATURA : Computacion

UNIDAD DE TRABAJO N° 3 : Microsoft Power Point 2010
ETAPAS : Preparacion, demostracion
PERIODOS : 4 periodos

Tiempo estimado: 4 periodos | Realizacién: Todo el grupo.

Ubicacion: Centro de Computo.

TEMA DE CLASE:
e Aplicar untema
e Fondo de diapositiva

e Crear disefio

Objetivos de la actividad:
Conocer como aplicar un tema, crear un disefio y cambiar el fondo a
una diapositiva en Power Point, a través de la practica personalizada en el

Centro de Computo.

Medios didacticos, tecnoldgicos y documentos de apoyo:
e Libro electronico de computacion para lectura y analisis como un
contenido cientifico

e Computadores.
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Secuencia/ desarrollo de la actividad:
PROFESOR:
e Entrega de libro electrénico de computacion para lectura y analisis.

e Organizacion de grupos de trabajo para utilizar los computadores.

ESTUDIANTES
e Participar en clase activamente.
e Desarrollar ejercicio.
e Conformacion equipos de trabajo.

e Observacién y practica de las herramientas del sistema.

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:
e Dirige a todos los alumnos para que participen.
e Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los alumnos para

la realizacion de la lista de tareas y su agrupacion.

Evaluacion

Participar activamente en clase (3 puntos), en la tarea dentro de clase (7
puntos), informe investigativo sobre el tema elaborado extra clase (5
puntos); finalmente la evaluacion escrita sobre la tematica de la actividad
(5 puntos).
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" La tecnologia, como parte de la cultura,
debe estar necesariamente en el colegio"

*Cambiar el tema de una presentacion

Siya tenia la presentacion creada, puede modificar el tema que se aplica a
todas sus diapositivas desde la pestafia Disefio.

=

No importa qué método utilice, el resultado sera el mismo. Podra observar
como, al insertar una Nueva diapositiva, los disefios disponibles han cambiado
adaptandose al formato del tema. Y cualquier nuevo contenido tendré su

formato.

* W

APLICAR UN TEMA

- Tenga presente que siempre hay un tema aplicado. El tema que se aplica al
crear nuevas presentaciones es un tema por defecto llamado Office.

Crear una presentacion basada en un tema existente

* Para crear la presentacion,

, hacer clic en Archivo > Nuevo.

Exsten dos formas basicas de aplicar un tema a su presentacion: hacerlo a la
hora de crearla o cambiarlo posteriormente.

* En unidades anteriores del curso tendia a crearla en blanco, en cambio en
 esta ocasion seleccione la opcion Temas.
*Se desplegara un listado de temas. Selecciona el que tenga un disefio mas

_ grupo Fondo.

e

- apropiado y pulsa el boton Crear.

s = Al
8-
FONDO DE DIAPOSITIVA

El fondo de la diapositiva sera el color o la imagen que se muestre bajo el
contenido de la misma. Se puede persenalizar desde la ficha Disefio, en el

stilos de fondo

Ocuitar gréficos de fondo

Fondo [

‘En funcién del tema que tenga aplicado, dispondra de unos fondos u otros en
la opcion Estilos de fondo. Asi, los estilos més a mano siempre seran buenas
opciones, ya pensadas para guardar la coherencia con el resto.

~ Sin embargo, también las puede personalizar. Para ello, hace click en el boton
de la esquina inferior derecha o selecciona la opcion Formato de fondo en el

mend Estilos de fondo. El resultado seré el mismo, la siguiente ventana:

Dar formato  fondo ! =]}

|| Relteno

) Relleno degradado

(0 Reflena con imagen o textura

© Refieno de rama

7] Qdtar réhcos del fondo
Color de releno.

i g

Taospuenca: ) 0% 1

-01-
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En ella podra escoger siquiers gue el fondo tenga un relleno:

* Slido: Es decir, un (nico color.

* Degradado: Una mezcla de uno o varios colores que van pasando de
unoa  otro con una transicion suave.

*Imagen o textura: Que le permite escoger una imagen como fondo.

*Trama: Con la que podra crear un fondo de ingas y formas simples

Dependiendo de a opcion que seleccione podra configurar unos u otros
parametros.

La opcion Ocuttar graficos de fondo le permite ocultar algunos graficos que
incoporan en ocasiones os temas, como rebordes o imagenes que enmarcan
&l contenido.

Combinacion de colores

La combinacion de colores también es un componente muy vinculado al tema
apiicado. Dependienda del tema, dispondra de una paleta de colores u ofra,
que serd la que se aplique por defecto en los textos y en Iog distintos
glementos que incorpore. Por esta razon encontrara log colores en &l grupo
Tema de la

E Colores *
Fuentes *
|_,| Efectos -

ficha Disefio.

Sin embargo, existe cierta flexibiidad a la hora de escoger la paleta de colores
de gu presentacion. Puede escoger la paleta de colores de un tema digtinto al
aplicado, & incluso crear su propia paleta personalizads, desde la opcion
Crear nuevos colores del tema.

-02-

JBIC] M calorns peniomazadon

asturs
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CREAR DISEfi0

§i crea un dizerio podra escogerlo &l insertar nuevas diapositivas en su
pregentacion.

Para hacerlo, pulsara &l boton Insertar disedio en i ficha Patron de
diapositivas. Tenga presente que, al igual que al crear nugvas diapositivas, se
insertard tras aquella que esté seleccionada. Excepto si s& encuentra
seleccionada la diapositiva principal ya que en ese caso se insertara en
(ltmo lugar, tras €l resto d disefios. Otra forma de escoger la posicion en
que ha de insertarse es hacer click entre dos diapostivas. Se dibujara una
Inea entre ellas y ahi s&ra donds s& incluya. El arden no fiene especial
relevancia, pero sera el que s& tome en &l mend Nueva diaposiiva luego, €n
vista normal.

"4] J [ Eiiminar

{4 Cambiar nombre
Insertar patron Insertar
de diapositivas diseno v L0NIENE

Eedibne ke

B3
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COLEGIO NACIONA MIXTO “ING. FEDERICO PAEZ”

ACTIVIDAD No. 2

UNIDAD DE TRABAJO No. 3:  Microsoft Word 2010

Periodos disponibles: 10 periodos

NUmero de Actividades: 1

Tiempo estimado: 10 periodos | Realizacion: Todo el grupo.

Ubicacion: Centro de computo

Objetivos de la actividad:

Conocer cOmo aplicar un tema, crear un disefio y cambiar el
fondo a una diapositiva
Conocer como trabajar con textos

Conocer cémo incluir imagenes y graficos en una presentacion

Medios didacticos, tecnoldégicos y documentos de apoyo:

Documentos de soporte
Bibliografia Especializada
Material didactico ( Libro electronico de computacion 2012)

Secuencia / desarrollo de la actividad:

PROFESOR

Expone la teoria de ésta unidad de trabajo

Se da a conocer las instrucciones a efectuarse dentro de la
asignatura

Motivacién de los distintos temas a los estudiantes

Conformacion de grupos para realizar trabajos en clase
Informacién a los estudiantes sobre las pruebas diagndsticas

Aplicacion de un cuestionario diagnostico
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ESTUDIANTES:

Exponen sus expectativas respecto de la asignatura.

Se forman en equipos de trabajo designados por el maestro
dentro de clases.

Utilizan carpetas para la presentacion de sus tareas y deberes.
Lectura y andlisis de los temas a tratarse dentro de la unidad de
trabajo.

Contestan el cuestionario diagndstico

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:

Ayuda a los sefiores estudiantes para que participen dentro del
centro de computo.
Ejecuta un seguimiento individual en la tarea asignada a los

alumnos.

Evaluacion:

Participacion en clase.

Presentacion de los diferentes trabajos en clase
Asistencia

Puntualidad en la entrega de trabajos y deberes

Pruebas electrénicas
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COLEGIO NACIONAL MIXTO “ING. FEDERICO PAEZ”
ACTIVIDAD POR ETAPAS (PLAN DE CLASE N°4)

DATOS INFORMATIVOS:

AREA : Comercio y Administracion
ESPECIALIDAD . Contabilidad y Administracion
ANO LECTIVO : 2011-2012

CURSO : Primer afio bachillerato
ASIGNATURA : Computacion

UNIDAD DE TRABAJO N° 3 : Microsoft Power Point 2010
ETAPAS : Preparacion, demostracion
PERIODOS : 5 periodos

Tiempo estimado: 5 periodos | Realizacién: Todo el grupo.

Ubicacion: Centro de Computo.

TEMA DE CLASE:
e Trabajar con textos
e Revision ortogréafica

e Cambiar el aspecto de los textos

Objetivos de la actividad:
Conocer como trabajar con textos y la manera en como realizar su
revision ortografica asi como también aprender a cambiar el aspecto de
los textos, a traves de la practica personalizada en el Centro de Computo.
Medios didacticos, tecnoldgicos y documentos de apoyo:
e Libro electronico de computacion para lectura y analisis como un
contenido cientifico

e Computadores.

Secuencia/ desarrollo de la actividad:
PROFESOR:

e Entrega de libro electronico de computacion para lectura y analisis.
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e Organizacion de grupos de trabajo para utilizar los computadores.

ESTUDIANTES
e Participar en clase activamente.
e Desarrollar ejercicio.
e Conformacion equipos de trabajo.

e Observacion y practica de las herramientas del sistema.

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:
e Dirige a todos los alumnos para que participen.
e Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los alumnos para

la realizacion de la lista de tareas y su agrupacion.

Evaluacion

Participar activamente en clase (3 puntos), en la tarea dentro de clase (7
puntos), informe investigativo sobre el tema elaborado extra clase (5
puntos); finalmente la evaluacion escrita sobre la tematica de la actividad

(5 puntos).
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TRABAJAR CON TEXTOS

En las diapositivas puede insertar textos y aplicarles casi las mismas
operacienss que con un procesador de texto, es decir, puede medificar
tamario de la letra, color, forma, puede organizar los textos en parrafos,
puede aplicarles sangrias, entre otros.

A continuacion observara paso a paso todas las operaciones mas comunes
relacionadas con los textos.

Antes de insertar texto en una diapositiva es conveniente seleccionar el
disefio de patron mas adecuado al contenido que vaya a introducir. Una vez
seleccionado el disefio siga estos pasos para anadir texto:

Haga click en el recuadro de la diapositiva en el cual quiera ingertar el texto,
automaticamente el texto que aparecia (Haga clic para agregar titulo)
desaparecerd y aparecera el punto de insercion.

Empieza a insertar &l texto.

Cuando haya terminado de introducir el texto haga clic con el ratén en otra
parte de la diapositiva o pulze la tecla ESC dos veces.

Haga clic para agregar titulo

Sin embargo, si lo que quiere es eliminar el cuadro de texto en si, por ejemplo
para incluir otro tipo de elemento, lo que debe hacer es seleccionar el cuadro
desde el borde y asequrarse de que queda delimitado por una linea continda.

?

rﬁauIaCIic.I]J
O—0—0

%

En ese momento es cuando debe pulsar la tecla SUPR. Se eliminara el cuadro
y todo su contenido.

REVISION ORTOGRAFICA

En las presentaciones inserta texto y por eso PowerPoint incorpora la revision
ortografica, para corregir las fattas ortograficas que pueda cometer al
escribir. Ojo, no hay que confiar ciegamente en el corrector. Este permite
corregir muchas faltas pero algunas no las reconoce como tal por eso no deje
de revisar el texto después de pasar la revision ortografica.

Ortografia

Cuando escriba, PowerPoint va indicando aquellas palabras que él piensa que
no estan bien escritas subrayandolas con una linea roja o azul.

Para mostrar €l corrector ortografico tiene que hacer click en la pestaria
Revisar y seleccionar la opcion Ortografia o bien pulsar la tecla F7.

v-d

Ortografia Referenda Sinénimos

-08-

Anadir texto nuevo

E= posible que con los textos de esguema gue incorporan las plantilas de
PowerPoint no sea suficiente, por lo que tendra que insertar nuevos cuadros
de texto para afiadir mas contenido a la diapositiva.

Para afiadir un nuevo cuadro de texto haga click en el botdn Cuadro de texto
de la pestafia Insertar.

H8433 d

Cuadro Encabez. WordArt- Fecha Numero de Objeto
deteto piepdg = yhora diapasitiva
Texto

Vera como el cursor toma este aspecto , dende quiera insertar el nuevo
cuadro de texto haga click con el botén izquierde del ratdn, manteniéndolo
pulzado arrastrelo para definir el tamafio del cuadro de texto y suéttelo cuando
tenga el tamafio deseado. Dentro del cuadro tiene el punto de insercion que le
indica gue puede empezar a escribir el texto.

Introduzca el texto.

Una vez que haya terminade de inzertar el texto haga click en otra parte de la
diapostiva o pulse dos veces ESC.

Eliminar texto

Borrar texto es tan sencille comoe seleccionarlo y pulsar la tecla SUPR.

07-

Cuando haya seleccionado Ortografia aparecera una ventana como la que le
mostramos a continuacion.
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En el cuadro No se encontro: aparecera la palabra que PowerPoint piensa
que esta mal escrita. Abajo aparece una lista de sugerencias.

Elija la que crea que es la correcta en su caso haciendo click sobre ella,
después pulse en el boton Cambiar para que remplace la palabra actual por
la seleccionada.

Sipulsa en Cambiar todas hara que remplace la palabra actual por la
leccionada en toda la diapositiva.

Pulsar Omitir u Omitir todas eguivale a pasar por alto esa palabra en la
revision ortografica. Esto se utiliza por ejemplo para nombres de personas.
Nombres que no se encuentran en su diccionario pero que consideramos
correctos.

Agregar equivale a agregarla al diccionario personal. Esta opcion se utiiza

para afiadir a el diccionario palabras especificas que no estan el diccionario
pero que son correctas y quiere que las considere correctas.
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|
CAMBIAR EL ASPECTO DE LOS TEXTOS

PowerPoint le permite cambiar el tipo de fuente, &ltamafio y &l color de los
textos facimente. Lo hard desde la ficha Inicio, grupe Fuente o utiizando el
cuadro de dialogo Fuente que se inicia al hacer click sobre el boton inferior
dereche de este misme grupo.

Galbi ey < 4 - A 7|
Wk 8 el b A-
M

También aparscen las herramientas de formato autométicaments al
ielecciunar una palabra o frase.

Funte

GitH N CEERG

\faa comentar las herramientas més importantes de estos paneles.

De forma comdn, al hablar de cambiar la fuente o aplicar una fuente se
referire a elegir la tipografia. En la imagen obseve que Ia tipografia de fuente
actual es Calibri. Haciendo click sobre el pequefio tridngulo que hay a su
derecha se despliega el listado

Tamaiio de la fuente

Colibri(Titulos)  ~ 44 = A" A"

De forma parecida puede cambiar el tamafio de la fuente. Seleccionar el texto
v hacer click en el triangulo para buscar el tamano que desee, o escribirlo
directamente en la caja de texto.

La unidad de medida es el punto (72 puntos = 1 pulgada = 2,54 cm).

Junto al desplegable de tamafio de fuente vera dos botones Mas o Menos que
también le permite seleccionar el tamario de fuente, pero esta vez de forma
relativa. Cada uno de ellos tiene una flecha triangular: el de la flecha hacia
arriba aumenta el tamafio, y el que apunta hacia abajo o disminuye.

i |-

8
9

10
il
12
it
16
o]

Efectos basicos y color

Existen herramientas de estilo que nos permiten realizar cambios sobre un
texto.

N & S 8 abe - Asr A-

-102-

fuentes disponibles en nuestro equipo.

Caliori [l

Fentes el tema "
Cambria (Thalog) |
Calibr {Cuerae) [

Fuentes ufilizadas recientements

{0 wguasatec aih

Todas Las fuentes

{0 Adohe ssbic proee|

Observe gue &l propio nombre de la fuente esta representado en ese tipo de
fuente, de forma que puede ver el aspecto que tiene antes de aplicarlo.

La lista e divide en tres zonas: Fuentes del tema, Fuentes utiizadas
recientemente y Todas las fuentes. Esto es asf para que &l listado resutte mas
practico y, si esta utiizando una fuente la encuentre facimente entre las
primeras posiciones de la lista.

Puede hacer click en las flechas arriba y abajo de la barra de desplazamiento
de la derecha para gue vayan apareciendo todos los tipos de letra
dizponibles, también puede desplazar el boton central para moverse mas
rapidamente.

Una vez encontrado la fuente que buscaba basta con hacer click sobre ella
para aplicarla.

Siconoce el nombre no serd necesario que busque 1a fuente en la lsta, puede
escribirly directamente en la caja de texto que contiene el nombre de la fuente
actual, ya que se trata de un cuadro editable. A medida que escribe el cuadro
se va autorellenando con la fuente que cree que busca, de modo que es
posible que al introducir Unicamente dos o tres letras, ya se muestre la que e

-101-

intaraza

Basta seleccionar el texto y hacer click en el boton correspondiente. Al
activarse la opcion se muestra el fondo anaranjado. Para desactivarl se
sigue &l mismo proceso. Como puede

x5

apreciar en la imagen
vez: Ejemplo

, 3& pueden activar varios a la

N a
= Negrita (tzclas CTRL+B): Aumenta el grosor de |a linea que dibuja los
caracteres.

g
- Cursiva (teclas CTRL=I): Inclina el texto ligeramente hacia la derecha.

- § Subrayado (teclas CTRL+U): Dibuja una linea simple bajo &l texto. Si
pulsa la pequefia flecha triangular de su derecha e desplisga un mend que le
permite cambiar &l estilo de la lnea, pudiendo elegir entre lneas onduladas,
discontinuas, dobles, gruesas, entre otros.

:aulaclic

:aulaClic

s aulaclic
:aulacle

©aulahe

Tachado: Dibuja una linea sobre el texto
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COLEGIO NACIONAL MIXTO “ING. FEDERICO PAEZ”
ACTIVIDAD POR ETAPAS (PLAN DE CLASE N°5)

DATOS INFORMATIVOS:

AREA : Comercio y Administracion
ESPECIALIDAD . Contabilidad y Administracion
ANO LECTIVO : 2011-2012

CURSO : Primer afio bachillerato
ASIGNATURA : Computacion

UNIDAD DE TRABAJO N° 3 : Microsoft Power Point 2010
ETAPAS : Preparacion, demostracion
PERIODOS : 5 periodos

Tiempo estimado: 5 periodos | Realizacién: Todo el grupo.

Ubicacion: Centro de Computo.

TEMA DE CLASE:
e Aplicar un tema
e Fondo de diapositiva

e Crear disefo

Objetivos de la actividad:
Conocer como aplicar un tema, crear un disefio y cambiar el fondo a
una diapositiva en Power Point, a través de la practica personalizada en el
Centro de Computo.
Medios didacticos, tecnoldgicos y documentos de apoyo:
e Libro electronico de computacion para lectura y analisis como un
contenido cientifico

e Computadores.

Secuencia / desarrollo de la actividad:
PROFESOR:

e Entrega de libro electronico de computacion para lectura y analisis.
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e Organizacion de grupos de trabajo para utilizar los computadores.

ESTUDIANTES:
e Participar en clase activamente.
e Desarrollar ejercicio.
e Conformacion equipos de trabajo.

e Observacion y practica de las herramientas del sistema.

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:
e Dirige a todos los alumnos para que participen.
e Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los alumnos para

la realizacion de la lista de tareas y su agrupacion.

Evaluacion

Participar activamente en clase (3 puntos), en la tarea dentro de clase (7
puntos), informe investigativo sobre el tema elaborado extra clase (5
puntos); finalmente la evaluacion escrita sobre la tematica de la actividad

(5 puntos).
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INSERTAR IMAGENES

Como se ha dicho, podra incluir imdgenes en la presentacion desde la ficha
Insertar, grupo Imagenes. Aunque también podria hacerlo desde el propio
disefio de la diapositiva, si éste tiene una zona dedicada a este tipo de
contenido.

@ Imégenes predisefiadas.

Sihace click en Imdgenes predisefiadas aparece el panel lateral Imagenes
predisefiadas.

3
BIE]
Imagenes
predisenadas

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

Para insertar una imagen en la presentacion basta hacer click sobre ella.

Todos estos contenidos estan en la Galeria multimedia de Microsoft Office. La
galeria es una herramienta externa que esta disponible para los distintos
programas del paguete Office.

Si disponede conexion a internet y la casilla Incluir contenido de Office.com
esta marcada, se listaran imégenes que no vienen incluidas con la instalacion
del paguete Office. sino aue ¢ se van act doe

-104-

Una vez seleccionado el archive gue quiere importar pulse el boton Insertar y
la imagen s& copiara en su presentacion.

En ocasiones no les interesard que se inserte una copia de la imagen, sing
wvincularla para gue cuando se realice un cambio en la imagen original guede
automaticamente actualizada en |a presentacidn. Para ello, debera pulsar la
pequefia flecha en forma de tridngulo que hay en el lateral del botdn Insertar y
seleccionar la opcion Vincular al archivo.

@ Captura.
La captura de pantalla es una imagen exacta de lo que se estd visualizando
TN
Nerknis e sponities

I FRgooredepmraa
&n la pantalla de tu ordenador.

Alhacer click sobre esta opeion se despliega un menid que permite escoger
qué captura quiere

Esto se debe a que, esta herramienta lo que hace s una imagen per cada una
de las ventanas abiertas no minimizadas.

También dispone de la opcion Recorte de pantalla. Es similar a la herramienta
Recorte incluida en Windows 7. Le permite escoger con qué zona concreta de
la ventana quiere quedarse.

Otro punto interesante a tener en cuenta es que la propia ventana de
PowerPoint no aparece en la captura, se omite como si no existiera, de forma
que puede disponer de las capturas sin preccuparse por gue el programa
tape zonas de la ventana o le quite ezpacio en la pantala.

-106-

Imigenes predivefincas v x
Buscar:

nosccety 2

Los resultados deben e X

Toda los toos de achrvon multeseda  |w
V] incie cantenido de Offce <o

) Boac it w1 Offcw. com

@ s

ra buscar magmes

* Imagen.

En este caso hara click en la opcion Imagen Boton Imagen. Se abrira una
ventana similar a la que se muestra cuando quiere abrir una presentacion, y
que ya conoce. Puede venirle bien pulsar el boton que permite mostrar un
panel de vista previa en la ventana para ir viendo las imagenes sin tener que
abrirlas, simplemente seleccionandolas.
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Las capturas ¢ insertaran en su tamafio real, pero no & preocupe, porgue
podra manipular la imagen para cambiarle el tamario y ofras propiedades.

TRABAJAR CON GRAFICOS

Los gréficos se utiizan a menudo n las presentaciones porque condensan
gran cantidad de informacion y la muestran de forma muy visual. PowerPoint
utiliza Excel para la creacion de graficos, por lo que en esta unidad introducira
Ios conceptos basicos para su utiizacion en las presentacionss.

Crear y eliminar graficos

Para insertar un grafico en una diapositiva Unicamente tiene que pulsar en el
boton Grafico de la pestafia Insertar

Formas Smartart Gréfico

-

llustraciones

Se abrira un cuadro de didlogo para que escoja el tipo de grafico que quisre
mostrar. Seleccione uno y pulse Aceptar.

e tea
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En Ia lista de la izquisrda seleccione eltipo de grafico gue mas se adapte a
sus necesidades. Inmediatamente le apareceran unos subtipos de graficos en
la zona de la derscha de la ventana que estan relacionados con eltipo
genérico que ha elegido anteriormente.

Seleccione &l gréfico que més le guste, pero le aconsejamos que si guisre que
le sea de utlidad busque graficos que permitan representar y captar la
informacion facimente.

PowerPoint insertard el grafice en la diapositiva y le mostrara Ia hoja Excel con
los datos de ejemplo que =& han utiizado para crear el gréfico. Cualquier
modificacion en los datos deberd realizarse desde la hoja Excel El grafico se
actualizard automaticamente en la presentacion.
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La forma en que ¢ paza de una tabla de datos a un grafico e la siguiente:

* La primera fila de la tabla 3e representa con | leyenda (Serie 1, Serie 2...).

*| 3 primera columna contendrd los distintos elementos representados
(Categoria  * Categoria 2...), gue s& mostrardn sobre el gje X (horizontal) en
&l gréfico.

* los valores gue toman los datos de |a tabla seran representados en el eje
Y (vertical).

Eliminar un orafico es tan sencilo como hacer cick sobre &l v oulsar la tecla

-108-

MAR

"Si se puede imaginar...
se puede programar”
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COLEGIO NACIONA MIXTO “ING. FEDERICO PAEZ”

PLANIFICACION DIDACTICA 4 MICROSOFT EXCEL 2010

DATOS INFORMATIVOS:
AREA

ESPECIALIDAD

ANO LECTIVO

CURSO

ASIGNATURA

UNIDAD DE TRABAJO N° 4
PERIODOS DISPONIBLES

: Comercio y Administracion

: Contabilidad y Administracion

: 2011-2012

: Primer ano bachillerato

: Computacion

: 30 Periodos

NUMERO DE ACTIVIDADES 12

COMPETENCIA GENERAL:

: Sistema Operativo Windows

Aplicar el conocimiento cientifico y tecnolégico de la especialidad,
en base sus capacidades individuales y colectivas, para facilitar
activa y cuantitativamente en la solucién de problemas como entre
prospectivo de nuestra sociedad.

OBJETIVO DE LA UNIDAD DE TRABAJO:

Emplear forma correcta funciones, herramientas basicas e instrucciones

de trabajo de Microsoft Excel 2010, por medio de ejercicios practicos lo

que permitiran adquirir agilidad y destrezas en la elaboracion de hojas de

calculo y su manejo para la elaboracion de operaciones de operaciones

automaticas basicas.

CONTENIDOS:

CONCEPTOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES
¢Qué es la hoja de| e Determinar la Fomentar la unién
célculo? utilidad de la hoja de y el

e I|nicial Excel 2010
e Elementos de la

ventana Principal

calculo
e Conocer las

caracteristicas

comparferismo
por a través de la

solidaridad
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de Excel

e Barra de menu

e Barra de
herramientas

e Barra de formulas

e Encabezado de
filas y columnas,
lineas de division

e Introduccién de
datos en una hoja
de calculo

e Tipos de dato:

e Texto

e Numérico

e Fecha, Hora

e Llenar series.

e Introducir

Formulas

e Modificar y borrar
datos de celda

e Funciones logicas

e Suma

e Resta

e Multiplicacion

e Divisidn

Ejercicios practicos

principales de una

hoja de célculo y la

configuracion de la

pagina(direccion de

celda, ancho de
columna, alto de fila,
entre otros)

e Manejar las
principales
funciones légicas y
matematicas.

¢ Aplicar las funciones

en ejercicios
propuestos

e Dirigir el trabajo
expuesto

e Elaborar una hoja
de calculo

eficientemente  en

Excel utilizando las
funciones y barras.

e Disefiar formulas

l6gicas utilizando la

creatividad vy la
respectiva  sintaxis
de las formulas.

e Establecer la
utilidad de las
barras y sus

respectivos botones

en Excel.

e Utilizar

compartida, la
cual permita al
individuo

vincularse a la
sociedad.

e Concienciar
normas de orden
y aseo a través de
la ejecucion de
actividades, con la
cual pueda
mejorar la imagen
y presentacion del
aula y el colegio.

e Contribuir a Ila

del

por

preservacion
ambiente

medio de la
concienciacion de
los estudiantes
sobre la
del
cuidado de |la

importancia

naturaleza.

e Valorar el trabajo
metodico,
organizado y
realizado
eficazmente.

Interesarse por

progresar en los

conocimientos
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procedimientos y | informaticos en el
funciones en Excel. | &mbito de usuario
e Emplear la sintaxis
de las formulas

l6gicas en Excel.

Desarrollo por etapas

Primera etapa:
PREPARACION

Objetivos:

Diagnosticar y nivelar los contenidos sobre la hoja de
calculo Microsoft Excel 2010, la configuracion,
insercion de funciones légicas y matematicas.
Estrategias:

Revisién de conceptos basicos sobre Microsoft Excel
2010 y sus componentes.

Actividades:

Lluvia de ideas

Analisis e interpretacion del tema a tratarse en el libro
electronico.

Evaluacion:

Evaluacion Diagnéstica.

Participacion de los estudiantes.

Los conceptos personales (evaluacion diagnostica)
sobre el tema no tendra valor alguno Unicamente
servird para medir los conocimientos adquiridos por
los estudiantes en el lapso de su permanencia en la

institucion.

Objetivos:

Conocer que tan importante es la hoja de céalculo de
Microsoft Excel la lI6gica y matematica.

Estrategias:

Relacién Directa con Microsoft Excel 2010.
Actividades:
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Segunda etapa:
DEMOSTRACION

Explicacion y Motivacién hacia el tema.

Manipulacion de la hoja de calculo con sus diferentes
aplicaciones.

Evaluacion:

La investigacidn sobre los temas a tratarse en esta
actividad. Representacion practica en el centro de
computo con el manejo adecuado de Microsoft
Excel(10 puntos) La investigacion sobre los temas a

tratarse en esta investigacion (10 puntos)

Tercera etapa:
PRACTICA

Objetivo:

Aplicar los conocimientos adquiridos de la hoja de
calculo.

Estrategias:

Ejecutar el programa Excel con sus utilidades y
funciones

Actividades:

Aplicar el contenido practico en el computador.
Formacién de equipos de trabajo para llevar a cabo la
practica respectiva con ejercicios acerca del tema en
clase.

Realizar ejercicios utilizando las herramientas
estudiadas, que sirvan de apoyo y de correccién de
errores.

Investigacion en internet y en bibliografia
especializada acerca de los temas.

Evaluacion:

Practica en clase 10 puntos, presentacion del informe

10 puntos.

Objetivo:
Interiorizar y manejar conceptos de Microsoft Excel

2010, las funciones matematicas (suma, resta,
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Cuarta etapa:

multiplicacion y divisidén)las funciones lbgicas( v,

0,>,<)

Estrategias:

Practica en el computador acerca del tema.

EJERCICIOS Retroalimentacion.

Evaluacion Teorico practica del tema.
Actividades:
Apoyo a los estudiantes en el desarrollo de los
ejercicios propuestos.
Explicacion y demostracion de refuerzo, despejando
dudas acerca del tema, previo evaluacion teodrico,
practico sobre el tema.
Evaluacion:
Verificacion de resultados
Autoevaluacion y fomentar el desarrollo de la
inteligencia.
Practica de los estudiantes acerca del uso de
Microsoft Excel 2010, tablas y bordes (12 puntos)
ejercicios propuestos y parte tedrica (8 puntos).

RECURSOS:

« Bibliografia o textos de Especialidad.

e Internet

e Libro electrénico

e Propios del Aula

e Computador
e Diskettes.

e CDs

e Diccionarios de computacion.
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COLEGIO NACIONA MIXTO “ING. FEDERICO PAEZ”

ACTIVIDAD No. 1

UNIDAD DE TRABAJO N° 4: Microsoft Excel 2010
Periodos disponibles: 19 periodos
Numero de actividades: 1

Tiempo estimado: 19periodos | Realizacion: Todo el grupo.

Ubicacion: Centro de computo

Contenidos:
¢, Qué es la hoja de célculo?
Inicial Excel 2010
e Elementos de la ventana Principal de Excel
e Barra de menu
e Barra de herramientas
e Barra de formulas
e Encabezado de filas y columnas, lineas de divisién
Introduccion de datos en una hoja de calculo
e Tipos de dato:
e Texto
e Numérico
e Fecha, Hora

e Llenar series.

Objetivos de la actividad:
Conocer los elementos y funcionamiento de la ventana de Excel 2010, a

través de la practica personalizada en el centro de cémputo.

Medios didacticos, tecnoldgicos y documentos de apoyo:
e Libro electrénico de computacion en el tema como contenido cientifico

“Manejo y configuracion de Windows”
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e Computadores.

Secuencia/ desarrollo de la actividad:

e Presenta brevemente todos los contenidos de la actividad a realizarse.

e Organizacion de grupos de trabajo para utilizar os computadores.

e Solicita la lectura y analisis del Libro electronico de computacion para

luego realizar un trabajo grupal

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:

Dirige a todos los estudiantes para que identifiquen los elementos de la

ventana de Excel 2010.

Realiza un seguimiento grupal de trabajo manipulando todos y cada uno

de la ventana de Excel 2010 con sus funciones especificas, despejando

dudas en los estudiantes en el proceso de secuenciacion.

Evaluacioén
[ ]

Elaboracion de actividad en el computador.

Identificacion de los elementos de la ventana de Excel, tales

como la barra de menu y principalmente como ingresar,
salir, abrir y grabar un archivo en Excel.

Evaluacion préactica individual y grupal.
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COLEGIO NACIONAL MIXTO “ING. FEDERICO PAEZ”
ACTIVIDAD POR ETAPAS (PLAN DE CLASE N°1)

DATOS INFORMATIVOS:

AREA : Comercio y Administracion
ESPECIALIDAD . Contabilidad y Administracion
ANO LECTIVO : 2011-2012

CURSO : Primer afio bachillerato
ASIGNATURA : Computacion

UNIDAD DE TRABAJO N° 4 : Microsoft Excel 2010
ETAPAS : Preparacion, demostracion
PERIODOS : 3 periodos

Tiempo estimado: 3 periodos | Realizacion: Todo el grupo.

Ubicacion: Centro de Computo.

TEMA DE CLASE:

Elementos de la Ventana Principal de Excel
e Barra de Menu.
e Barra de Herramientas.
e Barra de Formulas.

e Encabezados de filas y columnas, lineas de division

Objetivos de la actividad:

Conocer los elementos y el funcionamiento de la ventana de Excel, a

través de la practica personalizada en el Centro de Cémputo.

Medios didacticos, tecnoldgicos y documentos de apoyo:

e Libro electrénico de computacion en el tema como contenido

cientifico

e Computadores.
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Secuencia/ desarrollo de la actividad:
PROFESOR:
e Presenta brevemente todos los contenidos y la actividad a
realizarse.
e Organizacion de grupos de trabajo para utilizar los computadores.
e Solicita la lectura y analisis del Libro electrénico de computacion
como contenido cientifico para luego realizar un trabajo practico

individual y grupal.

ESTUDIANTES:

Participar en clase activamente.

Desatrrollar ejercicio.

Conformacién equipos de trabajo.

Observacion y practica de las herramientas del sistema.

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:
e Dirige a todos los estudiantes para que participen.
e Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los estudiantes para

la realizacion de la lista de tareas y su agrupacion.

Evaluacion

Participar activamente en clase (3 puntos), en la tarea dentro de clase (7
puntos), informe investigativo sobre el tema elaborado extra clase (5
puntos); finalmente la evaluacion escrita sobre la teméatica de la actividad

(5 puntos)
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Barra de menu

En esta aparecen los menls disponibles. Cada mend contiene acciones
especificas que estan agrupadas segln el nombre del mend de la siguiente
manera.

Archivo.- Este menl permite crear, abrir, cerrar, guardar, buscar, configurar
la pagina, imprimir entre otros.

Edicion.- Mediante este menl se puede realizar ediciones de objetos v texto.
Es decir, copiar, pegar, cortar, seleccionar, buscar, establecer ligas, entre

ofros.

Ver.- Contiene las opciones para ver de diferentes formas una hoja en

-112-

APRENDA
MICROSOFT EXCEL 2010

/.

-

Esta disefiado para efectuar célculos con sus datos se emplea por ejemplo, para
analizar y fitrar datos, calcular presupuestos, determinar prestamos o comprar
situaciones financieras.

UNA HOJA DE CALCULO

Una hoja de célculo es una aplicacion disefiada para manipular datos y nimeros.
Con una hoja de calculo podemos, calcular, ordenar, combinar, separar, hacer
referencias.

INGRESO A EXCEL
r

Microseft Office -

(B Micrasoft Access 210

| Microsoft Excel 2010

(12 Microsoft InfePath Dasigner 2010

(8 Microsoft InfcPath Filler 2010

W] Microsoft OneNote 2010

0. Microsoft Outlook 2010

[P Microsoft PowerPaint X110

(B2 Microsoft Publisher 2010

|5 Microsoft SharePount Warkspace 201

W) Micresett Wers 2010 e
Hemramientas de Microsoft Office
Herramientes de Microsoft Office 20 &

Msica

Panel de control

Dispositivos ¢ impresors

Programas pesdeterminados

-11-

Formato.- En este mend est3 lag opciones para dar formato o cambiar la
presentacion de las celdas, los objetos en general de la hoja.

Herramientas.- En este menl obtenemos ayudas adicionales como son; la
correccion ortografica, la proteccion de la hoja, €l manejo de escenarios,
macros.

Datos.- Todos los comandos referentes a la manipulacion de datos y tablas

Ventana.- Manejo de ventanas de los documentos activos. Ayuda en linea
que proporciona Excel al usuario.

Barra de herramientas

Son botones o iconos que con s0lo presionarlos realizan acciones gue va
estan predefinidas. Dan una representacion visual de Io que realizan.
] pechiva Edeién Yer Inserter Formslo Herramientas Debos Vegtans 7 Traduccitn

DFHS SRY (I RESTL-BI| - |[@=

Barra de formulas

Es un lugar donde se puede agregar, quitar o modificar €l contenido de la
celda. Ademas permite agregar funciones directamente al editar |a celda.
Barra de formulas

IEEERT

Encabezados de filas y columnas, lineas de divigion

La hoja esta dividida en fias y columnas que se muestran en los
encabezados. La interseccion de una fila y una columna, es una celda.

A B c |

BTN B

13-
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Etiquetas de hojas

Es el lugar en donde se |2 da cada hoja de calculo un nombre

67 §
" HOEI f’Ha'az .a'Hs‘ag 5
Libros y hojas

WS Excel maneja cada archivo como Libros. Los librog gon conjuntos de
hojas, es decir que en cada libro se tiene mas de una hoja de trabajo, y
ademas se pueden tener hojas de gréficos, de macros, entre otros.

1%

CELDAS: Una calda es uno de los componentes elementales de la tabla. Las
celdas no son simples textos inertes; son dzfos, son elementos que en cierlo
modo estan “activos”. Una celda puede contener texto o puede contener una
fecha, v se comportara de manera diferente segln sea &l caso.

FILAS : Una fila es el conjunto de todas las celdas que se encuentran
contiguas &n sentido lateral Cada fila se pusde mangjar como una unidad. Las
filas se designan mediante nimeros

COLUMNAS: Concepto analogo al de las filas, pero en sentide vertical Se

14

Movimiento rapido en la hoja
Tan solo una pequeria parte de a hoja es visible en la ventana de documento.

Cuando no esta abierto ningn mend, las teclas activas para poder
desplazarse a través de la hoja son:

MOVIMIENT |  TECLADO

0
Celda Abajo |FLECHA
ABAJD
Celda Arriba FLECHA
ARRIBA
Celda FLECHA
Derecha DERECHA
Celda FLECHA
lzquierda  |[ZQUERDA
Pantalla AVPAG

Wbajo
Pantalla REPAG

Wrriba
Celda A1 |CTRL+MNICID

Primera FIN FLECHA
celdadela |ARRIBA
columna
activa
Uttima celda |FIN FLECHA
ide la ABAJD
columna
activa
Primera FIN FLECHA
celdadela |ZQUERDA o
fila activa | INICIO
Uttima celda |FIN FLECHA
elafla  \DERECHA
activa

-115-
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COLEGIO NACIONAL MIXTO “ING. FEDERICO PAEZ”
ACTIVIDAD POR ETAPAS (PLAN DE CLASE N°2)

DATOS INFORMATIVOS:

AREA : Comercio y Administracion
ESPECIALIDAD . Contabilidad y Administracion
ANO LECTIVO : 2011-2012

CURSO : Primer afio bachillerato
ASIGNATURA : Computacion

UNIDAD DE TRABAJO N° 4 : Microsoft Excel 2010
ETAPAS : Preparacion, demostracion
PERIODOS : 3 periodos

Tiempo estimado: 3 periodos | Realizacién: Todo el grupo.

Ubicacion: Centro de Computo.

TEMA DE CLASE:

Movimiento a través de la hoja de célculo en Microsoft Excel 2010
e Seleccionar
e Hacer un nuevo documento
e Guardar un archivo

e Abrir un libro.

Objetivos de la actividad:

Conocer los elementos y el funcionamiento de la ventana de Excel, a

través de la practica personalizada en el Centro de Cémputo.

Medios didéacticos, tecnolégicos y documentos de apoyo:

e Libro electrénico de computacion en el tema como contenido

cientifico.
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e Computadores.

Secuencia/ desarrollo de la actividad:
PROFESOR:
e Presenta brevemente todos los contenidos y la actividad a
realizarse.
e Organizacion de grupos de trabajo para utilizar los computadores.
e Solicita la lectura y analisis del Libro electrénico de computacion
como contenido cientifico para luego realizar un trabajo practico

individual y grupal.

ESTUDIANTES:
¢ Participar en clase activamente.
e Desarrollar ejercicio.
e Conformacién equipos de trabajo.

e Observacién y practica de las herramientas del sistema.

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:

e Dirige a todos los estudiantes para que participen.

e Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los estudiantes para
la realizacion de la lista de tareas y su agrupacion.

Evaluacion

Participar activamente en clase (3 puntos), en la tarea dentro de clase (7
puntos), informe investigativo sobre el tema elaborado extra clase (5
puntos); finalmente la evaluacion escrita sobre la tematica de la actividad

(5 puntos).
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GUARDAR UN ARCHIVO

1. Guardar como. Cuando se guarda un archivo por primera vez, o se
quarda una copia de uno existente.

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

@ para almacenar el archivo asignndole un nombre:
Haga click en el menl Archivo y elia la opcion Guardar como...

S
Md9-e-s

Inicio  Insertar

i Guardar

[ Guardar como N
(.5 Abrir :

[ Cerrar
ABRIR UN LIBRO DE TRABAJO YA EXISTENTE

Para abrir un archivo ya existente seleccione la opcion Abrir del mend

Archivo.

ﬁﬂ Inicio  Inse

| Guardar

& Guardar como

= s—=
m -116-

cerd el cuadro de dialogo siguiente:

@ ke 35
°©v i o Curso aulacic » Ejemples del cuso v 6,‘] Bscor Ejemplos del curso p
it oominlilily SRR SEPRAC S
Organcar v Mot rpeta Ex 08
4 Biblotecas ?:?l:gtic:iu’so Orgenizar por: Carpeta ¥
) auhaClic | i
‘ ) Curso aulacke HNomkre Tpo
|k Geplesdecuno i) || @ gomplofucesn o deciicdo deMrusch O
¥ Decumentes
e Imigenes g
J Masica
B vdeer
¥ fqapo
g r—— il
Nowanwive |~ [l b e ()
Ejemplo facelafst :
RS =

re sus carpetas hasta encontrar el libro que le interesa, seleccionelo con
un ciick y después pulse el boton Abrir.
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COLEGIO NACIONAL MIXTO “ING. FEDERICO PAEZ”
ACTIVIDAD POR ETAPAS (PLAN DE CLASE N°3)

DATOS INFORMATIVOS:

AREA : Comercio y Administracion
ESPECIALIDAD . Contabilidad y Administracion
ANO LECTIVO : 2011-2012

CURSO : Primer afio bachillerato
ASIGNATURA : Computacion

UNIDAD DE TRABAJO N° 4 : Microsoft Excel 2010
ETAPAS : Preparacion, demostracion
PERIODOS : 2 periodos

Tiempo estimado: 2 periodos | Realizacién: Todo el grupo.

Ubicacion: Centro de Computo.

TEMA DE CLASE:
Introduccion de informacion a la hoja de calculo y manejo de celdas
en Microsoft Excel 2010

e Introduccion de datos.

e Copiar, cortar y pegar informacion de celdas

e Seriesy listas

Objetivos de la actividad:
Conocer los elementos y el funcionamiento de la ventana de Excel, a
través de la practica personalizada en el Centro de Cémputo.
Medios didacticos, tecnoldgicos y documentos de apoyo:
e Libro electronico de computacién en el tema a estudiarse como
contenido cientifico.

e Computadores.
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Secuencia/ desarrollo de la actividad:
PROFESOR:

e Presenta brevemente todos los contenidos y la actividad a
realizarse.

e Organizacion de grupos de trabajo para utilizar los computadores.

e Solicita la lectura y analisis del Libro electrénico de computacion
como contenido cientifico para luego realizar un trabajo practico
individual y grupal.

ESTUDIANTES:

Participar en clase activamente.

Desarrollar ejercicio.

Conformacién equipos de trabajo.

Observacion y practica de las herramientas del sistema.

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:
e Dirige a todos los estudiantes para que participen.
e Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los estudiantes

para la realizacion de la lista de tareas y su agrupacion.

Evaluacion:

Participar activamente en clase (3 puntos), en la tarea dentro de clase (7
puntos), informe investigativo sobre el tema elaborado extra clase (5
puntos); finalmente la evaluacion escrita sobre la tematica de la actividad

(5 puntos).
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INTRODUCCION DE INFORMACION A LA HOJA DE CALCULO Y
MAHNEJO DE CELDAS EN MICROSOFT EXCEL 2010

Son las celdas de la hoja de célculo las que deben contener la informacian.
Dentro de una celda de Excel puede haber dos tipos de informacion: datos y
formulas. La informacion introducida serd interpretada como una férmula
siempre que €l primer caracter introducido sea un signo igual (=).

INTRODUCIR DATOS
Situar el curser sobre la celda donde se van a introducir los datos y teclear
Ios datos que desee introducir.

Apareceran en dos lugares: en la celda activa y en la Barra de Formulas,
como puede observar en el dibujo siguiente;

‘ Al - ® ¢ Jf | Estoesunaprueba

A B C D
1 |Esto es una prueba

ACCIONES

APRENDAMOS LAS ACCIONES

Copiar: CTRL + C

La accion Copiar duplica la informacion y no borra la original. Para Copiar se
debe seleccionar primero la celda o informacion deseada y después se realiza
alguna de las siguientes operaciones.

Cortar: Ctrl + X

Para cortar un cbjeto primero hay que seleccionarlo y luego seleccionar
Edicion|Cortar. Al hacer esto arranca los datos de una casila v tendra que
sefialarie al ordenador donde quierss pegarlos.

Pegar: Ctrl +V

La accion Pegar, que es el final de laz dos acciones anteriores, ubica la
informacion en la celda deseada. Esta accion se puede reslizar cuantas
veces sea necesario después de Copiar. Cuando utiiza la opcion Cortar, s6lo
podra Pegar una vez la informacion. Para pegar se utiiza alguno de los
siguientes metodos.

Meni contextual (rapido)

Estas mismas acciones se pueden realizar con un mend répido, que aparece
presionando el boton derecho del ratén sobre la seleccion gue se desea
cortar, copiar o pegar.

& corgar Crrlsx
W Copiar Chri+s
% pogar cirie¥
Pagada prpscial. .
Refensr 3
BT ¢
Elnigar. ..
Elrinar hojs
Maver a copiar haja..

b e CtrieE:
Resmolagar, .. b
T ik

13-
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COLEGIO NACIONAL MIXTO “ING. FEDERICO PAEZ”
ACTIVIDAD POR ETAPAS (PLAN DE CLASE N°4)

DATOS INFORMATIVOS:

AREA : Comercio y Administracion
ESPECIALIDAD . Contabilidad y Administracion
ANO LECTIVO : 2011-2012

CURSO : Primer afio bachillerato
ASIGNATURA : Computacion

UNIDAD DE TRABAJO N° 4 : Microsoft Excel 2010
ETAPAS : Preparacion, demostracion
PERIODOS : 4 periodos

Tiempo estimado: 4 periodos | Realizacion: Todo el grupo.

Ubicacion: Centro de Computo.

TEMA DE CLASE:
Manejo de celdas en Microsoft Excel 2010

e Manipulacion de celdas.

Variar el ancho de columna o el grosor de fila.

Autoajustar.

Insertar o eliminar una fila o0 una columna.

Insertar columnas en una hoja.

Objetivos de la actividad:
Conocer los elementos y el funcionamiento de la ventana de Excel, a

través de la practica personalizada en el Centro de Computo.

Medios didéacticos, tecnolégicos y documentos de apoyo:
e Libro electrénico de computacién en el tema a estudiarse, como
contenido cientifico.

e Computadores.

198




Secuencia/ desarrollo de la actividad:
PROFESOR:
e Presenta brevemente todos los contenidos y la actividad a
realizarse.
e Organizacion de grupos de trabajo para utilizar los computadores.
e Solicita la lectura y analisis del Libro electrénico de computacion
en el tema a estudiarse, como contenido cientifico.

e Computadores.

para luego realizar un trabajo practico individual y grupal.

ESTUDIANTES:
e Participar en clase activamente.
e Desarrollar ejercicio.
e Conformacién equipos de trabajo.

e Observacién y practica de las herramientas del sistema.

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:
e Dirige a todos los estudiantes para que participen.
¢ Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los estudiantes
para la realizacion de la lista de tareas y su agrupacion

Evaluacion:

Participar activamente en clase (3 puntos), en la tarea dentro de clase (7
puntos), informe investigativo sobre el tema elaborado extra clase (5
puntos); finalmente la evaluacion escrita sobre la teméatica de la actividad

(5 puntos).
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MANEJO DE CELDAS EN
MICROSOFT EXCEL
2010

Manipulando celdas

Observe los diferentes métodos de seleccién de celdas para poder modificar
el aspecto de éstas, asi como diferenciar entre cada uno de los métodos y
=aber elegir &l mas adecuado segun |a operacion a realizar.
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Para seleccionar un conjunto de celdas adyacentes, pulsar el botdn izquierdo
del raton en la primera celda a seleccionar y mantener pulsado el boton del
raton mientras se arrastra hasta la Gltima celda a seleccionar, después
soltarlo y vera como las celdas seleccionadas aparecen con un marco
alrededor y cambian de color.

@ seleccion de una columna: Hacer click en el identificativo superior de la
columna a seleccionar.

B

9 seleccion de una fila: Hacer cick en el identificativo izquierdo de la fila.

6
I
8

9 seleccion de una hoja entera:

A B

VS W o e

Seleccion de celdas

Antes de realizar cualguier modificacion a una celda o a un rango de celdas
con Excel 2007, tendra que seleccionar aquellas celdas sobre las que quiers
que se realice la operacion. A continuacion encontrara algunos de los
métodos de seleccion mas utlizados.

Iniciar Excel 2010

A Ia hora de seleccionar celdas es muy imporiante fijarse en la forma del
puntero del raton para saber si realmente va a seleccionar celdas o realizar
otra operacidn. La forma del puntero del ratdn a la hora de seleccionar celdas
consiste en una cruz gruesa blanca, tal como se ve a continuacion:

-

9 seleccion de una celda: Solo tisne que hacer clic sobre ella.

9 seleccion de un rango de celdas:
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Hacer click 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 teclas
Ctrl + E.

Insertar o eliminar una fila o una columna

Eliminar filas duplicadas

A B

1 Nombre Apellidos
2 Esther Villanueva
3 Alvaro Gutiérrez
4 Juan Perezoso 3
5 Bartolomé Castellano)é_I :
| 6 Nereida Sevilla LAREPETI
7 Alda Lépez
8 laura Lopez
9 Bartolomé Castellan,

Frecuentemente, cuando trabaja con un gran volumen de informacion o
recopila datos desde varios origenes diferentes, aparecen en su libro de
trabajo filas idénticas

= Debe tener como celda activa uno de los registros a comprobar, de forma
que, si existen varias tablas distintas, Excel sepa interpretar a cual se refiere
Visualizara un marco alrededor de todos los registros que se veran afectados
por la comprobacion.

=
-JE
Quitar

Aunliradae

-123-
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Observe las diferentes formas de insertar y eliminar filag, columnag, celdaz
y hojas operaciones muy ities cuando tiene un libro ya creado y quiere
retocarlo o cuando a mitad del disefic de una hoja se da cuenta que se ha
olvidado colocar una fila o columna.

Insertar

Ellas

Colurmnas

Hoja de célculo

bl wrafico...

Jc | Funcidn...
Mombre 3
ImAgrRn 3

Hinerwinmln. .. Chrl-alk+k

w
]

Insertar filas en una hoja

En muchas ocasiones, después de crear una hoja de calculo, se dara cuenta

de gue le falta alguna fila en medio de los datos ya introducidos.

Para afiadir una fila, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar la fia sobre la que quiere afiadi la nueva, ya que las fias
siempre =& afiaden por encima de |a seleccionada.

Seleccionar &l mend Insertar,
Elegir la opcidn Filas.
Todas las filas por debajo de la nueva, bajaran una posicion.
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En casc de no haber seleccionade ninguna fila, Excel toma la fila
donde esta situado el cursor como fila seleccionada.

El misma farmato de zrriba
El mismo formato de zbajo

Borrar formato

Si quiere afadir varias filas, basta con seleccionar, en el primer
paso, tantas filas como filas a ahadir

Anadir filas a su hoja de calculo no hace que el nimero de filas
varie, seguiran habiendo 66536 filas, lo que pasa es que se eliminan
laz (timag, tantaz como fias afiadidas. Siintenta afiadir filas y Excelno
le deja, seguro que las ltimas flas contienen algin dato.

Cuando inserta filaz con un formato diferente al que hay por defecto,
le aparecera el botdn |§
tener la nueva fila

para poder elegir el formato que debe

INSERTAR COLUMNA

Inserkar |

Filas

| Columnas |

Haja do cdlculo

Bl arsfica. ..
S FuncEn. .
Rlombre 3

-125-
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COLEGIO NACIONAL MIXTO “ING. FEDERICO PAEZ”
ACTIVIDAD POR ETAPAS (PLAN DE CLASE N°5)

DATOS INFORMATIVOS:

AREA : Comercio y Administracion
ESPECIALIDAD . Contabilidad y Administracion
ANO LECTIVO : 2011-2012

CURSO : Primer afio bachillerato
ASIGNATURA : Computacion

UNIDAD DE TRABAJO N° 4 : Microsoft Excel 2010
ETAPAS : Preparacion, demostracion
PERIODOS : 3 periodos

Tiempo estimado: 3 periodos | Realizacion: Todo el grupo.

Ubicacion: Centro de Computo.

TEMA DE CLASE:
Manejo de celdas en Microsoft Excel 2010
e Formato celda y nimero.

e Formulas.

Objetivos de la actividad:

Conocer los elementos y el funcionamiento de la ventana de Excel, a

través de la practica personalizada en el Centro de Cémputo.

Medios didacticos, tecnoldgicos y documentos de apoyo:
e Libro electrénico de computacién en el tema a estudiarse, como
contenido cientifico.

e Computadores.
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Secuencia/ desarrollo de la actividad:
PROFESOR:
e Presenta brevemente todos los contenidos y la actividad a
realizarse.
e Organizacion de grupos de trabajo para utilizar los computadores.
e Solicita la lectura y analisis del manual del libro electronico para

luego realizar un trabajo préactico individual y grupal.

ESTUDIANTES:

Participar en clase activamente.

Desarrollar ejercicio.

Conformacién equipos de trabajo.

Observacion y practica de las herramientas del sistema.

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:
e Dirige a todos los estudiantes para que participen.
e Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los estudiantes

para la realizacion de la lista de tareas y su agrupacion.

Evaluacion:

Participar activamente en clase (3 puntos), en la tarea dentro de clase (7
puntos), informe investigativo sobre el tema elaborado extra clase (5
puntos); finalmente la evaluacion escrita sobre la tematica de la actividad

(5 puntos).
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Seleccionar el mend Insertar.
Elegir la opcion Columnas.

Todas las columnas por la derecha de Ia nueva se incrementaran una
posicion.

FORMATO DE CELDAS

El formato de celdas sirve para modificar el tipo de letra, tamafio,
espaciado. El formato de las celdas est concentrado en una sola caja
de didlogo. Para acceder a ésta se selecciona del menl Formato la
opcion Celdas... o se presiona en el boton Inicio-Fuente de la Cinta de
Opciones

w -126-

NUMERO

El separador Nimero sirve para asignar una flotacion especial a las celdas.
que contengan nimeros. Se tienen varias Categorias y en cada una estan
distintos Codigos de formato. Segin el tipo de datos numéricos que se tenga,
el formato que se puede elegir. Ademas, se pueden modificar estos formatos
en la caja de Codigo o se pueden crear nuevos codigos seleccionando la
Categoria Personalizada y escribiendo el Codigo.

Algunas de las operaciones que se realizan en este separador tienen
equivalencia en la barra de herramientas de formato.

D Formato de moneda

% Formato de porcentaje

000 Agrega separadores y dos decimales
‘8 Agrega decimales

+ 0 Disminuye decimales

m -128-

Al hacerlo aparece la siguiente caja de didlogo.

(]| s | Fuene | Bords | rames | oo |

. :
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ALINEACION
este separador se controla la alineacion de las celdas.

timero [ Aineacin | Fuente | pordes | Trams | proteger |
Saniyis:

[General ~l o T

Vertial: :

Infence vl k

o

A ded In Eeatl
T~ Ajustar teyto

I Baduxk hasta aister

I~ Combinar cakdas

=

antas veces sea necesario hasta llenar la celda a lo ancho.

 El separador Alineacién controla el lugar Horizontal y Vertical que va a ocupar
a celda dentro de la hoja. La opcion Llenar duplica el contenido de la celda

la barra de herramientas, también se pueden hacer algunas alineaciones
10rizontales como se muestra a continuacion.

[ }-553 o]

E | —I Centrado dentro de Ia Seleccion

Centrado

3

204



Excel permite cambiar la apariencia de los datos de una hoja de
célculo cambiando la fuente, el tamafio, estilo y color de fos datos de
una celda.

9 ytilizando los cuadros de didlogo:

En la pestafia Inicio hacer click en la flecha que se encuentra al pie de la
seccion Fuente,

Calibri

Fuente [F}

Se abrird el cuadro de didlogo Formato de celdas, y mas concretamente la
pestara Fuente

Formato de ceidas [
Busrite: Bt Tarae: |
|caitry | [nomal | 1 |

Carriris (Tihdss] - - |8 Bl
h‘&&_ Cursa 5 1

DM Hegrita 10

Hiegrita Cursiva

Adshe Caslen Pra 12
| 5] Acksbe Canlon PraBickd - - | M|
takravad: [
rguna (=] | —] ¥ e ol
Efecto Vita previa

 Tacteae
7] suguerindice RaBbCCYYZL
1] Suinggee

Esta 3 s fuenite TrueTyoe. So usard la misma fusnte tants enla mgresora come en la pantala.
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@ para cambiar la apariencia de los datos de la hoja de célculo
aiiadiendo bordes, seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar el range de celdas al cual quiere modificar el aspecto.

2. Seleccionar la pestafia Inicio.

3. Hacer click sobre Ia flecha gue e encuentra bajo la seccion Fuente.

4. Enelcuadro de didlogo que se abrir hacer click sobre la pestafia
Bordes.

5. Aparecera el cuadro de didlogo de la derecha.

6. Elegir las opciones deseadas del recuadro.

7. Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre &l
botdn Aceptar.

Con este separador se le da color o trama a las celdas
seleccionadas.

Excel le permite también sombrear las celdas de una hoja de calculo para
remarcarlas de las demas. Para ello, seguir los siguientes pasos:

[E—————— [
ihimase | imaciin. | fusnte, | Scaes .| Bk | protager.|
Jo—
= =
Eatio de Trama1 -

[ Erecton de rabona., | [ bew coormn., |

32

Fuente: Son los tipos de letra disponibles.

Estilo: Se elegird de Ia lista un estilo de escritura.

Tamano: Dependiendo del tipo de fuente elegido, se elegira un tamaio u ofro.
Subrayado: haciendo ciick sobre la flecha de la derecha se abrira una lista
desplegable donde tendra que elegir un tipo de subrayado.

Color: Por defecto el color activo es Automatico, pero haciendo click sobre la
flecha de la derecha podré elegir un color para la lefra

Efectos: Tiene dizponibles tres efectos distintos: Tachado, Superindice y
Subindice.

Fuente normal: Si esta opcion se activa, se devuelven todas las opciones
de fuente que Excel 2010 tiene por defecto.

Con este separador asignamos bordes a las celdas.

Excel lepermite crear lineas en los bordes o lados de las celdas.
Formato de celdas &

[ re—ey re— ] " P—"

= Texta
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@ seleccionar el ran go de celdas al cual quiere modificar el aspecte.
1. Seleccionar la pestadia Inicio.
2. Hacer clic sobre |a flecha que & encuentra bajo la seccion Fuente.
3. Hacer clic sobre la pestafia Relleno.
4, Aparecera la ficha de la derscha.
5. Elegir las cpciones deseadas del recuadro.

6. Unavez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre &l
boton Aceptar.

Acontinuacion pasar a explicar las siguientes opciones del recuadro

Color de fondo: se elegira de |a lista un color de fondo o se pulsara el
boton Sin Color

Color trama: Se elegira de la ista desplegable un estilo de trama, asi

come &l color de trama, | &_' Sise hace click sobre el botdn s
sombreara |a celda del color indicado en éste, en este caso, en
amarillo. En caso de querer otre color de sombreado, slegirle desds
la flecha derecha del botdn.

Farmnie e o e

e |

133
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COLEGIO NACIONAL MIXTO “ING. FEDERICO PAEZ”
ACTIVIDAD POR ETAPAS (PLAN DE CLASE N°6)

DATOS INFORMATIVOS:

AREA : Comercio y Administracion
ESPECIALIDAD . Contabilidad y Administracion
ANO LECTIVO : 2011-2012

CURSO : Primer afio bachillerato
ASIGNATURA : Computacion

UNIDAD DE TRABAJO N° 4 : Microsoft Excel 2010
ETAPAS : Preparacion, demostracion
PERIODOS : 4 periodos

Tiempo estimado: 4 periodos | Realizacion: Todo el grupo.

Ubicacion: Centro de Computo.

TEMA DE CLASE:
Manejo de celdas en Microsoft Excel 2010
e Formulas y funciones

e Graficos estadisticos

Objetivos de la actividad:
Conocer los elementos y el funcionamiento de la ventana de Excel, a

través de la practica personalizada en el Centro de Cémputo.

Medios didacticos, tecnoldgicos y documentos de apoyo:
e Libro electrénico de computacién en el tema a estudiarse, como

contenido cientifico.

e Computadores.

Secuencia/ desarrollo de la actividad:
PROFESOR;

e Presenta brevemente todos los contenidos y la actividad a
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realizarse.

¢ Organizacion de grupos de trabajo para utilizar los computadores.

ESTUDIANTES:

Participar en clase activamente.

Desarrollar ejercicio.

Conformacién equipos de trabajo.

Observacion y préactica de las herramientas del sistema.

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:
¢ Dirige a todos los estudiantes para que participen.
¢ Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los estudiantes

para la realizacion de la lista de tareas y su agrupacion.

Evaluacion:

Participar activamente en clase (3 puntos), en la tarea dentro de clase (7
puntos), informe investigativo sobre el tema elaborado extra clase (5
puntos); finalmente la evaluacion escrita sobre la tematica de la actividad
(5 puntos)
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Creacidn de una formula

La sintaxis de cualquier funcion es:
nombre_funcion(argumento1;argumento2;...;argumentoN)
Siguen las siguientes reglas:

- Sila funcion va al comienzo de una formula debe empezar por el signo

- Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No

deje espacios antes o después de cada paréntesis.

- Los argumentos pueden ser valores constantes (ndmero o texto),

formulas o funciones.

- Los argumentos deben de separarse por un punto y coma
Ejemplo: =SUMA(A1:C8)
En este ejemplo se puede apreciar la ventaja de utiizar la funcion.

Las formulas pueden contener més de una funcion, y pueden aparecer

funciones anidadas dentro de la formula.

Ejemplo: =SUMA(A1:B84)/SUMA(C1:D4)
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!umopmuéndemﬁﬁ-

rencia, n 0 interpratacion
de las celdas de una hoja. El verda-
dero potencial de una hoja de cil-

Una formula se captura en la misma forma en que se captura cualguier ofro
tipo de informacion en una celda. Por ejemplo, si tuviéra la siguiente tabla.

PRODUC | PRECIO | CANTIDA [ TOTAL
T0 D
Sierras 47 [ 22.08
Martilos | 25.30 7 7.1
Focos 17.2 9 154.8

La columna de TOTAL es el resultado de la multiplicacion de PRECIO por
CANTIDAD. For Io tanto, es agui donde se puede crear una formula en lugar
de hacer varias multiplicaciones.

Para este sjemple se escribe en la celda E2 porgue es donde va a estar &l
resutado de |a operacion, es decir el fotal y se tiene que hacer la
multiplicacion de la celda B2 por la celda C2, porgue son las celdas donde se
encuentran los valores de PRECIO y CANTIDAD. La forma de escribir esa
formula es =B2 * C2. Se puede escribir directamente, pero MS Excel brinda la
facildad de hacerlo de la siguiente forma:

1.

Siempre para comenzar una farmula se debe hacer con el signo igual (=)
y con esto le indica MS Excel gue lo que viene a continuacion es el
contenido de la formula.

Después, se debe escribir el contenido de la formula, es decir, sus
referencias y operaciones. Se puede escribir directamente la celda, pero
ran la avida del rathn = Iz nuede dar un click a la celda deseada
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INSERTAR FUNCION

Para insertar cualquier otra funcion, también puede utilizar el asistente. Si
quiere introducir una funcion en una celda:

9 Situarse en la celda donde quera introducir la funcion.
Hacer click en la pestafia Formulas

Elegir la opcion Insertar funcion.

Formulas
f Z Autosuma ¥ e ogias > @R
& Usadas recientemente v (A Texte + o~

Insertar »
funcion [ Financieras © [ Fechayhora ~ [

Biblioteca de funtiones

f

9 0 bien, hacer clic sobre el boton ** de la barra de formulas.

Aparecerd el siguiente cuadro de didlogo Insertar funcion:

Insertar funcién [0 [
Buscar una funcién:
=
o una fo: | Usadk I~
Selecoonar una fundidn:
S
@?omsmo
|HPERVINGULD L
|CONTAR
|MAX
|sevo B i -
SUMA(nimeroL;nimero2;...)
Suma todos los numeros en un rango de celdas,
-137- '
PROMEDIO | »| X / =| =H2
A ] B D |
1 PRODUCTO PRECIO CANTIDAD  TOTAL
_2 |sierras 470 6= 1
3 Martillos 2530 7
4 Focos 1720 g
5
B

. Desm_és, =e debe escribir el contenido de la formula, es decir, sus

referencias y operaciones. Se puede escribir directamente

PROMEDIO =] ¥ o/ = =B2°C2

A B | ¢ ]
1 PRODUCTD PRECIO  CANTIDAD TOTAL
| 2 |siemas 470 8
3 Martillos 2530 7
| 4 Focos 1720 9
15
B

1. La formula va estd lista, solo fata aceptarla. Se puede aceptar con la

tecia <Intro= 0 con &l botdn +/ de la barra de farmula.
aris -0 - Niks|Heme
[17] | =| =B2°C2
LA | B | ¢ | Db |
1 PRODUCTO PRECIO  CANTIDAD TOTAL
2 |Sierras 470 | -z |

_3 Martillos 2530 7
4 Focos 1720 9
5

En la celda aparece el resuttado de la operacion que se indica en la formula,
pEro sin embargo, sabe que &8 una formula porgue en la barra de farmulas

=sigue apareciendo la formula tal y como se escribio.

-135-
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COLEGIO NACIONA MIXTO “ING. FEDERICO PAEZ”

ACTIVIDAD No. 2

UNIDAD DE TRABAJO N° 4: Microsoft Excel 2010
Periodos disponibles: 11 periodos
Numero de actividades: 1

Tiempo estimado: 19periodos | Realizacién: Todo el grupo.

Ubicacién: Centro de computo

Contenidos:
Introducir Férmulas
e Modificar y borrar datos de celda
e Funciones ldgicas
e Suma
e Resta
e  Multiplicacién
e Divisién

e Ejercicios practicos

Objetivos de la actividad:
Elaborar férmulas y graficos estadisticos en Excel, a través del uso
adecuado de la sintaxis, funciones y herramientas que Excel posee para

el efecto.

Medios didacticos, tecnoldgicos y documentos de apoyo:
. Libro electronico de computacion para el primer afio bachillerato en
el tema “Formulas, Funciones y Graficos estadisticos”

. Computadores.

Secuencia/ desarrollo de la actividad:

e Presenta brevemente todos los contenidos y la actividad a
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realizarse.

e Organizacion de grupos de trabajo para utilizar los computadores.

e Solicita la lectura y analisis del Libro electronico de computacion en
el tema a estudiarse, como contenido cientifico para luego realizar un

trabajo grupal.

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:

Dirige a todos los estudiantes para que elaboren formulas y gréaficos
estadisticos utilizando la sintaxis respectiva y manipulen por medio de
ejercicios practicos las celdas de Excel.

Realiza un seguimiento grupal del trabajo manipulando todos y cada de
los elementos de la ventana de Excel con sus funciones especificas,

despejando dudas de los estudiantes en el proceso de secuenciacion.

Evaluacioén

Elaboracion de actividad en el computador.

Realizar formulas y gréaficos en Excel

Evaluacion préctica individual y grupal.
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COLEGIO NACIONAL MIXTO “ING. FEDERICO PAEZ”
ACTIVIDAD POR ETAPAS (PLAN DE CLASE N°7)

DATOS INFORMATIVOS:

AREA : Comercio y Administracion
ESPECIALIDAD . Contabilidad y Administracion
ANO LECTIVO : 2011-2012

CURSO : Primer afio bachillerato
ASIGNATURA : Computacion

UNIDAD DE TRABAJO N° 4 : Microsoft Excel 2010
ETAPAS : Preparacion, demostracion
PERIODOS : 4 periodos

Tiempo estimado: 4 periodos | Realizacion: Todo el grupo.

Ubicacion: Centro de Computo.

TEMA DE CLASE:
Formulas Logias en Microsoft Excel 2010
e Graficos

e Formulas logicas

Objetivos de la actividad:
Conocer los elementos y el funcionamiento de la ventana de Excel, a

través de la practica personalizada en el Centro de Cémputo.

Medios didacticos, tecnoldgicos y documentos de apoyo:
e Libro electrénico de computacién en el tema a estudiarse, como

contenido cientifico.

e Computadores.

Secuencia/ desarrollo de la actividad:
PROFESOR;

e Presenta brevemente todos los contenidos y la actividad a
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realizarse.

e Organizacion de grupos de trabajo para utilizar los computadores.

e Solicita la lectura y analisis del Libro electronico de computacion en

el tema a estudiarse, como contenido cientifico para luego realizar

un trabajo grupal.

ESTUDIANTES:

e Participar en clase activamente.

e Desarrollar ejercicio.

e Conformacién equipos de trabajo.

Excel 2010 le permite buscar la funcidn que necesita escribr
una breve descripcion de la funcion necesitada en el recuadro
Buscar una funcion: y a continuacion hacer click sobre el botin

] )
e esta forma no es necesario conocer cada

una de Ias funciones que incorpora Excel va que el le mostrara
en el cuadro de lista Seleccionar una funcidn; las funciones
que tienen que ver con la descripcion escrita.

N Jvcosmmcmom
Ungn'iﬁwes : representacion da los datos

delahoja de cilenlo. Excel ofrece 14 tipos
de grificos, en B8 formatos incorporados

Para insertar un grafico tiene varias opciones, pero siempre
utiizara la seccion Graficos que se encuentra en la pestafia
Insertar.

Un grafico se puede crear directamente en una hoja de calcul
que se mostrara en pantalla y se quardara como parte de la
misma: & esto s¢ le lama grafico incrustado.

i W Linea ™ pyArea

i @B Circular~ EDisper;ién ¥
Columna /

v }Barra = OOtros graficos *

rzriflrac
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“

Columng &n 20

i o 1
Column &n 30 -

e
PRI

bl o8] 43 4

) A3

;ﬁ Tadss ias tipos de grifies..

9 £5 recomendable tener seleccionado &l range de celdas
que quiere que participen en el grafico, de esta forma, Excel
podra generarlo automaticamente. En caso contrario, &l grafico
€ mostrara en blanco o no se creara debido a un tipo de error
en los datos que solicta,

Hacer click en eza opeidn equivaldria a desplegar el cuadro de
diglogo de Insertar grafico que se muestra al hacer click en la
flerha de la narts inferine dererha de s aprrinn Rrafirne

-139-
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Insertar grifico (7 i
o 89 0
=g (T (PR
el | EV|IRTPVJT

=] | [ s
T e

Agui puede ver listados todos los graficos disponibles, seleccione uno v pulse
Aceptar para empezar a crearlo.

Primero e zeleccionan los datos que se desea representar
Haga ciick en el botdn Insertar de la Cinta de Opciones:

Haga click en el botdn Insertar de la Cinta de Opciones:
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mbre ¥y
£ como ya dije, con el nombre de
~férmulas 16gicas, estas formulas son la conse-

-cuencia del uso de los operadares 16gicos, como,
. weremos a SRS 3
Operadores logicos
OPERADORES QUIEREN DECIR

= iguala

<= menor o igual a

<> distinto a

>= mayor o iguala

menor a
> mayora

Las formulas Iogicas hacen una comparacion entre dos celdas utiizando
alguno de los operadores Iogicos, como se puede ver en el siguiente ejemplo:

142-

Apareceran cinco ventanas con instrucciones para elegir el tipo de grafico,
titulos, entre otros.

« PASOA: Después de dibujar el recuadro donde se incluird el grafico, aparsce
€l cuadro de didlogo del primer paso del asistente para graficos. En este
momento Excel permite cancelar la seleccion de celdas que acaba de hacer
para representar en el grafico, =i asi se deses, y seleccionar un nuevo rango.
Hacer click en &l botdn Siguiente.

- PASO2: Aparece en pantala un cuadro de didlogo con los tipos de graficos
de que dispone. Grificos en dos dimensiones (Areas‘ Barrag, Columnas,
Lineas, Circular, Anilos, Radar, Coordenadas XY, Combinado) y de tres
dimensiones. Excel selecciona por defecto el grafico mas adecuado para los
datos, para modificario basta con hacer click sobre el icono del tipo de grafico
deseado.

+ PASO3; Elegir entre distintas representaciones para el grafico elegido.

+ PASO4: Aparece una muestra de como quedard el grafico con el tipo gue ha
elegido. Excel coloca en las coordenadas las divisiones gue estima oportunas.
Puede cambiarse con los botones que aparecen a la derecha.

PASOS: En &l se podra escribir los thulos del grafico. En los botones ; Desea
agregar una leyenda? puede indicar si se quiere o no incluir una leyenda para
€l grafico. En el recuadro siguiente escriba el Titulo del grafico (por &j:
Poblacion y Extension de Provincias Espafiolas). Puede introducir también
titulos a los ejes X e Y en el recuadro Titulos de Ios ejes. Se pueden escribir
los titulos para las abscisas (gje X) y para las ordenadas (eje '), en las Ineas
correspondientes.

Se pulsa Terminar para finalizar.
Eliminar un gréfico de una hoja de calculo

Se selecciona el grafico incrustade en la hoja de calculo, elia Edicion/Borrar,
Excel elimina el grafico en Ia hoja de calculo.
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barco ¢La palabra barco es igual a la palabra lancha?
lancha Respuesta | FALSO !
hemos usado en la celda D3 la formula =82=83

Este es un ejemplo trivial al solo efecto explicativo, pero veamos algo mas
practico.

Supongamos que una tienda premia a sus vendedores segun las ventas que
hicieron en el mes de Enero en las 2 sucursales que tienen y que este premio
se otorga si vendieron por mas de $ 10.000,00 para esto se confecciona la
siguiente tabla.

To— B [—r D |
| PREMIOS DEL MES DE ENERO SUCURSALES AY B
2
3 "SUCURSAL " “VENDEDOR I VENTA ' PREMIO
4| A Damian Lescano $10.800
5 | B Patricia Escalante $5.648
6 ‘7 8 |Federico Alcaraz $48.753|
) A Silvia Ramallo $7.540
8 8 Ruben Martinez $12.353
9 A Angel Soriano $15.300
10 A Elsa Rolon $24.000
11 B Juan Vitale $11.800
12| A Fernando Mérquez $7.500
-143-
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Debe llenar la columna PREMIO con verdadero o falso segin lo tengan o no,
para esto introduzca en la celda D4 la formula =C4=10000 de enter y arrastre

hasta la celda D13 cuando se forma la cruz (ver figura).

D4

-@ Je] =¢4210000

il
Y
53
4 A Damian Lescano $10.800] VEROARERO
5 8 Patricia Escalante $5.648] FALSO
6 B Federico Alcaraz $48.753 ﬁ
7 A Silvia Ramallo ) 7.540[
8 8 Ruben Martinez $12.353
9 A Angel Soriano $15.300!
10 A Elsa Roldn $24.000!
nu 8 Juan Vitale $11.800
12 A Fernando Marquez $7.500
13 A Mdnica Colmenarez $9.765 E
Siendo el resuftado final el que se muestra.
D13 - (2 =C13>10000
e— B o—_ [ D
2 PREMIOS DEL MES DE ENERO SUCURSALES AY B
2
3§ 3
4 A Damlan Lescano $10.800| VERDADE.
5 8 Patricia Escalante $5.648 FALSC
6 B Federico Alcaraz $ 48.753| VERDADE
7 A Silvia Ramallo $7.540 FALSC
8 8 Ruben Martinez $12.353| VERDADE
19, A Angel Soriano $ 15.300| VERDADE
10 A Elsa Rolén $ 24.000| VERDADE
11 8 Juan Vitale $11,800| VERDADE
12 A Fernando Mirquez $7.500| FALSC
13 A Ménica Colmenarez $9.765 FALSC

g
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No esta mal, pero pareceria que se les dice a los pobres empleados que son

' VERDADEROS o FALSOS, no les parece que quedaria mejor que en la

columna de PREMIO apareciera Sl o NO segin corresponda a que hay un
premio 0 no? y es aqui donde viene su ayuda la funcion Sl (que es una
funcion 1ogica) que se puede anidar con una formula logica para dar la

solucion. Lo que de hacer es reemplazar la formula que ingreso en D4 por
8I(C4>10000;"SI","NO") como se muestra en Ia figura y esto se puede hacer

porque la funcion S|, que tiene 3 parémetros, precisa un valor logico en el
primero y este se lo proporciona la formula logica =C4>10000 y el resuttado

final es:

| 04 v e ] =S1(C4>10000,"S1";"NO")
B s [ < :
1 PREMIOS DELMES DE ENERO SUCURSALES AY B
2
- 3—

4 A Damian Lescano

S| 8 Patricia Escalante i

68 fico Alcaraz

7] & Ramallo

8 B |RubenMartinez

9 A |angelSoriano.

10 A Elsa Roldén

1| 8 Juan Vitale

2 A |Femando Mirque: -
13 A Mdnica Col 22 '

Asi esta mucho mejor.
Fla X c—
T e oo
DEL MES DE ENERQ SUCURSALES AY 8

i

al A 310 51080 Sl
5 ] ! NO
6 B |Federico Altaraz 548753 8
37 A Silvia Ramalio $7540  NO
8 & |mbenMartner | SI2353 s
9 A Angel Scriana $153000 sl
10 A |Elsafolén 524000 sl
1 B Lusnvitale S11800. sl
12 A |FemandoMarquer $75000  no
-145-
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COLEGIO NACIONAL MIXTO “ING. FEDERICO PAEZ”
ACTIVIDAD POR ETAPAS (PLAN DE CLASE N°8)

DATOS INFORMATIVOS:

AREA : Comercio y Administracion
ESPECIALIDAD . Contabilidad y Administracion
ANO LECTIVO : 2011-2012

CURSO : Primer afio bachillerato
ASIGNATURA : Computacion

UNIDAD DE TRABAJO N° 4 : Microsoft Excel 2010
ETAPAS : Preparacion, demostracion
PERIODOS : 4 periodos

Tiempo estimado: 4 periodos | Realizacion: Todo el grupo.

Ubicacion: Centro de Computo.

TEMA DE CLASE:
Microsoft Excel 2010

e Validacion de datos.

Objetivos de la actividad:
Conocer los elementos y el funcionamiento de la ventana de Excel, a

través de la practica personalizada en el Centro de Cémputo.

Medios didacticos, tecnoldgicos y documentos de apoyo:
e Libro electronico de computacion para el primer afio bachillerato.

e Computadores.

Secuencia/ desarrollo de la actividad:
PROFESOR:

e Presenta brevemente todos los contenidos y la actividad a

realizarse.

e Organizacion de grupos de trabajo para utilizar los computadores.
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e Solicita la lectura y analisis del Libro electrénico de computacion
en el tema a estudiarse, como contenido cientifico, para luego

realizar un trabajo practico individual y en equipo.

ESTUDIANTES:
e Participar en clase activamente.
e Desarrollar ejercicio.
e Conformacién equipos de trabajo.

e Observacién y practica de las herramientas del sistema.

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:
e Dirige a todos los estudiantes para que participen.
¢ Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los estudiantes

para la realizacion de la lista de tareas y su agrupacion.

Evaluacion:
e Participar activamente en clase (3 puntos), en la tarea dentro de
clase (7 puntos), informe investigativo sobre el tema elaborado
extra clase (5 puntos); finalmente la evaluacion escrita sobre la

tematica de la actividad (5 puntos

216




A B c
1
2
3
Disminuir el riesgo de cometer errores, la 4
cual impide introducir datos erroneos a 5
medida que llenamos una tabla 6
,7,
L8]]
"’ . 9
Los tipos de datos que se pueden validar son: 10
1
1. Nimeros 12
Se puede establecer que el nimero que se introduce a una celda sea Luego en la pestafia "Datos” ir al panel "Herramientas de datos”
decimal o entero, que este entre un minimo y un méaxime, excluir un nimero
o intervalo de nimeros y finalmente se puede utiizar una formula para E |L¢]
hacer el célculo de validacion. E : E

Textoen  Quitar

columnas duplicados h?
Herramientas de datos

2. Fechasy horas.

En este caso se pueden excluir fechas u horas, establecer una fecha
maxima, minima o un intervalo y también establecer una formula para

determinar las fechas vaidas. Donde pulsando en la flecha se despliega el siguiente mend
3. Longitud =
! = (] 9 agupar-
Pone limites al nimero de caracteres que se pueden introducir, tanto en __51 Validagién de datos.. ‘
maximo como en minimo. ‘ Texto & %
| columna % Radear ¥on un circulo datos po validos
4 Lista desplegable deakeses ‘ Herra 2§ Borrar circulos de validacion

Se puede establecer una lista desplegable con los valores admitidos por
una celda.

Vg.,amos un ejemplo del funcionamiento de la herramienta VALIDACION DE

) A46- -147- 3

Pulsando ahora el boton amarillo aparece el panel “validacion de datos”

Validacion de datos B

: Configuracion :| Mensaje de entrada  Mensaje de error |

1.
v
1
Criterio de validecién 2| EN EL RANGO A1:B9
Permiti: 3| SE DEBEN INTRODUCIR
4
D
6
2

|Decimal v| [ Onite blancog VALORES ENTREQ ¥ 1

Datos: INCLUSIVE
[awe [

Mnimo:

0
Maximo:

1 B3 Se puede dejar este mensaje o pasar directamente a la pestafia "Mensaje de
error’

[] aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracién

i )| T a2

| Configwacn | Mensaje de entrada | Mensaje deerrcr |

. a5 : Most d si 52 ntroducen dat dlidos
En la figura aparece la pestaia "Configuracion”, que ya tiene los valores para Ao Rra Rzl o oo 6149 A

L

validar la entrada de nimeros entre 0 y 1 inclusive. Mostrer este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no vaidos:
La sequnda pestafia coloca un mensaje permanente al costado de cada celda Estilo: Tkubo:
[Validacion de datos A=) Advertencis v| |overTencia
| Configuracién | " Mensafe de entrada | | Mensage de arror | IMersaje de epror:
[Z] Mostrar mensaje de entrada al seleccionar la celda |5e ha ntroducido un rumero
lincorrecto, este debe estar entre 0
Mostrar este mensaje deo entrada al selecconar ks celds! 'j Jy 1 inclusive
Titdlo:
|ENEL RANGO A1:B9 | ‘
Mensaje de gntrada:

| SE DEBEN INTRODUCIR VALORES ENTRE 0 ¥ | INCLUSIVE ‘
| |
) 149 3

-148-
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COLEGIO NACIONAL MIXTO “ING. FEDERICO PAEZ”
ACTIVIDAD POR ETAPAS (PLAN DE CLASE N°9)

DATOS INFORMATIVOS:

AREA : Comercio y Administracion
ESPECIALIDAD . Contabilidad y Administracion
ANO LECTIVO : 2011-2012

CURSO : Primer afio bachillerato
ASIGNATURA : Computacion

UNIDAD DE TRABAJO N° 4 : Microsoft Excel 2010
ETAPAS : Preparacion, demostracion
PERIODOS : 3 periodos

Tiempo estimado: 3 periodos | Realizacion: Todo el grupo.

Ubicacion: Centro de Computo.

TEMA DE CLASE:
Microsoft Excel 2010

e Poner nombres a rangos.

Objetivos de la actividad:
Conocer los elementos y el funcionamiento de la ventana de Excel, a

través de la practica personalizada en el Centro de Cémputo.

Medios didacticos, tecnoldgicos y documentos de apoyo:
e Libro electrénico de computaciéon en el tema a estudiarse, como
contenido cientifico.

e Computadores.

Secuencia/ desarrollo de la actividad:
PROFESOR:
e Presenta brevemente todos los contenidos y la actividad a

realizarse.

218




Organizacion de grupos de trabajo para utilizar los computadores.
Solicita la lectura y analisis del Libro electronico para luego realizar

un trabajo practico individual y en equipo.

ESTUDIANTES:

¢ Participar en clase activamente.

e Desarrollar ejercicio.

e Conformacién equipos de trabajo.

e Observacién y practica de las herramientas del sistema.

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:

¢ Dirige a todos los estudiantes para que participen.

¢ Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los estudiantes

para la realizacion de la lista de tareas y su agrupacion.

Evaluacion:

Participar activamente en clase (3 puntos), en la tarea dentro de clase (7

puntos), informe investigativo sobre el tema elaborado extra clase (5

puntos); finalmente la evaluacion escrita sobre la tematica de la actividad

(5 puntos).
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Hay 3 estilos de mensajes de error

Grave: representado por el icono 6 que aparte del mensaje tiene una
advertencia sonora.

Advertencia: representado por el icono
sonora mas leve.

con una advertencia
.

)
Informacion: representado por el icono muy similar al anterior.
Si eleje Advertencia, aparece €l siguiente panel

FAOVERTENCIA X]
_B Seha introducido un rumero incorredto, este debe estar entre 0y Lindusive
29 (pesea contrwar?

g ) L) (oo ] [t |
dLe b sido Gt ecta informackia?

Donde puede elegir entre las 4 opciones que nos ofrece.

Lo Gltimo que le queda por decir, antes de empezar con los tutoriales, es como
eliminar la validacion.

En el panel "Validacion de datos” pulsar en “Borrar todos®, como indica la
flecha roja, y luego aceptar.

-150-

Un negocio que vende articulos de computacion desea saber el porcentaje,
sobre el volumen total de ventas, de lo que se vendid de un articulo
en un dia determinado, para esto cuenta con los datos en una Hoja de
Excel y el problema resuelto sin usar nombres

Para resolver el problema con nombres va a: asignar nombre a un rango +y
en el mend emergente le da el nombre VENTAS, selecciona el rango B2:87, lo
introduce en la casilla Hace referencia a y acepta.

[ 82 2 fe | =B2*100/SUMA($8S2:3857)
(A 8 gaml o E f ¢
1 | ARTICULO )
2 [Monitor |53, Nombre nuevo m
3 Teclado ! 5500,
Nombre:
4 Mouse ¢ 300 YETAS -
5 [Pariantes {5200 Ambto: Liro v
& |CPU $ 6.0001] ¢,
7 [Camara ¢ S04
8| TOTAL | $10.150
o
10
11 d
12 Hace referentia 8! poiatifed2:4847]
i

454-

Validacion do datos %)

Configuracén | Mensaje do entrada | Mensalo do srror |

(2] Mostrar mensaje de error 4 se Introducen datos no vAlkKos |
Mostrar wsts mansai de serta ol o Gtuano introdice detos no vidos:
Estio Tituo:
[Advartanca [+] laoverTENCIA |
Munsain de seror: !
“a ha Intreducdo un rumara
ncerrecto, este debe estar entre 0 |

!5 ¥ Linchsive

i Cami )

PONER NOMBRES A RANGOS

Es un conj de celdas adyacen
El rango de referencia adopta la form
de C3:E6y con C3y E6 en sus angul

En la Hoja de Excel hay una barra que se destaca y es comin a todas las
versiones, esta es la barra que contiene el cuadro de nombres y la barra de
formulas.

A51- Le

y ya esta en condiciones de usar el nombre VENTAS, quedando su formula
como sigue

=B2*100/SUMA(VENTAS)
Q (@ fi | =B2*100/SUMA(VENT
[ A 8. G ) -
1 | ARTICULO | VENTAS [% DEL TOTAI
2 |Monitor $3.000 28,56,
3 |Teclado $500 4,53]
4 |Mouse $300 2,96
5 |Pariantes $ 200 1,97
6 |CPU $6.000 59,11
7 |Camarz $150 1,48]
8 | TOTAL $10.150)

éste es un ejemplo sencillo, en donde los nombres no parecen ser muy Gtiles,
pero hay problemas en los que las formulas son muy complicadas y que
incluso pueden tener referencias que estan en otras hojas, pues bien, es aqui
donde los NOMBRES muestran toda su potencia.
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COLEGIO NACIONA MIXTO “ING. FEDERICO PAEZ”

PLANIFICACION DIDACTICA 5 MICROSOFT PUBLISHER

DATOS INFORMATIVOS:

AREA
ESPECIALIDAD
ANO LECTIVO
CURSO
ASIGNATURA

UNIDAD DE TRABAJO N° 5
PERIODOS DISPONIBLES

2010

: Comercio y Administracion

. Contabilidad y Administracion

: 2011-2012

: Primer afo bachillerato

: Computacion

: 20 Periodos

NUMERO DE ACTIVIDADES 1

COMPETENCIA GENERAL:

: Microsoft Publisher 2010

Aplicar el conocimiento cientifico y tecnolégico de la especialidad,
en base sus capacidades individuales y colectivas, para facilitar
activa y cuantitativamente en la solucion de problemas como entre
prospectivo de nuestra sociedad.

OBJETIVO DE LA UNIDAD DE TRABAJO:

Utilizar en forma correcta funciones, herramientas basicas e instrucciones

de trabajo de Microsoft Publisher, por medio de ejercicios practicos lo que

permitira adquirir agilidad y destreza en el disefio de aplicaciones.

CONTENIDOS:

CONCEPTOS

PROCEDIMIENTOS

ACTITUDES

Manipulacion del
menu y los
elementos de
Publisher.

e Entrar, saliry

recuperar un

Conocer las
caracteristicas
principales del
Graficador Publisher.
Manejar las principales

funciones.

Fomentar la unién
y el
companerismo
por a través de la
solidaridad

compartida, la
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archivo

e Elementos de
la ventana de
Publisher

Disefio y elaboracion
de diferentes tareas

e Disefioy
elaboracion de
boletines.

e Disefioy
elaboracion de
Calendarios.

e Disefioy
elaboracion de
anuncios.

e Disefioy
elaboracion de
Folletos

e Disefioy
elaboracién de

catalogos

Aplicar las Funciones
en ejercicios propuestos
Dirigir el trabajo
expuesto.
Disefar trabajos
eficientes utilizando la
creatividad y la
respectiva funciones.

Establecer la utilidad de
las barras y sus
respectivos botones en

Microsoft Publisher

cual permita al
individuo
vincularse en la
sociedad
Concienciar
normas de orden
y aseo a través de
la ejecucién de
actividades, con la
cual permita
mejorar la imagen
y presentacion del
aula y colegio.
Contribuir a la
preservacion del
medio ambiente
por medio de la
concienciaciéon de
los estudiantes
sobre la
importancia  del
cuidado de la
naturaleza
Valorar el trabajo
metodico,
organizado y
realizado

eficazmente.

Desarrollo por etapas:

Primera etapa:
PREPARACION

Diagnosticar

Objetivos:

y nivelar

los contenidos sobre el
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graficados Microsoft Publisher,
Estrategias:

Revision de conceptos basicos del programa Microsoft
Publisher y sus componentes.

Actividades:

Lluvia de ideas

Analisis e interpretacion del documento guia.
Evaluacion:

Diagnostica

Participacion de los estudiantes.

Los conceptos personales sobre el tema no tendra
valor alguno Unicamente servira para medir los
conocimientos adquiridos por los estudiantes en afios
anteriores.

Segunda etapa:

DEMOSTRACION

Objetivos:

Conocer que tan importante del graficador Microsoft
Publisher con sus funciones y procedimientos
necesarios.

Estrategias:

Relacién directa con el programa.
Actividades:

Explicacién del tema.

Manipulacion del graficador con sus diferentes
aplicaciones

Evaluacion:

La investigacion sobre los temas a tratarse en esta
actividad. Representacion practica en el centro de
computo con el manejo adecuado del Microsoft
Publisher (10 puntos), La investigacion sobre los
temas a tratarse en esta actividad. (10 puntos)
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RECURSOS:

Bibliografia o textos de Especialidad.
Internet

Libro Electrénico

Propios del Aula

Computador

Diskettes.

CDs

Diccionarios de computacion.

BIBLIOGRAFIA:

COCHAMBAY FREDDY: “Compendio de Computacion — Paso a
Paso” Ed. Ciencia Futura, 2004, Quito Ecuador.

BIBLIOTECA COMPUTARIZADA ENCARTA

UMAN: “Mantenimiento Preventivo y coorectivo para PC”, Quito —
Ecuador, 2004.

MONTEROS, ANGEL: “Computacion Total”, Quito Ecuador,
Tercera Edicion 2002.

http://www.manualshop.com.ar

Curso: Curso de Office 2000 - Cursos y Masters Portal Formativo,
www.portalformativo.com/ Curso-de-Office-2000-u_1 1786.html
Propuesta Curricular “Intel ® Educar para el
Futurowww.uc.cl/villarrica/enlaces/
docum/INTEL/INTEL%20Propuesta%?20Curricular.pdf
www.evmanuales.com/ - 61k - 13 Abr 2005
www.manualshop.com.ar/manual/

manual_microsoft_office_2003.htm
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COLEGIO NACIONA MIXTO “ING. FEDERICO PAEZ”

ACTIVIDAD No. 1

UNIDAD DE TRABAJO N° 5: Microsoft Publisher 2010
Periodos disponibles: 20periodos
Numero de actividades: 1

Tiempo estimado: 20 periodos | Realizacién: Todo el grupo.

Ubicacion: Centro de computo

Contenidos:
Manipulacion del mena y los elementos de Publisher.
e Entrar, salir y recuperar un archivo
¢ Elementos de la ventana de Publisher 2010.
Disefio y elaboracion de diferentes tareas
e Disefio y elaboracion de boletines.
e Disefio y elaboracion de Calendarios.
e Disefio y elaboracion de anuncios.
e Disefio y elaboracion de Folletos

e Disefio y elaboracion de catalogos

Objetivos de la actividad:
Usar Microsoft Publisher2010, mediante la manipulacién del mismo, de
modo que domine su interactividad que le sirva para su vida estudiantil,

trabajo, entre otros.

Medios didacticos, tecnoldgicos y documentos de apoyo:
e “Manejo y conocimiento de Publisher 2010

e Computadores.

Secuencia/ desarrollo de la actividad:
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e Solicita la informacién del equipo de trabajo.

e Presenta brevemente todos los contenidos de la actividad a realizarse.

e Lectura y analisis del libro electrénico en esta unidad para luego
realizar en trabajo en equipo.

e Designa responsabilidades a cada integrante del equipo para realizar
tarea en el PC.

e Dirige a todos los estudiantes para que identifiquen y utilicen el
Microsoft Publisher 2010

e Realiza un seguimiento grupal de trabajo de consultas y correcto uso
del Publisher despejando dudas de los estudiantes en el proceso en

secuencia.

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:
Se forman en equipos de trabajo.
e Lectura y analisis del libro electronico de computacion para el
primer afio bachillerato para luego realizar un trabajo en equipo.
e Asumen responsabilidades a un integrante del equipo para la
realizacion del trabajo el PC.
e Revisen conceptos basicos del programa Microsoft Publisher 2010
y Sus componentes.
e Los equipos de trabajo, despejan dudas en el proceso de

secuenciacion con ayuda del docente.

Evaluacion
e Elaboracion de actividad en el computador.
¢ |dentificacion las diferentes posibilidades que ofrece
Publisher 2010 para crear publicaciones, calendarios,
catalogos, tripticos entre otros en busca de conocimiento,
consulta y ayuda en la publicidad con eficacia.
e Utilizacion adecuada de cada elemento

e Evaluacién electrénica practica individual y en equipo.
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COLEGIO NACIONAL MIXTO “ING. FEDERICO PAEZ”
ACTIVIDAD POR ETAPAS (PLAN DE CLASE N°1)

DATOS INFORMATIVOS:

AREA : Comercio y Administracion
ESPECIALIDAD . Contabilidad y Administracion
ANO LECTIVO : 2011-2012

CURSO : Primer afio bachillerato
ASIGNATURA : Computacion

UNIDAD DE TRABAJO N° 5 : Microsoft Publisher 2010
ETAPAS : Preparacion, demostracion
PERIODOS . 7 periodos

Tiempo estimado: 7periodos | Realizacion: Todo el grupo.

Ubicacion: Centro de Computo.

TEMA DE CLASE:
e Ingresar y salir de Microsoft Publisher 2010.

e Elementos de la ventana de Microsoft Publisher 2010.

Objetivos de la actividad:
Conocer los elementos de la ventana de Microsoft Publisher 2010, junto
con su manejo, a través de la practica personalizada en el Centro de

Computo.

Medios didacticos, tecnolégicos y documentos de apoyo:
e Libro electronico de computacion para lectura y analisis como un
contenido cientifico

e Computadores.

Secuencia/ desarrollo de la actividad:
PROFESOR:

e Entrega de libro electronico de computacion para lectura y analisis.
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e Organizacion de grupos de trabajo para utilizar los computadores.

ESTUDIANTES:
e Participar en clase activamente.
e Desarrollar ejercicio.
e Conformacion equipos de trabajo.

e Observacion y practica de las herramientas del sistema.

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:
e Dirige a todos los alumnos para que participen.
e Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los alumnos para

la realizacion de la lista de tareas y su agrupacion.

Evaluacion

Participar activamente en clase (3 puntos), en la tarea dentro de clase (7
puntos), informe investigativo sobre el tema elaborado extra clase (5
puntos); finalmente la evaluacion escrita sobre la tematica de la actividad

(5 puntos).
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INGRESO A MICROSOFT PUBLISHER 2010

Al mend Inicio se accede desde el boton situado, normalmente, en la esquina
inferior izquierda de Ia pantalla y desde ahi se pueden arrancar practicamente
todos los programas que estan instalados en el ordenador.

% 2 0
Al colocar el cursor y hacer clic sobre el boton W

(Windows XP) o " (Windows Vista y 7) se despliega un mend parecido al
que ve a la derecha, al colocar el cursor sobre el elemento Todos los
programas; se desplegara una lista con los programas que hay instalados
en su ordenador.

En esta imagen tiene un ejemplo de una lista con programas, elija el elemento,
PROGRAMAS, Microsoft Office y clic en Microsoft Publisher 2010

SALIDA DE MICROSOFT PUBLISHER 2010

Terminada la sesion de trabajo tiene varias alternativas para salir
correctamente de Microsoft Publisher 2010
Mouse/ Barra de meni / Archivo / Salir.

Alt + F4 0 ¢l boton CERRAR &2 (Parte superior de la

)

|
-
= NOTA: Recuerde que antes de cerrar la sesion
aparecera este mensaje usted puede guardar el documento si lo desea,
pulsando SI; caso contrario NO y si no quiere salir del texto seleccione
CANCELAR.

Ventana De Trabajo De Publisher

Anteriormente se explic sobre la ventana Introduccion de Publisher, ahora, al
crear una publicacion o utiizar una plantila, Publisher muestra la ventana de

trahain ahnra connrera IR nartes:

a) Barra de titulo: Muestra el tiulo de la ventana de Microsoft Publisher 2010
y el nombre del archivo de publicacion que esta disefiando.

b) Barra de menus: Muestra los menis de Publisher 2010 donde se
encuentran todos los comandos y herramientas disponibles para su
publicacion. Publisher 2010 no presenta la cinta de opciones como lo hace
Word, Excel, PowerPoint.

(=

c) Barra de herramientas: Por predeterminado, Publisher 2010 muestra la
Barra de herramientas Estandar, Barra de herramientas formato, Barra de
herramientas Conectar cuadros de texto y la barra de herramientas Objetos.

d) Panel de Navegacion. Muestra en forma de miniatura las diferentes
paginas de la publicacion al cual puede acceder haciendo un clic sobre la
pagina. I
Navegacdén de pdgl... <

-

e) Area de trabajo: Es el lugar donde se encuentra el disefio, €l mismo que lo
puede editar con las diferentes herramientas que le proporciona Microsoft Publisher
2010.

v,
Adfetcd)  Mfortl] A4 getcd)
X7 x42m 207x21em) A7 em
M Owrtaceta)

| Torcortd M

‘ 37520
45 (harieontd) A9 (verted) 4 roreontd) B (verted)
v 246em 14321 m BIBm 2 WIm

83 (homontd) 85 (wercd)
BRI UsxSm

Cata (verticd)
2,595 27,54

-161-
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TRIPTICOS O TARJETAS DE PRESENTACION

Anuncios:

Utilice estas plantilas, si necesita crear algln anuncio para su negocio,
como vender algo 0 promocionar algo.

N
[ -
==

—r
Py

= || vEE
A e -]
s oo ||t
P =
o -.2-. __"".2-.
A8

lendarios:

: i N0 ha recibido ningln calendario por parte de sus vecinas que
renden en el mercado, mejor prepare usted mismo uno, ya que
er presenta 49 plantilas de calendarios

PaaerviaLn  Paa tener acceso 2
cupén una oferta

Boletines:

Si usted esta armando su periédico mural, o es el director del diario de la
escuela, estas plantillas, de seguro lo ayudaran mucho.

-162-

-163-

Digeios clisicos
= Pigna completa
Arcos .;:ﬁ
= .'E___
Baras Blogues Borde. Bordes Modux
-
Teobudorres

Catalogos:

Seguramente usted es un vendedor exitoso de algunos productos que
usted ha creado, o simplemente desea tener alguna forma de mostrar a
sus clientes lo nueve que usted tiene. Un catalogo es lo ideal, y
Publisher presenta muchas variedades de plantilas de catdlogos, solo
basta con que usted inserte las imagenes y los precios.

o) 18 A65-
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COLEGIO NACIONAL MIXTO “ING. FEDERICO PAEZ”
ACTIVIDAD POR ETAPAS (PLAN DE CLASE N°2)

DATOS INFORMATIVOS:

AREA : Comercio y Administracion
ESPECIALIDAD . Contabilidad y Administracion
ANO LECTIVO : 2011-2012

CURSO : Primer afio bachillerato
ASIGNATURA : Computacion

UNIDAD DE TRABAJO N° 5 : Microsoft Publisher 2010
ETAPAS : Preparacion, demostracion
PERIODOS . 7 periodos

Tiempo estimado: 7 periodos | Realizacion: Todo el grupo.

Ubicacion: Centro de Computo.

TEMA DE CLASE:
e .Utilizar plantillas

e Crear calendarios

Objetivos de la actividad:

Conocer como utilizar una plantilla y de esta manera como crear un
calendario, a través de la practica personalizada en el Centro de
Cdémputo.

Medios didéacticos, tecnolégicos y documentos de apoyo:
e Libro electronico de computacion para lectura y analisis como

un contenido cientifico

e Computadores.

Secuencia/ desarrollo de la actividad:
PROFESOR;

e Entrega de libro electronico de computacion para lectura y analisis.

231




e Organizacion de grupos de trabajo para utilizar los computadores.

ESTUDIANTES:
e Participar en clase activamente.
e Desarrollar ejercicio.
e Conformacion equipos de trabajo.

e Observacion y practica de las herramientas del sistema.

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:
e Dirige a todos los alumnos para que participen.
¢ Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los alumnos para

la realizacion de la lista de tareas y su agrupacion.

Evaluacion

Participar activamente en clase (3 puntos), en la tarea dentro de clase (7
puntos), informe investigativo sobre el tema elaborado extra clase (5
puntos); finalmente la evaluacion escrita sobre la tematica de la actividad

(5 puntos).
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UTILIZAR UNA PLANTILLA

1° Ingrese a Microsoft Publisher 2010.

2° En el panel de Categorias de Plantilas, pulse click en una categoria, por
ejemplo Catalogos.

3° Pulse click en una plantila que le agrade, por ejemplo pulse click en la
plantilla Brocado.

Observe como aparece al lado derecho, en el panel de Presentacion de
plantilas, una muestra de tamafio regular, de su plantila elegida.

Pantils disponibles Brocado
antily ntaadasy n lne S| suscarpretna P
€ 1/ (Y vagnaprindpal » Catikogas s
Platilas nstaladis A
¥ | :
Banda de celores Brocado Do sencilo Fickay.
{ i
| Combinacice de coloes:
—_— —— —_—  lockees eplanle peed
o ! ] Combinacitn defostes:
ﬁ ® I (fusrtes deparles et
Fechas Marcador Perdoracén
Opciones
w -166-
Combinackin da colores: |
| (colores de plontilapred.) v
Combinacién de fusrkes:
Guentes d plarntasrod.) 0)
L £ |
Informackin empresaricl
Tamafio de pagina: |
TAMANS e s
=] 3
L it 4
Periodo da tempo!
@ Un mes en cada paging
O un affo en cada pigina
tnchir progrems do averkos
)

-

. Aparece el cuadro de didlogo Definir fechas del calendario.

En el cuadro Fecha de comienzo, muestra el mes actual, click en la flecha
del mes actual y click en Enero. En fecha de finalizacion, elige Diciembre,
que es el Gtimo mes de este afio. 10° Logicamente seria de mal gusto
crear un calendario del 2009 sabiendo que ya se acaba, entonces en
ambos lados debe agregar el afio 2010.

Luego click en Aceptar

N

w

4' Pulse click en el boton Crear. Espere unos sequndos y puede revisar su

L b et 0 e e B

—

CREAR CALENDARIO
CALENDARIO POR MESES EN DIFERENTES HOJAS

Activar la categoria Calendarios y luego clic en la plantilla
~ Universitario.

2. En panel de caracteristicas de la publicacion, en la seccion Opciones, pulse
click en el boton Definir fechas del calendario

-167-

3

. Ahora quiere ver su calendario en Vertical, asi que en el panel de
caracteristicas de publicacion, en la seccion Opciones, en el cuadro
Tamafio de pégina, pulse click en la flecha y elige Vertical.

I ———01

Horizontal
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8. En la parte de abajo del 4rea de disefio de publicacion, se encuentran los

hasta 12.
o R —— T
617189 10f1i]i2[§

9. Pulse click en la pagina 7 y podra ver el mes de Julio.

10. Quiza no le agrade el color que posee su calendario. En la ventana de

publicacion, se ha activado el panel de tareas Formato de publicacion.
Pulse click en el apartado Combinaciones de colores.

 Formato de p

[ A% Combinaciones de fu... ¥ |

14. Después de todo lo aplicado, pulse click en el boton Guardar.
CREAR UN CALENDARIO ANUAL

~ Ahora aprenderd a crear un calendario anual, es decir, donde en una sola
pégina, se puedan encontrar todos los meses.

1. Abrir Publisher 2010.

2. Active la categoria Calendarios y luego click en la plantila de calendario
Viaje.

3. Verifique que Ia orientacion sea Horizontal.

4. En el panel Caracteristicas de publicacion, en la seccion Opciones, en
el cuadro Periodo de tiempo, pulse click en la opcion Un afio en cada
pagina.

b {

Tamafio de pagina:

|

Horizontal

Periodo de tiempo:
(O Un mes en cada pagina

Un afto en cada pégina
| "Defini fechas del calendario.., |

[T inelukr programa de eventes

15, Pulse click en Crear. Ahora se debe mostrar su calendario anual, como
Ia siguiente imagen.

-0

-172-

Puede observar que cada vez que pulsa click sobre alguna
on de color, este se aplica automaticamente al calendario.

lo desea puede crear nuevas combinaciones de colores para sus

10 o PowerPoint 2010. Para elio, en €l panel de Tareas Formato de
blicacion, en la seccion Combinacion de colores, pulse click en la opcion

del calendario es Enfasis1.

Colores de o combinacdn
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47.En el cuadro de didlogo Insertar Imagen, busque la imagen que le
agrade para que la cambie por la original. Luego click en Insertar.

CALENDARIO CREADO

16. Pulse click derecho en la primera imagen, luego sefiale la opcion Ca
imagen y luego clic en la opcion Desde archivo.

w A4
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COLEGIO NACIONAL MIXTO “ING. FEDERICO PAEZ”
ACTIVIDAD POR ETAPAS (PLAN DE CLASE N° 3)

DATOS INFORMATIVOS:

AREA : Comercio y Administracion
ESPECIALIDAD . Contabilidad y Administracion
ANO LECTIVO : 2011-2012

CURSO : Primer afio bachillerato
ASIGNATURA : Computacion

UNIDAD DE TRABAJO N° 5 : Microsoft Publisher 2010
ETAPAS : Preparacion, demostracion
PERIODOS : 6 periodos

Tiempo estimado: 6 periodos | Realizacion: Todo el grupo.

Ubicacion: Centro de Computo.

TEMA DE CLASE:

e Crear tripticos.

Objetivos de la actividad:
Conocer crear un triptico, a través de la practica personalizada en el

Centro de CoOmputo

Medios didacticos, tecnoldgicos y documentos de apoyo:
e Libro electronico de computacion para lectura y analisis como un

contenido cientifico

e Computadores.

Secuencia/ desarrollo de la actividad:
PROFESOR:
e Entrega de libro electronico de computacion para lectura y analisis.

e Organizacion de grupos de trabajo para utilizar los computadores.
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ESTUDIANTES:
e Participar en clase activamente.
e Desarrollar ejercicio.
e Conformacion equipos de trabajo.

e Observacion y practica de las herramientas del sistema.

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:
e Dirige a todos los alumnos para que participen.
e Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los alumnos para

la realizacion de la lista de tareas y su agrupacion.

Evaluacion

Participar activamente en clase (3 puntos), en la tarea dentro de clase (7
puntos), informe investigativo sobre el tema elaborado extra clase (5
puntos); finalmente la evaluacion escrita sobre la tematica de la actividad
(5 puntos).
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Elaborar un Triptico
Elaboracion de un Triptico en Publisher

Esta practica consiste en elaborar un triptico en Publisher para conocer mejor
el manejo de este programa, que es muy facil ya que ya esta predisefiado,
solo falta cambiar datos e incluir informacion de ilustracion.

Primeramente al tener el programa habierto, se va a dar cuenta que en la parte
izquierda existe una ventana lamada Formato de Publicacion. Tiene una
opcion llamada Opciones de Plantila y dentro de ella se encuentra otra llamada
Aplicar una plantilla.

Dando click sobre Aplicar Plantilla, se abrird una nueva ventana que le dara
varias opciones de qué realizar. haga click sobre Folletos.

Seleccione el tipo de formato que tendré su folleto y click en aceptar.

-176-

la delantera:

AT8-

Ahora si simplemente tiene que proporcionar los datos & imdgenes
correspondietes a su tema primeramente de un lado y posteriormente del otro
ya que un folleto consta de dos partes

A la hora de imprimirlos primeramente se debe imprimir el lado delantero y
posteriormente voltiar la hoja para que en la misma hoja pero por la parte de
atras se imprima la parte trasera y asi tendra echo su folleto, pero para que
este sea triptico sera necesario hacer los dobleces correspondientes y de
esta manera ya habra elaborado su triptico de una manera muy sencilla
utilizando publisher.

PUBLISHER 2010 LO
MEJOR PARA TUS
PUBLICIDADES.......I!!

-179-
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COLEGIO NACIONA MIXTO “ING. FEDERICO PAEZ”

PLANIFICACION DIDACTICA 6 INTERNET

DATOS INFORMATIVOS:
AREA

ESPECIALIDAD

ANO LECTIVO

CURSO

ASIGNATURA

UNIDAD DE TRABAJO N° 6
PERIODOS DISPONIBLES

: Comercio y Administracion

: Contabilidad y Administracion

: 2011-2012

: Primer afo bachillerato

: Computacion
:INTERNET
: 10 Periodos

NUMERO DE ACTIVIDADES 1

COMPETENCIA GENERAL:

Aplicar el conocimiento cientifico y tecnolégico de la especialidad,
en base sus capacidades individuales y colectivas, para facilitar
activa y cuantitativamente en la solucién de problemas como entre
prospectivo de nuestra sociedad.

OBJETIVO DE LA UNIDAD DE TRABAJO:

Manipular adecuadamente los elementos de la ventana de Widows XP, a

través de la observacion y manipulacién de sus partes lo que permitira

demostrar la utilidad de las mismas y el buen uso del Sistema Operativo.

CONTENIDOS:
CONCEPTOS PROCEDIMIENTOS ACTITUDES
Introduccion a Internet e Definir  lo  que Practicar la

e Definicion

e Como conectarse
a Internet

e TCP/IP

°  W.W.W.

e http

constituye Internet y
para qué sirve.

[ J

e Describir cada uno
de los pasos para

conectarse a

puntualidad en
las  actividades
diarias a través
del ejemplo
personal, o cual

permitira un
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HTML

Informacién de
Internet

Correos
Publicacion

Privada.

¢, Qué se necesita para

conectarse?

Terminal
Conexion
Modem

Un navegador

Que hacer en Internet

Correo
Buscadores

Navegadores

Creacion de un Correo

electrénico

Introduccion
Funcionamiento
del correo
Elementos del
correo

Crear una cuenta
Hotmail

Gmail

Yahoo

Opciones del

correo Electrénico

Redes Sociales

Facebook

Internet.

Dirigir el trabajo

expuesto.
Aplicar las
utilidades,
funciones y

procedimientos que

tiene el Internet

Determinar  como
los datos se pasean
o] viajan por
paquetes y cada
paguete viaja por
forma

independiente que
lleva la direccion de

destino.

Realizar diferentes
pasos para la
creacion de cuentas
electrénicas en

Hotmail, Gmail, vy

Yahoo
Identificar la
importancia de

tener un correo

electrénico en la

cambio de actitud

positiva

Ejercitar normas
de
responsabilidad
mediante la
asignacion y el
cumplimiento de
tareas, en la
blusqueda de
informacion  en
internet lo que
permitira mejorar
el rendimiento
académico

escolar.

Fomentar la
unién y el
comparierismo
por a través de la
solidaridad
compartida, la
cual permitira al
individuo
vincularse en la
sociedad en un
mundo
tecnoldgico

avanzado.
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Messenger

Seguridad

Virus Informaticos
Daflos y efectos
causados
Sintomas dudosos
Sintomas Claros
Tipos de Virus
Precauciones
Eliminacién de

Virus

Bitacora Electrénica

Definicion de un
Blogs

Crear y usar un
blog

Wikis

Crear un Wiki

sociedad actual

e Medios para
consultar en
internet

e Aplicar los

conocimientos
compartidos
mediante la practica
en la ventaja vy
desventajas de las
redes sociales en el
diario vivir de los

estudiantes.

e Formas de evitar y
curar los virus del
PC

e Blogs y Wikis hoy
por hoy.

Desarrollo por etapas

Objetivos:

sus utilidades, protocolos, y configuracion.

Estrategias:

medios para conectarse.

Diagnosticar y nivelar los contenidos sobre Internet,

Revision de conceptos basicos sobre el Internet y sus
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Primera etapa:
PREPARACION

Actividades:

Dinamica de presentacion.

Lluvia de ideas

Evaluacion:

Evaluacion Diagnostica.

Participacion de los estudiantes.

Los conceptos personales (evaluacion diagnostica)
sobre el tema no tendra valor alguno Unicamente
servird para medir los conocimientos adquiridos por
los estudiantes en el lapso de su permanencia en la

institucion.

Segunda etapa:
DEMOSTRACION

Objetivos:

Demostrar la importancia del Internet en el estudio,
trabajo, y vida diaria, y sus aplicaciones en el
funcionamiento del computador, aprovechando los
recursos y utilidades disponibles del internet.
Estrategias:

Relacion Directa con Internet.

Actividades:

Explicaciéon y Motivacion hacia el tema.

Analisis e interpretacion del documento guia
Manipulacion de internet con sus diferentes
aplicaciones.

Evaluacion:

Representacion practica en el centro de computo con
el manejo adecuado de internet

Consulta sobre los temas a tratarse en la actividad.

Objetivo:

Aplicar los conocimientos adquiridos sobre Internet,
buscadores y navegadores.

Estrategias:

Manipular el internet, la utilidad y funcionamiento.
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Tercera etapa:
PRACTICA

Retroalimentacion.

Actividades:

Formacion de equipos de trabajo para llevar a cabo la
practica respectiva con ejercicios acerca del tema de
clase.

Realizar consultas

Realizar la creacion de correos electrénicos.
Investigacion en Internet y en bibliografia

especializada acerca de un tema determinado.

Evaluacion:
Practica en equipos de trabajo
Practica Individual

Presentacion de informe.

Cuarta etapa:
EJERCICIOS

Objetivo:

Interiorizar el manejo del Internet en forma practica y
conceptual.

Estrategias:

Préactica en el computador acerca del tema.
Retroalimentacion.

Evaluacion Tedrico practica del tema.

Actividades:

Desarrollo de los ejercicios propuestos

Explicacion y demostracion del esfuerzo, despejando
dudas acerca del tema, previo evaluacion teorico
practica del tema.

Evaluacion:

Desarrollo de la inteligencia

Practica individual y en equipo de los estudiantes
acerca del uso del Internet, por medio de una prueba

tedrico practica
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Resolucion de ejercicios individual y grupal

propuestos

RECURSOS:

« Bibliografia o textos electronicos de la asignatura..
e Internet

e Propios del Aula

e Computador

« Diapositivas

e CDs

e Revistas electronicas

e Diccionarios de computacion.

BIBLIOGRAFIA:

e Oficce 2010: sistema operativo

e Monteros angel: “Computacion Total “. Quito Ecuador. Tercera
edicion 2002

¢ COCHAMBAY FREDDY: “Compendio de Computacién — Paso a
Paso” Ed. Ciencia Futura, 2004, Quito Ecuador.

MONTEROS, ANGEL: “Computacion Total”, Quito Ecuador,
Tercera Edicion 2002.

e Propuesta Curricular “Intel ® Educar para el
Futuro”www.uc.cl/villarrica/enlaces/
docum/INTEL/INTEL%Z20Propuesta%20Curricular.pdf

e Www.zonagratuita.com/a-educativos/manuales.htm

e Centro de Tecnologia Informatica — Universidad de Navarra,
MANUAL DE WORD, Madrid — Espafia, 2005;
www.unav.es/cti/manuales/Word/indice.html

e Microsoft Word; 2005; www.monografias.com

e www.aulaclic.es
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COLEGIO NACIONA MIXTO “ING. FEDERICO PAEZ”

ACTIVIDAD No. 1

UNIDAD DE TRABAJO N° 6:
Periodos disponibles:

NUmero de actividades:

Internet
10 periodos
1

Tiempo estimado: 10 periodos

Realizacién: Todo el grupo.

Ubicacién: Centro de computo

Contenidos:
Introduccién a Internet

e Definiciéon

e Como conectarse a Internet

e TCP/IP
e W.W.W.

e http

e HTML

¢ Informacién de Internet

e Correos Publicacion Privada.

¢ Qué se necesita para conectarse?

e Terminal
e Conexion
¢ Modem

e Un navegador
Qué hacer en Internet

e Correo

e Buscadores

e Navegadores

Creacion de un Correo electrénico

e Introducciéon

e Funcionamiento del correo
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Elementos del correo
Crear una cuenta
Hotmail

Gmail

Yahoo

Opciones del correo Electrénico

Redes Sociales

Facebook

Messenger

Seguridad

Virus Informaticos

Dafos y efectos causados
Sintomas dudosos
Sintomas Claros

Tipos de Virus
Precauciones

Eliminacion de Virus

Bitacora Electrénica

Definicién de un Blogs
Crear y usar un blog
Wikis

Crear un Wiki

Objetivos de la actividad:
Usar el internet, mediante la navegacion y consulta, de modo que domine
su interactividad en el uso del mismo que le sirva para su vida estudiantil,

trabajo, entre otros.

Medios didéacticos, tecnolégicos y documentos de apoyo:
e Libro electronico “Manejo y configuracion de Internet”

e Computadores.
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Secuencia / desarrollo de la actividad:

Solicita la informacion del equipo de trabajo.

Presenta brevemente todos los contenidos de la actividad a realizarse.
Lectura y analisis del libro electrénico para luego realizar en trabajo en
equipo.

Designa responsabilidades a cada integrante del equipo para realizar
tarea en el PC.

Dirige a todos los estudiantes para que identifiquen y utilicen el internet
Realiza un seguimiento grupal de trabajo de consultas y correcto uso
del internet despejando dudas de los estudiantes en el proceso en

secuencia.

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:

Se forman en equipos de trabajo.

e Lectura y analisis del libro electrénico de computacion para el
primer afio bachillerato para luego realizar un trabajo en equipo.

e Asumen responsabilidades a un integrante del equipo para la
realizacion del trabajo el PC.

e Utilizando el Internet exploran, navegan y conocen la interactividad
y conexién que existe el todo el mundo.

e Los equipos de trabajo, despejan dudas en el proceso de

secuenciacion con ayuda del docente.

Evaluacién

e Elaboracion de actividad en el computador.

¢ Identificacion las diferentes posibilidades que ofrece Internet
para navegar ayuda en la comunicacion con todo el mundo
con rapidez y evaluacion electronica practica individual y en

equipo.
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COLEGIO NACIONAL MIXTO “ING. FEDERICO PAEZ”
ACTIVIDAD POR ETAPAS (PLAN DE CLASE N°1)

DATOS INFORMATIVOS:

AREA : Comercio y Administracion
ESPECIALIDAD . Contabilidad y Administracion
ANO LECTIVO : 2011-2012

CURSO : Primer afio bachillerato
ASIGNATURA : Computacion

UNIDAD DE TRABAJO N° 6 . Internet

ETAPAS : Preparacion, demostracion
PERIODOS : 3 periodos

Tiempo estimado: 3 periodos | Realizacion: Todo el grupo.

Ubicacion: Centro de Computo.

TEMA DE CLASE:
Introduccion a Internet

e Definicion

e Como conectarse a Internet

e TCP/IP

o W.W.W.

e http

e HTML

¢ Informacion de Internet

e Correos Publicacion Privada.
¢, Qué se necesita para conectarse?

e Terminal

e Conexion

e Modem

e Un navegador
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Objetivos de la actividad:

Identificar y ubicar los elementos que se necesita para conectarse a

Internet, a través del conocimiento de protocolos y navegadores.

Medios didéacticos, tecnoldgicos y documentos de apoyo:

e Libro electronico de computacion basica para el primer afio bachillerato
como contenido cientifico para el estudio de Internet.

e Computadores.

Secuencia/ desarrollo de la actividad:

PROFESOR

e Solicita al grupo que cada uno se presenten y exponga sus
pretensiones al escoger esta especialidad.

e Presenta los contenidos que se trataran en la clase

e Andlisis de la lectura realizada por los estudiantes en el libro
electronico sobre el tema; “Internet” y la terminologia béasica.

e Utilizando el Internet da instrucciones para conectarse y navegar en
internet.

e Realiza un seguimiento grupal del trabajo, despejando dudas de los

estudiantes en el proceso de secuenciacion.

ESTUDIANTES:

e Se presentan y dan a conocer sus expectativas.

e Se forman en equipos de trabajo.

e Lectura y analisis del Libro electronico de computacién para luego
realizar un trabajo en equipo.

e Utilizando el Internet da instrucciones para conectarse y navegar en
internet

e Despejan dudas con el maestro en el proceso de secuenciacion.
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Seguimiento de la actividad por parte del profesor:
e Dirige a todos los estudiantes para que participen.
¢ Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los estudiantes para

la realizacion de la lista de tareas y su agrupacion.

Evaluacion
Participar activamente en clase (3 puntos), en la tarea dentro de clase (7
puntos), informe investigativo sobre el tema elaborado extra clase (5
puntos); finalmente la evaluacion escrita sobre la tematica de la actividad
(5 puntos).

QUE ES INTERNET

Es una gran red de redes que recorre practicamente todo el planetay hace
posible que usuarios de todo el mundo estén conetctados, pero sobre todo y
ante todo un gran nimero de usuarios del universo se comuniquen.
UN USUARIO SE CONECTA A INTERNET POR:
1.-MODEM (LINEA TELEFONICA)
2.-TCPIP
3.- CABLE SATELITAL Y TCPP/IP
TCPIP

Transmision control Protocol /internet Protocol.

Es el conjunto de normas que permite que datos viajen por la red hasta su
destino. Los datos se pasean o viajan por paquetes cada paquete viaja por
forma independiente ya que lleva la direccion de destino.

-181-
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Www

%

World HTML.- (Hipertext Markup Language)
E= un codigo de como se hacen las paginas

| .CODIGO FUENTE.- Es €l lenguaje que estan escritos en las paginas Web que
Wilde se colocan delante de cada elemento de la pagina para su formato.

=

LA INFORMACION DE INTERNET

=

Web -
>
Es lo mas importante que aparecid en el internet ya que logro facilitar y hacer SFormacidon
atractiva Ia utiizacion de la red, para todo tipo de usuarios uniendo \

interctividad.

-

La informacion dizponible en internet reside en Ios servidores.
T ? p Los servidores o hots son computadores conectados a la red que disponan
de programas especificos que permite emitir informacion.
CORREQS PUBLICACION PRIVADA
HTPP .- (Hipertext Transfer Protocol) Otra informacion que circula en internet es no plblica, la comunicacién privada

no publica atraves. Por Gitimo se tiene la informacion en internet que es la
Es el protocelo para transferir paginas web mediante este protocolo el misica, peliculas y programas.

programa cliente con navegador s entiende con el servidor de paginas web.

-162- 183-

QUE SE NECESITA PARA CONECTARSE A INTERNET 2_MODEM
Se necesita varios elementos:

En general necesita:

1 terminal

2.- conexion Bl midxdem e5 & elemento que permite establecer |a
’ conexion enze su PC y I3 Insa islefinica o Insa de ranemizion,

3.- modem

4 - Proveedor de acceso a internet

5.- Navegador

4.- PROVEEDOR DE ACCESO A INTERNET - Una vez mue
Bene el ermingl, modem, |3 conexion necesita que aguien e de acceso a inemet y exta
funcion [ proporciona un provesdor,

Claro, Andinaiel. Movistar, Banda ancha, Orange, Ono. ente ofos.

000 _

Que 23 capaz de leer 13 informacion que hay en los servidores de intemet que
normalmenie esia escrita en kenguaie HTML y presentara en pantalla iormateada o
detallada.

\f"

UN NAVEGADOR

=

usuario para recibir y enviar informacion en el caso mas comin el terminal es
un ordenador personal.

1.- TERMINAL - Es &l elemento que sirve al

2.-CONEXION.- La comunicacién entre su ordenador ¢ Internet necesta
fransportarse a través de algin medio fisico.

-184- -185-
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COLEGIO NACIONAL MIXTO “ING. FEDERICO PAEZ”
ACTIVIDAD POR ETAPAS (PLAN DE CLASE N°2)

DATOS INFORMATIVOS:

AREA : Comercio y Administracion
ESPECIALIDAD . Contabilidad y Administracion
ANO LECTIVO : 2011-2012

CURSO : Primer afio bachillerato
ASIGNATURA : Computacion

UNIDAD DE TRABAJO N° 6 . Internet

ETAPAS : Preparacion, demostracion
PERIODOS : 4 periodos

Tiempo estimado: 4 periodos | Realizacion: Todo el grupo.

Ubicacion: Centro de Computo.

TEMA DE CLASE:
Que hacer en Internet
v' Correo
v" Buscadores
v" Navegadores
Creacion de un Correo electrénico
v" Introduccion
Funcionamiento del correo
Elementos del correo
Crear una cuenta
Hotmail

Gmail

NN N N N RN

Yahoo

v" Opciones del correo Electronico
Redes Sociales

v' Facebook

v' Messenger
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Objetivos de la actividad:
Reconocer las ventajas de utilizar el correo electronico, mediante un
programa de correo propiamente dicho que permita que los estudiantes

envien un mensaje.

Medios didacticos, tecnoldgicos y documentos de apoyo:
e Libro Electronico de computacion para primer afio bachillerato en el
tema como contenido cientifico de Internet y correo electrénico

e Computadores.

Secuencia/ desarrollo de la actividad:

PROFESOR

e Presenta los contenidos que se trataran en la clase.

e Utilizando el Internet da instrucciones para crear una cuenta en
Hotmail, Gmail, Yahoo.

e Realiza un seguimiento grupal del trabajo, despejando dudas de los

estudiantes en el proceso de secuenciacion.

ESTUDIANTES:

e Se presentan y dan a conocer sus expectativas.

e Se forman en equipos de trabajo.

e Lecturay analisis en el Libro Electrénico

e Utilizando el Internet da instrucciones para para crear una cuenta en
Hotmail, Gmail, Yahoo.

¢ Despejan dudas con el maestro en el proceso de secuenciacion.

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:
e Dirige a todos los estudiantes para que participen.
e Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los educandos para

la realizacion de la lista de tareas y su agrupacion.
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Evaluacién

Participar activamente en clase (3 puntos), en la tarea dentro de clase (7

puntos), informe investigativo sobre el tema elaborado extra clase (5

puntos); finalmente la evaluacion digital sobre la temética de la actividad

(5 puntos).

QUE SE PUEDE HACER EN INTERNET

Comunicarse, realizar trabajos, invetigaciones, consultas, divertirse en la red,
educarse entre ofras.

Comunicarse.- Permite comunicarse con cuakquier persona en cualquier
parte del mundo solo es necesario una conexion a internet.

EL CORREO O EMAIL

= Zm

Es el servicio mas utiizado de internet junto a la web y es muy similar al
correo tradicional. Un problema reciente con el correo SPAM o correo no
solicitado o publicitario, consiste en obtener listas de direcciones de correo a
través de empresas que se dedican a recopilar y venderlos y enviar correos
con publicidad incluso virus a personas que no han solicitado ni autorizado.

-186-

BUSCADORES

Lo facily rapido que resutta buscar informacion. El proceso de bisqueda, a
groso modo, siempre s el siguiente:
1. Acceder a un buscador.

2. Escribir la palabra o palabras clave en su correspondiente caja de
bUsqueda.

3. Pulsar el boton Buscar o Ia tecla ENTER.

Y con esos sencilos pasos tendré a su alcance un gran listado de resultados
entre los cuales, muy probablemente, encuentre o que necesita.
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NAVEGADORES

Navegadores o browsers (en inglés). Son programas complejos que realizan
muchas funciones pero desde sus inicios han sido gratuitos y se pueden
descargar de la Web. El navegador més utiizado es Internet Explorer ().
Estas paginas estan escritas internamente en lenguaje HTML.

@ |nternet Explorer_“. En los (ttimos afios, Internet Explorer ha ido
perdiendo cuota de mercado, aunque todavia se mantiene en primer lugar.

@Y Mozilla Firefox “ Es un navegador moderno que innovo con unas
caracteristicas muy interesantes, fue quien introdujo €l concepto de pestafias

que permiten ver varias paginas web en una misma ventana.

En Firefox hay integrados, en la parte superior derecha, varios de los
buscadores més utiizados, como Google, Yahoo, entre otros.

FUNCIONAMIENTO DEL CORREO

El correo electronico o e-mail es una forma de enviar mensajes entre
ordenadores conectados a través de Internet.

Los clientes son los ordenadores de los usuarios que utilizan el correo y el
servidor es el ordenador que gestiona el correo, el servidor pertenece a la
entidad proveedora del correo (Terra, ONO, Hotmail, Gmail,)

ELEMENTOS DEL CORREO

La direccion de correo del destino, el texto de mensaje y puede que algunas
cosas mas como ficheros adjuntos, entre otros.

Una direccion de correo tiene una estructura fija:
nombre_cuenta@nombre_servidor

Por ejemplo: janeths-ccd@hotmail.com o lucy-mv@gmail.com
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CORREO ELECTRONICO

Introduccion

El correo electronico o email es el servicio ms utiizado de Internet, junto con
la Web. Hay varios tipos de cuentas, POP, IMAP y SMTP.

POP .- Permite que sea un (nico usuario el que se conecte, descargue todos
los mensajes del servidor a su equipo, y los gestione directamente en el
cliente.

Con el protocolo IMAP, en cambio, se trabaja Gnicamente con los correos
cuando se esta conectado

Aqui conocer las POP por ser las mas usadas.

El correo por Internet, igual que el correo normal, debe ser privado, por esto
todos los programas para leer el correo disponen de proteccion mediante
contrasefia.

-189-

Cada direccion de correo es Unica para todo el mundo, no pueden existir dos
direcciones de correo iguales.

Cuando se conecta a Internet mediante un proveedor suelen asignar una o
varias cuentas de correo. También puede crear cuentas en sitios web que las
ofrecen gratuitamente como

www.hotmail.com

www.gmail.com
www.yahoo.es

CREAR UNA CUENTA EN HOTMAIL

Pasos:

Ingresar a internet

ingresar a www. hotmail.com

Crear una cuenta REGISTRARSE

Crear su Windows Live ID

Le ofrece acceso a todos los servicios de Windows Live y a otros sitios
donde aparezca
Llenar toda la informacion es necesaria y por ultimo aceptar.

-191-
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En yahoo también organizando sus archivos y carpetas ya que tiene las
mismas opciones de hotmail y gmail.

hﬂgg.'ocomw o, ehemphonsicioyaboacom » | Dssertiew | o 1

Oontaeg b s

@ Bocentas
{1 Catniato
B eotrtons

Qi utores hn(ummmwmuriba?

5 Wit

25 S itas Had e o460 P 3 Mo e,

Los elementos més importantes son:

BIH9C 41§ o fotosdelscensdeempresa
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fotpacies B 7 0 e X x| 2 ASIEE FE | Jetosn bt Cortacs Integs [doin
5 i Wl prerell I Yo i 1

Futrte Rt Tasts tin 1o,

v P umgonfuucice

P
Endar Fousto Fetol dela cen de exprenn Mogree CCyCCO

(] Floengl LG

Combar 3 Heum defetos
Hola Juan,

lTe emio esta foto de |a cena de empresa, que sales genlal,
Un abeazo,
Melisa,

@ En la barra de acceso rapido encuentra una seleccion de botones de
uso frecuente que le permitirdn Guardar el mensaje (sin enviarlo, como
borrador), Deshacer/Rehacer, Adjuntar archivos o establecer su nivel de
importancia.

PEnla segunda destacara las pestafias que contienen las herramientas de
edicion del mensaje.

@ por (ttimo tiene la zona del mensaje en si, que incluye el destinatario, el
asunto (tema a tratar) y el contenido del mensaje en si. Para: aqui debe poner

. Ja direg cion del destinatario.
X

OPCIONES DEL CORREO

Contiene el boton Enviar/recibir. Mediante este botén puede, con un
s0lo click, enviar los correos pendientes y recibir correos nuevos.

Eliminar. Que permiten borrar un mensaje. Lo enviara a la bandeja de
Elementos eliminados. Para vaciar esta carpeta pulsar con el boton derecho
sobre ella y elegir la opcion Vaciar la carpeta "Elementos eliminados”.

Responder. Crea un mensaje nuevo, indicando directamente como
destinatario a aquel que huviese enviado el mensaje que tiene seleccionado.

CHoNW |

Responder Responder Reenviar  Mendaje
atodos > |nstantaneo

Responder

Acciones.- Mover correos, marcarlos, copiarios o buscar entre ellos.

[\ g T | B Maraa 53 Copiar en (
= & Sequir la conversacion \”D Copiar
Agregara No leido/ Mover . , ‘
calendario  leido -2 az Codficacion 4 Buscar ¥
Acciones |
Redactar un correo

La que ve a continuacion es la pantalla que aparece cuando redacta un

-195-

Se puede poner mas de una direccion. Incluso se puede poner el nombre de
una lista que contenga varias direcciones.

En el enlace Mostrar CC y CCO podré enviar una copia del correo a ofras
p Siincluye un destinatario en CCO, es decir, Con Copia Oculta, el
resto de destinatarios no sabran que este también ha recibido el correo.

EN ASUNTO.- Escribir lo relacionade. Luego escribir el mesaje si desea
archivar algiin documento ubicarse en adjuntar archivo , buscar el
documento en donde se encuentre y hacer dooble click y ENVIAR.

MESSENGER

El programa de mensajeria hace que se abra una pequefia ventana cada vez
que se recibe un mensaje, el usuario puede optar por leerlo en ese momento o
dejarlo para mas tarde

15 Windows Live Messenger el i R |

Compartic algo nuevo

oulaChic .. = Bandejo de entrede  dp - M

| Buscar contactos o butcar an interner o |

Favoritos
Grupos
Conectado
- Mel

e e e a o

Conectado s &8 Agregar =

.7 4
A97- I
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REDES SOCIALES

Como consecuencia han surgido varios sitios que pretenden ser un punto de
encuentro entre usuarios y donde su existencia depende fundamentalmente
de los usuarios. Son redes de usuarios que se comunican entre si, de modo
que sin ellos estos servicios no tendrian sentido.

Un ejemplo de red social es Facebook la red social mas visitada. Las
empresas consideran indispensable tener su sitio en Facebook o Twitter, ya
que es un canal de comunicacion directo con los usuarios.

-198-

La red social Facebook

Facebook te ayuda a i y p
tu vida con las personas que conoces.

1
[ O i

2
1

w . TR

2 ) 2 PR

Facebook es un servicio gratuito que permite conectar a las personas en
internet. Si es usuario registrado en su pagina web, podré gestionar su propio
espacio personal: crear albumes de fotos, compartir videos, escribir notas,
crear eventos o compartir su estado de animo con otros usuarios de la red.

Ha permitido que esta red haya crecido muy rapidamente en poco tiempo.

Registrate
Es gratis y cualquiera puede unirse.

-199-
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COLEGIO NACIONAL MIXTO “ING. FEDERICO PAEZ”

ACTIVIDAD POR ETAPAS (PLAN DE CLASE N°3)

DATOS INFORMATIVOS:
AREA

ESPECIALIDAD

ANO LECTIVO

CURSO

ASIGNATURA

UNIDAD DE TRABAJO N° 6
ETAPAS

PERIODOS

: Comercio y Administracion

. Contabilidad y Administracion
: 2011-2012

: Primer afio bachillerato

: Computacion

. Internet

: Preparacion, demostracion

: 3 periodos

Tiempo estimado: 3 periodos

Realizacién: Todo el grupo.

Ubicacion: Centro de Computo.

TEMA DE CLASE:
Seguridad
v" Virus Informéaticos

Sintomas dudosos
Sintomas Claros
Tipos de Virus

Precauciones

NN N N N RN

Eliminacion de Virus

Bitacora Electronica
v Definicién de un Blogs
v' Crear y usar un blog
v Wikis
v Crear un Wiki

Objetivos de la actividad:

Dafos y efectos causados

Identificar la seguridad de los computadores, mediante el reconocimiento
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de virus que afectan su funcionamiento, para evitar dafios al ordenador y
de igual manera el uso de la bitacora electrénica.

Medios didacticos, tecnolégicos y documentos de apoyo:

e Libro Electronico de computacién para primer afio bachillerato.

e Computadores.

Secuencia/ desarrollo de la actividad:

PROFESOR

e Presenta los contenidos en el libro electronico que se trataran en la
clase.

e Utilizando el Internet da instrucciones para

e Realiza un seguimiento grupal del trabajo, despejando dudas de los

estudiantes en el proceso de secuenciacion.

ESTUDIANTES:

e Se presentan y dan a conocer sus expectativas.

e Se forman en equipos de trabajo.

e Lecturay analisis del Libro Electrénico del tema a estudiarse.

e Utilizando el Internet da instrucciones para eliminar, evitar, la infeccion
de virus y usar la bitacora electronica.

e Despejan dudas con el maestro en el proceso de secuenciacion.

Seguimiento de la actividad por parte del profesor:
e Dirige a todos los estudiantes para que participen.
¢ Realiza un seguimiento individual en el trabajo de los estudiantes para

la realizacion de la lista de tareas y su agrupacion.

Evaluacion
Participar activamente en clase (3 puntos), en la tarea dentro de clase (7
puntos), informe investigativo sobre el tema elaborado extra clase (5

punto
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SEGURIDAD

Los virus informaticos.- son programas que se instalan de forma
inadvertida en los ordenadores, realizan su funcion destructiva o intrusiva y
pueden propagarse hacia otros ordenadores.

Daiios y efectos causados

El primer fin de un virus es propag; y el segundo fin exhibirse, mostrar que

existe. Si un virus no se exhibe seré mas dificil de detectar.
La exhibicion puede ser destructiva o festiva.

@ L a destructiva. puede tener varios grados, desde inutilizar algin
programa o borrar un fichero concreto hasta borrar el disco duro o bloquear el
sistema operativo.

@ La exhibicion festiva. puede consistir en mostrar algin mensaje en la
pantalla o hacer que un dibujo aparezca moviéndose por la pantalla o emitir
algin sonido, entre otros.

-200-

BLOGS.- (abreviatura de Weblogs) fueron utiizados en un principio
fundamentalmente como diarios personales, donde sus creadores
encontraban una forma de trasmitir al mundo sus ideas.

Crear y usar un Blog

En este apartado conocera qué pasos debe sequir para:

El primer paso, entonces, sera visitar la pagina principal de Blogger,

simplemente escribe "http://w ww.blogger.com” " blank” en la barra de
direcciones del navegador.

Una vez se haya cargado la pagina, en la parte inferior vera un apartado
como este:

Crea un blog: es totalmente

gratuito.
Tu blog: comparte tw epinion, fotos ytodolo  Mas informacion:
que quieras coa tus amigos y con el resto del + Echa un yistazo rapido.

muado,

Facil de usar: pubiicar texto, fotosy videos
desde la Web o desde un telefono mavil s
reamente sencllo,

Flexible: fexbiiad fimitada para que
perscadices tu blog con temas, gadgets y mucho
mas.

-204-

tutarial en
+ Descubre més
+ Leer Blogger

Blogs importantes
On the Corner Streat Style

Los Sintomas dudosos:

S5
N

¢l ordenador va muy lento.

2.- disminuye la memoria disponible.

3.- elordenador se apaga o bloquea frecuentemente.

4.- hay programas que no funcionan o funcionan mal a partir de un
momento dado.

Sintomas claros

1.- queda menos espacio libre en el disco duro sin que usted grabe
archivos.

2.- desaparecen archivos del ordenador.

w
Kl

aparecen mensajes o graficos extrafios en la pantalla.
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Hacer click en CREAR UN BLOG para comenzar a crear una cuenta con
Blogger.

Seré redirigido a una nueva pantalla, alli debera introducir su nombre de
usuario (con el que més tarde accedera), una direccion de correo electronico
vélida, una contrasefia y finalmente, un nombre para mostrar (UN APODO).

Siya tiene una cuenta Google (correo GMail por ejemplo) puede utilizarla. Para
ello, inicia sesion antes

Pulse CONTINUAR para seguir.

La siguiente ventana le daré la opcion de crear un blog

0 Asignar un nombre al blog

T e by

A cr ey o

Dinerindel g L)
Gungrbi s Gpiiat

Esta dltima opcion le permitira seleccionar el URL que debera ser escrito en la
barra de direcciones de un navegador para visitar su blog.

Puede hacer click en el enlace Comprobar la disponibilidad

Rellene €l resto de los campos y pulse CONTINUAR para seguir.

-205-
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TIPOS DE VIRUS

Gusanos., Residentes. Troyanos. Macros. Ejecutables. Malware, Spam

Precauciones

@ No hay que abrir correos de desconocidos 0 que nos merezcan poca
confianza.

@ No abrir archivos adjuntos si no se tiene la certeza de su contenido incluso
si proviene de una direccion "amiga”.

@ También es conveniente fijarse en el destinatario

@ Desactivar la opcion de “Vista previa” de algunos programas de correo,
como por ejemplo Outlook Express o Windows Live Mail.

@ Hay que tener mucho cuidado con los archivos y programas que baja de
Internet

ELIMINACION DE VIRUS

‘. AV .;ﬁg-Virus

Lo mas importante eL tema de los virus, es tomar las medidas preventivas
para no infectarse. Una vez infectados lo mas sencillo es recurrir a un
programa antivirus.

-202-

@ 5 ha sequido bien todos los pasos, el blog se creard y verd esta Gtima
pantalla:

0 Se ha creado tu blog.

Acabamos de crearte un biog. Ya puades empezar 3 escrdir entradas, personalizar su disefn

o crear by paefil perseaal

Simplemente pulse EMPEZAR A PUBLICAR y podré empezar a crear
entradas para su Weblog.

» Opcicons o

s pantalla principal que se le abrira entonces es la siguiente:

B Blog de aulaClic

Morva entrada | Lt antrades | Maderscizn di comumtarios

Titedo:
Edicin do HTWL | | Redacta

SV el B o vsuseh

[Fam ofTe b ¢ B # EZANW |Z

[tiaetas do osta entrada: [ 1
¥ Gpclosr dosntrads 5o noticicletm, acacone,ctodl_ |

con: 6+ Begri, | Cursvn, # » Publlcar, § = Guardar, 0+ Borr
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BITACORA ELECTRONICA (BLOG) CON REQUISISTOS DE
ACCESO E INTERACTIVIDAD

o\

Introduccion

Un Blog o Bitdcora es una pagina web que contiene una serie de entradas de
texto o articulos que se actualizan de forma periodica. De esta forma, el texto
mas actual se coloca en primer plano para que sea lo primero que vean los
visitantes al entrar en la pagina.

LOS BLOGS

-203-

%+ X

Un Wiki (del "http://es. wikipedia.org/wikiLengua_hawaiana" wiki wiki,
«wrapidox) consiste esencialmente en una aplicacion Web que permite
visualizar online un conjunto de paginas asi como que los usuarios puedan
editar su contenido y crear nuevas paginas

Crear su primer wiki.
Para registrarse en wikispaces debe tener una cuenta de correo electronico
en hotmail o gmail. aparece este formulario que ha de rellenar segln se indica

en la imagen:
Join Now « Free! Nasudiiges
il In theee fieds beiow and you'rs done. . Ekghos un Mmble de usuario W
1. Pick a username ejemplo "docente”

| liges_fu_nombre_de vsusio [Ty
- Escribimos la contrasefia que

2. Setyour password L yqueremos,por ejemplo "agente00T"

LLLLLULTT L)
3. Enter your email address 4 Fo"ﬁms nuestra verdac_le.u
dcerte@nal con —-— direccion de correo electronico

i : -Escribimos el nombre de nuestro
4 Space name optonal) » &spacio viki, si ponemos "educared”
educared | wikispacas com |2 direccion de nuestro wiki sera
0 408 51 http:/leducared wikispaces.com
Tems of Use

T
\t - Por dtimo pulsamos en JOIN
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6.7 Impactos

6.7.1 Anélisis de Impactos

La propuesta permite lograr en los lectores lo siguiente:

En lo Educativo

El desarrollo y la aplicacion de un libro electrénico de computacién
basica, constituye un material didactico interactivo orientado a
mejorar el aprendizaje y rendimiento académico de la asignatura de
computacion.

Relacionar la teoria con la préactica tratando de desarrollar una
metodologia didactica e interactiva mediante el uso de la tecnologia
en los estudiantes del colegio investigado.

Puesto que se encuentran los actuales contenidos curriculares, con
lo que se anhela apoyar positivamente a la transformacion de los
estudiantes, frente a la gama de nuevas realidades y exigencias del
mundo contemporaneo, de manera que sean personas creativas,

criticas, reflexivas, humanistas e investigativas.

Impacto Social

El presente Libro electronico pretende ser una fuente
enriguecedora de conocimiento basico de la computacion, de
involucrarse a la sociedad real para dejar atras el analfabetismo
tecnologico en las personas.

A través del software educativo Neobook 5.7, (ET) tecnologia
utiizada para realizar la propuesta alternativa eficiente en
cualquier ambito social, busca en lo posible dinamizar y optimizar la
teoria con la practica donde los individuos desarrollen actividades
intelectuales y reflexivas a través del libro electronico, la cual puede
ser utilizada como herramienta de consulta solida, contundente

para sujetarse a una metodologia interactiva.
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e El libro electronico es flexible y adaptable; razén por la cual puede

ser utilizado en otros centros educativos, medios y superiores

6.8 Difusion

El libro electréonico de computacion basica 2012, ha sido difundido a los
docentes y estudiantes del Primer afio bachillerato de Contabilidad y
Administracion del Colegio Nacional Mixto “Ing. Federico Paez”. El
contenido de este Libro electrénico va en beneficio de los procesos de
aprendizaje de los estudiantes, enfocado a obtener un alto rendimiento
académico en la asignatura, con el propdsito de que la docente socialice
en el area de Computacion y posteriormente convierta este material
didactico tecnoldgico en una herramienta de ayuda dentro de la labor

académica para los estudiantes.
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Anexo 1

ARBOL DE PROBLEMAS

EFECTOS

4. El docente no
aprendizajey  su
repetitiva

dinamiza el
metodologia

es

1. El proceso se vuelve tedioso lo que
desarrollo
creatividad en los estudiantes.

impide el

de Ia

5. Desconocimiento de los
estudiantes en aplicaciones
interactivas multimedia.

2. Los estudiantes muestran
desinterés y bajo
rendimiento  académico
en la asignatura

3. Aplicacién de un modelo
pedagdgico tradicional

PROBLEMA: Bajo rendimiento académico de los estudiantes en la
asignatura de computacion por la falta de programas multimedia en

primer aflo de bachillerato en el colegio “Ing. Federico Paez”, en
el afo lectivo 20111 — 2012

4, Los docentes no utilizan

técnicas activas

3. Desactualizacién de
docentes en relacion de
recursos didacticos.

1.

CAUSAS

Falta de actualizacién de parte
de los docentes en la utilizacion
de Tecnologias Educativas (ET)

5. Falta de aplicaciones
interactivas multimedia
acorde a nuestra realidad.

2. Falta de motivacion en el
aprendizaje por parte de los
docentes del éarea de
computacion
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Anexo 2

MATRIiZ DE COHERENCIA

FORMULACION DEL PROBLEMA

¢La aplicacion del software NEOBOOK
5.7

computacién, en

mejorara el aprendizaje de
los estudiantes del
primer afio de bachillerato en el Colegio
Nacional Mixto “Ing. Federico Paez’, en

el afo lectivo 2011 — 2012?.

OBJETIVO GENERAL

Analizar la aplicacion del Software NEOBOOK 5.7

en el aprendizaje de la asignatura de
computacion, en los estudiantes del primer afio
de bachillerato en el Colegio Nacional Mixto “Ing.

Federico Paez”, en el afo lectivo 2011 — 2012.

PREGUNTAS DIRECTRICES
¢Cudl es la situacibn actual en la
aplicacion de Software educativos en los
estudiantes del primer afio bachillerato de

la asignatura de computacion?

¢ Cuales son las bases tedricas en el

aprendizaje del software Neobook 5.7?

¢,Coémo aplicar el software Neobook 5.7

en el aprendizaje de computacién?

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Diagnosticar la situacion actual en la
aplicacién de software educativos en los
estudiantes del primer afio bachillerato de
la asignatura de computacion.

e Fundamentar tedricamente el software

Neobook 5.7 en el aprendizaje de la

con la

asignatura de computacion,

finalidad de cuantificar el rendimiento
académico.
e Disefiar y difundir

una propuesta

alternativa en la que se aplique el
software Neobook 5.7 en el aprendizaje

de computacion
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Anexo 3 — Encuesta Docentes

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA
ESCUELA DE PEDAGOGOA
ESPECIALIDAD CONTABILIDAD Y COMPUTACION

Estimado Docente
Sirvase contestar de forma clara a las siguientes preguntas, mismas que

seran de mucha utilidad para la investigacion que se realizara.

Instrucciones
Lea detenidamente cada una de las preguntas y marque con una X en el

paréntesis que crea conveniente.

DATOS INFORMATIVOS:

1. ¢(Cree usted que los estudiantes muestran interés por el
aprendizaje de la asignatura de computaciéon?

SIEMPRE ( )
AVECES ()
NUNCA ()

2. ¢Considera importante la aplicacién de la tecnologia educativa en

el proceso de aprendizaje?
MUY IMPORTANTE ( )

POCO IMPORTANTE ()
NADA IMPORTANTE ()
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3. ¢Qué metodologia utiliza usted para mejorar el proceso de

aprendizaje?

DIDACTICAS ( )
INTERACTIVAS ()
PARTICIPATIVOS ( )

4. ¢Cree usted que es necesario que las instituciones educativas
establezcan innovaciones pedagdgicas sobre los avances

tecnolégicos?
MUY NECESARIO

()
POCO NECESARIO ()
NADA NECESARIO ()

5. ¢Cree usted que al trabajar con un software educativo, ayuda a

gue la clase sea interactiva?
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7. ¢Considera que con la aplicacion de los nuevos programas
computarizados, los estudiantes pueden asimilar de mejor manera

los conocimientos impartidos por los docentes?

8. ¢Cree usted que mediante la aplicacion del softwareNeobook 5.7 y
la educacion personalizada se mejoraria el rendimiento tecnolégico

de los estudiantes?

9. ¢Considera usted que la aplicacion del software educativo
Neobook 5.7 tendria aceptaciéon en los estudiantes?

Sl

()
NO ()

GRACIAS POR SU COLABORACION!!!
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Anexo 4 — Encuesta Estudiantes

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA
ESCUELA DE PEDAGOGIA
ESPECIALIDAD CONTABILIDAD Y COMPUTACION

Estimado Estudiante:

Sirvase contestar de forma clara a las siguientes preguntas, mismas que

seran de mucha utilidad para la investigacion que se realizara.

Instrucciones
Lea detenidamente cada una de las preguntas y marque con una X en el

paréntesis que crea conveniente.

DATOS INFORMATIVOS:
070 1 I ] [ R

1. ¢Cree usted qué los maestros utilizan, métodos activos para
impartir la clase?

sl ()
NO ()

2. ¢Qué medios tecnoldgicos aparte del computador utiliza el docente

para impartir su clase?

PROYECTOR DE IMAGEN
VIDEOS DIDACTICOS
DVD

—~ ~
~— N~
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SOFTWARE EDUCATIVO ()

. ¢Cree usted qué es importante que el docente aplique la tecnologia

educativa en el proceso de su formacion?

MUY IMPORTANTE
POCO IMPORTANTE
NADA IMPORTANTE

—~ ~ ~
~—~ ~— ~

. ¢Considera importante qué el docente de computacion este
actualizado en avances tecnolégicos y los aplique en el aula de

clase?

MUY IMPORTANTE
POCO IMPORTANTE
NADA IMPORTANTE

—~ ~ ~
~ ~—~ ~

. ¢Cree usted qué la aplicacion de nuevos software ayudaran a

mejorar susconocimientos tecnol6gicos?

. ¢Aceptaria Usted la aplicacion de nuevos software Educativos para

trabajar en el aula?

Sl

()
NO ()

. El software educativo Neobook 5.7 permite realizar aplicaciones

interactivas multimedia como libros electronicos, catélogos,
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presentaciones de Diapositivas (Diaporamas), tarjetas de
felicitacidn, dibujos animados entre otras. ¢ Le gustaria trabajar con
este software?

Sl ()

NO ()

8. ¢Piensa Usted qué seria beneficioso el poder trabajar con el

software Neobook 5.7, acorde a la tecnologia actual?

MUY BENEFICIOSO
POCO BENEFICIOSO
NADA BENEFICIOSO

—~ o~~~
~ ~— ~

9. ¢Conoce usted sobre el software educativo Neobook 5.77?

10.Neobook permite al docente realizar evaluaciones, preparar sus
clases en distintas materias curriculares, aumentar la creatividad,
en listas de programacion. ¢Considera qué con la utilizacién de
este software educativo, Usted puede asimilar de mejor manera los

conocimientos impartidos por el docente?

GRACIAS POR SU COLABORACION
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COLEGIO “ING. FEDERICO PAEZ"
OTAVALD - ECUABOR

TELEFONO: 921-012 CASILLA: 071
dei.colfedericopaez@yahoo.com

CERT 041-CFP-R

Certificade

En calidad de Rectora Encargada del Colegio “ing. Federico Paez”, procedo
a:

CERTIFICAR

Que las Srtas. IBADANGO GALEANO ELIZABETH y MIRA VASQUEZ EMMA,
realizaron un trabajo de investigacion, a partir del 02 de enero del 2012, a los
estudiantes del Primer Afio de Bachillerato Técnico en Contabilidad Ay B,
con el tema: “ANALISIS DE LA APLICACION DEL PROGRAMA NEOBOOK EN
EL APRENDIZAJE DE COMPUTACION EN LOS ESTUDIANTES DELPRIMER
ANO DE BACHILLERATO DE LA ESPECIALIDAD DE CONTABILIDAD Y
ADMINISTRACION EN EL COLEGIO INGENIERO FEDERICO PAEZ, DE LA
CIUDAD DE OTAVALO, EN EL ANO LECTIVO 2011-2012".

Es todo cuanto puedo certificar en honor a la verdad pudiendo el interesado
hacer uso del presente.

Para constancia se firma en Otavalo, a los veintinueve dias del mes de marzo
del 2012.

Atentamente.

I3 X ¥a
HE "l

, : “0y
Dra. Teresa Betancourt P, #,
RECTORA ENCARGADA

Nota: Cualquier enmendacidén al presente certificado lo anula.
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CORLEGIO “ING. FEDERICO PAEZ”
OTAVALD - ECUABCR

TELEFONC: 921-012 CASILLA: 071
dei.colfedericopaez@yahoo.com

CERT 054-CFP-R

Certificade

£n calidad de Rectora Encargada del Colegio “Ing. Federico Paez”, procedo
a:

CERTIFICAR

Que las Srtas. ELIZABETH JANETH IBADANGO GALEANO y EMMA LUCIA
MIRA VASQUEZ, el 20 de junio del 201 2, difundieron la propuesta referente
al trabajo de-Grado “Analisis de la Aplicacién del programa Neobook, en el
aprendizaje de computacion de los Estudiantes de Primer Afio de
Bachillerato de la Especialidad Contabilidad y Administracién en el Colegio
Ing. Federico Paez, de la ciudad de Otavalo, aiio lectivo 2011-2012.

Es todo cuanto puedo certificar en honor a la verdad pudiendo el interesado
kacer uso dei prescats.

Para constancia se firma en Otavaio, a los veinte dias del mes de junio del
2012.

Atentamente. - MXTO
N c g
%
2

" RECTORADO

Dra. Teresa Betancourt P.‘g,_
RECTORA ENCARGADA -

Nota: Cualquier enmendacion al presente certificado lo anula.
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

BIBLIOTECA UNIVERSITARIA
AUTORIZACION DE USO Y PUBLICACION
A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

1. IDENTIFICACION DE LA OBRA
La Universidad Técnica del Norte dentro del proyecto Repositorio Digital Institucional,

determind la necesidad de disponer de textos completos en formato digital con Ia

finalidad de apoyar los procesos de investigaciéon, docencia y extensién de la

Universidad.

Por medio del presente documento dejo sentada mi voluntad de participar en este

proyecto, para lo cual pongo a disposicién la siguiente informacion:

DATOS DE CONTACTO
CEDULA DE 100297020-8
IDENTIDAD:
APELLIDOS Y IBADANGO GALEANO ELIZABETH JANETH
NOMBRES:
DIRECCION: SAN JOSE DE CHORLAVI
EMAIL: Janeths_ccd@hotmail.com
TELEFONO FlJO: 0982941702 TELEFONO 0988901132
MOVIL:
DATOS DE LA OBRA
TiTULO: “ANALISIS DE LA APLICACION DEL PROGRAMA
“NEOBOOK” EN EL APRENDIZAJE DE COMPUTACION, DE
LOS ESTUDIANTES DEL PRIMER ANO BACHILLERATO DE LA
ESPECIALIDAD DE CONTABILIDAD Y ADMINISTRACION EN
EL COLEGIO ING. FEDERICO PAEZ, DE LA CIUDAD DE
OTAVALO EN EL ANO LECTIVO 2011-2012".
AUTOR (ES): Ibadango Galeano Elizabeth Janeth, Mira Vasquez Emma

Lucia

FECHA: AAAAMMDD

2012/09/20

SOLO PARA TRABAJOS DE GRADO

PROGRAMA:

|:| PREGRADO 1 POSGRADO

TITULO POR EL QUE OPTA:

Licenciada en la Especialidad de Contabilidad y
Computacion

ASESOR /DIRECTOR:

Ing. Andrea Basantes.
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AUTORIZACION DE USO A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD

Ibadango Galeano Elizabeth Janeth, con cédula de identidad Nro.100297020-8, en calidad de
or (es) y titular (es) de los derechos patrimoniales de la obra o trabajo de grado descrito
eriormente, hago entrega del ejemplar respectivo en formato digital y autorizo a la Universidad
nica del Norte, la publicacién de la obra en el Repositorio Digital Institucional y uso del archivo
tal en la Biblioteca de la Universidad con fines académicos, para ampliar la disponibilidad del
erial y como apoyo a la educacién, investigacién y extensién; en concordancia con la Ley de
cacion Superior Articulo 143.

CONSTANCIAS

utor (es) manifiesta (n) que la obra objeto de la presente autorizacién es original y se la
irrolld, sin violar derechos de autor de terceros, por lo tanto la obra es original y que es (son) el
titular (es) de los derechos patrimoniales, por lo que asume (n) la responsabilidad sobre el

‘enido de la misma y saldra (n) en defensa de la Universidad en caso de reclamacién por parte
2rceros.

a3, al 04 dia del mes de Octubre del 2012

UTOR: ACEPTACION:

Ia)....;.'. %g/

bre: IBADANGO GALEANO ELIZABETH JANETH Nombre: ING. BETTY CHAVEZ
100297020-8 Cargo: JEFE DE BIBLIOTECA

ltado por resolucién de Consejo Universitario
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

CESION DE DERECHOS DE AUTOR DEL TRABAJO DE GRADO
A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Ibadango Galeano Elizabeth Janeth, con cédula de identidad Nro. 100297020-8, manifiesto mi
ntad de ceder a la Universidad Técnica del Norte los derechos patrimoniales consagrados en la
de Propiedad Intelectual del Ecuador, articulos 4, 5y 6, en calidad de autor (es) de la obra o
ajo de grado denominado: “ANALISIS DE LA APLICACION DEL PROGRAMA “NEOBOOK” EN EL
ENDIZAJE DE COMPUTACION, DE LOS ESTUDIANTES DEL PRIMER ANO BACHILLERATO DE LA
ECIALIDAD DE CONTABILIDAD Y ADMINISTRACION EN EL COLEGIO ING. FEDERICO PAEZ, DE LA
DAD DE OTAVALO EN EL ANO LECTIVO 2011-2012”. LIBRO LECTRONICO DE COMPUTACION
ICA 2012, que ha sido desarrollado para optar por el titulo de: Licenciada en la especialidad de
tabilidad y Computacién, en la Universidad Técnica del Norte, quedando la Universidad
iltada para ejercer plenamente los derechos cedidos anteriormente. En mi condiciéon de autor
reservo los derechos morales de la obra antes citada. En concordancia suscribo este documento
sl momento que hago entrega del trabajo final en formato impreso y digital a la Biblioteca de la

sersidad Técnica del Norte.

ula: 100297020-8
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2. IDENTIFICACION DE LA OBRA

La Universidad Técnica del Norte dentro del proyecto Repositorio Digital Institucional,
determind la necesidad de disponer de textos completos en formato digital con la

finalidad de apoyar los procesos de investigacidn, docencia y extensién de la

Universidad.

Por medio del presente documento dejo sentada mi voluntad de participar en este

proyecto, para lo cual pongo a disposicién la siguiente informacién:

DATOS DE CONTACTO

CEDULA DE 040168206-7

IDENTIDAD:

APELLIDOS Y Mira Vasquez Emma Lucia
NOMBRES:

DIRECCION: Calle Ambato y 13 de Abril
EMAIL: Lucy_mv89@hotmail.com

TELEFONO FlJO:

062546039

TELEFONO
MOVIL:

0993651871

DATOS DE LA OBRA

TiTULO:

“ANALISIS DE LA APLICACION DEL PROGRAMA
“NEOBOOK” EN EL APRENDIZAJE DE COMPUTACION, DE
LOS ESTUDIANTES DEL PRIMER ANO BACHILLERATO DE LA
ESPECIALIDAD DE CONTABILIDAD Y ADMINISTRACION EN
EL COLEGIO ING. FEDERICO PAEZ, DE LA CIUDAD DE
OTAVALO EN EL ANO LECTIVO 2011-2012".

AUTOR (ES):

Lucia

Ibadango Galeano Elizabeth Janeth, Mira Vasquez Emma

FECHA: AAAAMMDD

2012/09/20

SOLO PARA TRABAJOS DE GRADO

PROGRAMA:

I_/I PREGRADO

1 POSGRADO

TITULO POR EL QUE OPTA:

Computacion
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ASESOR /DIRECTOR:
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2. AUTORIZACION DE USO A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD

Yo, Mira Vasquez Emma Lucia, con cédula de identidad Nro. 040168206-7, en calidad de autor
(es) y titular (es) de los derechos patrimoniales de la obra o trabajo de grado descrito
anteriormente, hago entrega del ejemplar respectivo en formato digital y autorizo a la Universidad
Técnica del Norte, la publicacién de la obra en el Repositorio Digital Institucional y uso del archivo
digital en la Biblioteca de la Universidad con fines académicos, para ampliar la disponibilidad del
material y como apoyo a la educacion, investigacion y extension; en concordancia con la Ley de
Educacion Superior Articulo 143.

3. CONSTANCIAS

El autor (es) manifiesta (n) que la obra objeto de la presente autorizaciéon es original y se la
desarrollé, sin violar derechos de autor de terceros, por lo tanto la obra es original y que es (son) el
(los) titular (es) de los derechos patrimoniales, por lo que asume (n) la responsabilidad sobre el
contenido de la misma y saldra (n) en defensa de la Universidad en caso de reclamacion por parte
de terceros.

Ibarra, al 04 dia del mes de Octubre del 2012

EL AUTOR: ACEPTACION:

(Firma)... -~ (FIEMB) i
Nombre: Mir: quez Emma Lucia Nombre: ING. BETTY CHAVEZ
C.C.: 040168206-7 Cargo: JEFE DE BIBLIOTECA

Facultado por resolucién de Consejo Universitario
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CESION DE DERECHOS DE AUTOR DEL TRABAJO DE GRADO
A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Yo, Mira Vasquez Emma Lucia, con cédula de identidad Nro. 040168206-7 manifiesto mi
voluntad de ceder a la Universidad Técnica del Norte los derechos patrimoniales consagrados en la
Ley de Propiedad Intelectual del Ecuador, articulos 4, 5y 6, en calidad de autor (es) de la obra o
trabajo de grado denominado: “ANALISIS DE LA APLICACION DEL PROGRAMA “NEOBOOK” EN EL
APRENDIZAJE DE COMPUTACION, DE LOS ESTUDIANTES DEL PRIMER ANO BACHILLERATO DE LA
ESPECIALIDAD DE CONTABILIDAD Y ADMINISTRACION EN EL COLEGIO ING. FEDERICO PAEZ, DE LA
CIUDAD DE OTAVALO EN EL ANO LECTIVO 2011-2012". LIBRO LECTRONICO DE COMPUTACION
BASICA 2012, que ha sido desarrollado para optar por el titulo de: Licenciada en la especialidad de
Contabilidad y Computacién , en la Universidad Técnica del Norte, quedando la Universidad
facultada para ejercer plenamente los derechos cedidos anteriormente. En mi condicién de autor
me reservo los derechos morales de la obra antes citada. En concordancia suscribo este documento
en el momento que hago entrega del trabajo final en formato impreso y digital a la Biblioteca de Ia
Universidad Técnica del Norte.

(Firma) «r..‘,}
Nombre: Mira Vasquez Emma Lucia
Cédula: 040168206-7

Ibarra, al 04 dia del mes de octubre del 2012
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